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ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน         
 

คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารท่ีใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัติ ประวัติความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด 
การประเมินผล แตละบท เรื่องหัวขอตองมีหลักความคิด วัตถุประสงค และเนื้อหา สาระท่ีมีความสมบูรณ 
เนื้อหาในแตละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตางๆ เอกสารท่ีเก่ียวของ หลักเกณฑและ
วิธีการ เทคนิคหรือแนวทาง ในการปฏิบัติงานปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข ขอเสนอแนะ ท้ังนี้ ตองใช
ประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม 

 

วัตถุประสงค 
 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน งานการเจาหนาท่ี เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัด
ลําปาง เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการทํางานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการของงานแตละประเภท ท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการดําเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงาน
หนาท่ีโดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทํางาน 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการ ลําดับงานใหเปนไปตามแผนงาน 

ท่ีกําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอ

ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง 
4. เพ่ือใหเกิดการทํางานเปนทีม ระหวางหนวยงานรวมกันและสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนพันธกิจ 

ของเทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง 
5. เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ

ผูปฏิบัติงานได 
6. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและใชเปนสื่อสําหรับการประสานงานและการติดตามงานได 

ทุกข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 

กรอบโครงสรางสวนราชการ เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง ประจําป 2565 
 

 1 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

 

 

    
1 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.) 

 

  

 

    
      

สํานักปลัดเทศบาล 
นักบริหารงานท่ัวไป  

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 

กองคลัง 
นักบริหารงานคลัง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดบัตน) 

กองชาง 
นักบริหารงานชาง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
 
1. งานบริหารงานท่ัวไป 
2. งานธุรการ 
3. งานการเจาหนาท่ี 
4. งานแผนและงบประมาณ 
5. งานนิติการ 
6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
7. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
8. งานการศึกษา 
9. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

1. งานโยธา 
2. งานสาธารณูปโภค 
3. งานควบคุมอาหารและผังเมือง 
4. งานธุรการและพัสดุ 
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โครงสรางกองคลัง 
 

  
นักบริหารงานคลัง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
 

 

      
      
 

งานการเงินและบัญชี 
 

 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 
งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

      
 
1. นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. (1) 
2. เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชง. (2) 
 

1. นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก. (1) 
2. เจาพนักงานจัดเก็บรายได ชง. (1) 

1. เจาพนักงานพัสดุ ชง. (1) 
 

      
 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช.นักวชิาการเงินและบัญชี (1) 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. เจาพนักงานการจัดเก็บรายได (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. เจาพนักงานพัสดุ (1) 

 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 
พนักงานจาง 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน 1 - - - 1 - - 1 4 - - 3 - 
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โครงสรางกองชาง 
 

  
นักบริหารงานชาง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
 

 

      
        

 
งานโยธา 

 

 
งานสาธารณูปโภค 

 
งานควบคุมอาคารและผังเมือง 

 
งานธุรการและพัสดุ 

        
 
1. นายชางโยธา ชง. (1) 
 

  1. นายชางโยธา ชง. (1) 1. เจาพนักงานธุรการ ปง. (1) 

        
 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. นายชางโยธา (1) 
 

 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. นายชางไฟฟา (1) 
 

 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. เจาพนักงานธุรการ (1) 
 

 
 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 
พนักงานจาง 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน 1 - - - - - - 1 2 - - 3 - 
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การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

(กรณี ขอใชบัญชีคณะกรรมการกลางสอบแขงขันเปนพนักงานสวนทองถิ่น (กสถ.) 
 

 

กรณีขอครั้งแรก 
 

 
กรณีขอเพ่ิมเติม 

     
กรมสงเสริมฯ สํารวจอัตราวางและประสงครองขอ 

กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 
 

บันทึกขออนุมัติการขอใชบัญชีผูสอบแขงข้ันฯ 
(เสนอนายกเทศมนตรีตําบลหางฉัตรแมตาล) 

     
ทต.หางฉัตรแมตาล ทําหนังสือแจงการสํารวจดังกลาว 

(แจงผานผูวาราชการจังหวัดลําปาง) 
 ทําหนังสือขอใชบัญชี (เรียนผูวาราชการจังหวัดลําปาง) 

     
กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงขันได 

เรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัว 
 

จังหวัดลําปาง (โดยการประสานงานกับ กสถ. ในฐานะเจาของบัญชีผู
สอบแขงขันได) แจงชื่อผูสอบแขงขันได 

     
จังหวัดลําปาง จัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและ สําเนาใบสมัครสอบ 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงตั้ง ในตําแหนงท่ีสอบแขงขันได 
 

 บันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลหางฉัตรแมตาล 
เพ่ือขอความเห็นชอบ ก.ท.จ. ลําปาง  

    
    

 

ก.ท.จ. ลําปาง มีมติเห็นชอบ 
 

  
จัดทําบันทึกเสนอนายกเทศมนตรีตําบลหางฉัตรแมตาล  เอกสารดังนี้ 

- คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
- หนังสือแจงใหมารายงานตัว (พรอมแนบคําสั่งบรรจุ) 
- หนังสือแจง ก.ท.จ. ลําปาง 
- บันทึกแจงเวียนคําสั่งใหสวนราชการในเทศบาลทราบ 
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ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการใหม 
 
 

คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 

  

  

 
จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

เพ่ือสงใหมหาวิทยาลัยท่ีสําเร็จการศึกษาของผูไดรับการบรรจุแตงตั้ง 
 

  

  

 
มหาวิทยาลัย แจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาสําเร็จการศึกษาจริง 

นําผลการตรวจสอบใน ก.พ.7 ของขาราชการผูนั้น 
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งานตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม 
 
 

บันทึกเสนอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพลายนิ้วมือ 
ณ สถานีตํารวจ หรือ กองพิสูจนหลักฐานจังหวัดท่ีสะดวก พรอมเอกสารแบบ ไดแก 

-  สําเนาทะเบียนบาน 
-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

  

 
เม่ือเทศบาลไดรับผลลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจ หรือ กองพิสูจนหลักฐานจังหวัด 

และไดตรวจสอบประวัติอาชญากรกรรมผานเรียบรอย 
 

  

 
จัดเก็บผลลายนิ้วมือ (สําเนา) ไวใน ก.พ.7 ของขาราชการบรรจุใหม 

 
 
 

 แฟมประวัติพนักงานเทศบาล ใหจังหวัด จํานวน 2 ชุด และใหเก็บรักษาไวท่ีเทศบาล จํานวน 1 ชุด  
ซ่ึงเอกสารประกอบไปดวย 
 1.  สําเนาชุดเอกสารท่ีกรมการปกครองสวนทองถ่ินใหผูไดรับการบรรจุแตงตั้งใชในการ
รายงานตัวท่ีจังหวัด 
 2.  สําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 3.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 4.  สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 5.  สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
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งานทะเบียนประวัต ิ
 

 
รับสําเนาคําสั่งบรรจุ แตงตั้ง รับโอน (ยาย) จากหนวยงานอ่ืน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหนง เปลี่ยนชื่อ – สกุล 
หรือ การยกเลิกคําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวกับตัวพนักงานทองถ่ิน 

 
  

 
บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 
  

 
กรณี รับโอนจากหนวยงานอ่ืนตองคัดลอกทะเบียนประวัติใหมจํานวน 3 ชุด 

เพ่ือจัดสง ก.ท.จ. 2 ชุด และเก็บไวท่ีเทศบาล 1 ชุด 
 

  

 
กรณี เปลี่ยนชื่อ – นามสกุล สมรส บันทึกเสนอเปลี่ยนแปลง 

โดยแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงไปยังจังหวัดทราบพรอมแกไขในทะเบียนประวัติ 
 

  

 
สงพนักงานประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงชื่อรับรองการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 

 กรณี มีการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ เจาหนาท่ีจะตองเปลี่ยนแปลงขอมูลในระบบฐานขอมูล
บุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR) ดวย 
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รายละเอียดงานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และลูกจางประจํา 
 
แฟมทะเบียนประวัติ 

เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอางอิง เก่ียวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติท้ังหมด  
ท่ีมีความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบาน
หนังสือสั่งการตางๆ เปนตน 

 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 
1. ขอมูลสวนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม การดูงาน 

สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย 
2. ขอมูลการปฏิบัติราชการ หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ 

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ อบต. 
มีสีเขียวและของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน 

 

การจัดทําบัตรประวัต ิ
- ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ 

และตองจัดทําตามจํานวน ดังนี้ 
- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเปนตนฉบับท้ังหมด 

ไมใชสําเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงให สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.) 
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
สวนท่ี 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด 

วันเกษียณอายุ สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม 
สวนท่ี 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 

ประกอบดวย ชื่อ หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

 

การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัต ิ
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต      

จึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริงตองเขียนบันทึกดวย
ปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย 
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ตัวอยางท่ี 1 
 

 
บัตรประวัติพนักงาน 

 
อําเภอ   หางฉัตร   จังหวัด   ลําปาง   . 

เทศบาล   ตําบลหางฉัตรแมตาล   สํานัก/สวน   สํานักปลัดเทศบาล   ตําแหนง   นักทรัพยากรบุคคล   . 
เลขท่ีตําแหนง   52-2-01-3102-001   . 
 
 
 หมายเหตุ 
ใหใสท่ีตั้ง อําเภอ  จังหวัด   เพ่ิมเติมไวท่ีมุมขวาดานบน (ในบัตรจริงไมมีการระบุไว) 

- ภายถาย มีขนาด 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก) 
- ใตภาพถาย ลงลายมือชื่อเจาของประวัติกํากับไว 
- ใหเพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซ่ึงในบัตรจริงไมมี 

การระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางท่ี 2 ใหเพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซ่ึงในบัตรจริง    
ไมมีการระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 2 นิ้ว 

ถาย พ.ศ.                      . 
1 - 2345 – 67890 – 12 -3 

ลายมือชื่อเจาของประวัติ 
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1. คํานําหนาช่ือ ฐานันดร ยศ ช่ือ สกุล ในปจจุบัน ท่ีดํารงอยู (เจาของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวันท่ีใชกําหนดการเกษียณอายุราชการ
เพ่ือคํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับทะเบียนบาน ใบเกิด      
บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530 (ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้ พนักงานประวัติตองตรวจทาน
โดยรอบครอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 
3. เกิดท่ีอําเภอ  จังหวัด    ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก) 
4. ท่ีอยูถาวร  เลขท่ี หมูท่ี    ตําบล      อําเภอ    จังหวัด   (เจาของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเม่ือ    (พนักงานประวัติบันทึก) วัน/เดือน/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ             
(ใหใชป พ.ศ.)  คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได หรือหลังจากวัน
นั้นก็ได เพราะอาจมีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีไดรับการบรรจุก็มี   
จึงใหบันทึกวัน เริ่มปฏิบัติงานจริง  

ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขันไดจะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีสั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เม่ือทางราชการกําหนดเวลา
ท่ีจะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการทันที ถาไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามเวลาท่ี
กําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี 

กรณีผูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร
เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ. 2521 กําหนดวา “ขาราชการทหาร” หมายความวา 
ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียนท่ีเขาศึกษา
ในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลังจากท่ีไดสําเร็จ
การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรียนนายสิบแมจะไดข้ึนเปนทหารกองประจําการแลว
ก็ตาม ก็มีสภาพเปนเพียงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหารแตอยางใด ตามหนังสือกรม
เสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเขา
รับราชการเปนทหาร 
6. วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขียนคําเต็ม หามยอ ในหัวขอนี้ใชคําท่ีไมชัดเจนทําใหมีการตีความ
และบันทึกหลากหลายมาก สวนใหญเขาใจผิดวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
  * วันเกษียณอายุ คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ป จึงใหบันทึกวันท่ีเจาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ป
บริบูรณ คือ วันกอนวันเกิด 1 วัน และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันท่ี 11 
มกราคม 2569 
  * วันเกษียณราชการ ม.19 แหง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ(ฉบับท่ี25) (แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2551) “ขาราชการซ่ึงมีอายุครบหกสิบปบริบูรณแลวเปนอันพนจากราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณท่ีผูนั้นมีอายุ
ครบหกสิบปบริบูรณ” เชน เกิดวันท่ี 12 ธันวาคม 2509 (เกิดในปงบประมาณ 2510) จะเกษียณราชการวันท่ี  
1 ตุลาคม 2570 ดังนั้น จะเห็นไดวาในบัตรประวัติจะไมมีวันเกษียณราชการแตอยางใด 
7. ช่ือคูสมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานท่ีประกอบอาชีพ ระบุหนวยงาน สถานท่ีตั้ง   
(เจาของบัตรบันทึก) 
8. ช่ือบิดา-มารดา ท่ีอยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
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ตัวอยางท่ี  3 
 

1. ช่ือ นางนงนุช  รูแผน   2. ว/ด/ป เกิด  21 พ.ย. 2510  3. เกิดท่ีอําเภอ  หางฉัตร  
จังหวัด ลําปาง 

4. ท่ีอยูถาวร 339 ม.2 ต.หางฉัตร 
อ.หางฉัตร จ.ลําปาง 5. เริ่มรับราชการเมื่อ 

   8 พฤศจิกายน   2547 
6. วันเกษียณอาย ุ
   20  พฤศจิกายน   2570 

7. ช่ือคูสมรส   นายมนตรี  รูแผน   . 
สถานท่ีประกอบอาชีพ องคการบริหารสวนตําบลเสริมกลาง 

8. ช่ือบิดา – มารดา  นายจันตุม  นางคําผง  เมาบุตร 
ท่ีอยูปจจุบัน   110 ม.6 ต.หางฉัตร อ.หางฉัตร จ.ลําปาง 

 

9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
9.1 สถานศึกษา ชื่ออยางเปนทางการควรบันทึกตั้งแตระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับสูงสุด 

  9.2 วุฒิท่ีไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคล
และตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.ใหการรับรองแลวเทานั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/ว 7    
ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนําวุฒิท่ีขาราชการไดรับเพ่ิมข้ึนระหวางรับราชการ บันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ 
  9.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน- ป พ.ศ.ท่ีเริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 
 

ตัวอยางท่ี  4 
 

9. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา 
วุฒิท่ีไดรับ 

ระบุสาขาวิชาเอก (ถามี) 
ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนบานหางฉัตร 
โรงเรียนหางฉัตรวิทยา 
โรงเรียนเขลางคนคร 
สถาบันราชภัฏลําปาง 
 
 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

ประถมศึกษา 
มัธยมศึกษาตอนตน 
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
ประกาศนียบตัรบัณฑิต  
สาขา การจัดการและการประเมิน
โครงการ 
ศิลปะศาสตรบัณฑิต (รัฐศาสตร) 
สาขา บริหารรัฐกิจ 

2514 – 2523 
2524 – 2526 
2527 – 2529  

1 ธ.ค. 2544 – 7 ธ.ค. 2545 
 
 

9 ก.ค. 2533 – 29 พ.ค. 2536 
 

 

10. ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 
  10.1 สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หนวยงาน 

10.2 วุฒิท่ีไดรับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
  10.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน/ป ท่ีเริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม – ท่ีจบหลักสูตร (ใหใช ปพ.ศ.) 
 

ตัวอยางท่ี 5 
 

10. ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม 

สถานท่ีดูงานหรือฝกอบรม วุฒิท่ีไดรับ 
ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน  บุคลากรทองถ่ิน รุนท่ี 13  7 ก.ค. 52 
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11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก) 

เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกิด 
เปล่ียน 
  - สายงานขามสายงาน การเปลี่ยนตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําสั่งดวย 
และ ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทุกครั้ง 
 

ตัวอยางท่ี  6 
 

11. บันทึกการเปล่ียนแปลง พนักงานประวัติ 
ตัวอยาง เปลี่ยนแปลง ชื่อ – สกุล ตามใบสําคัญการสมรส เลขท่ี 1070/607xx  
เม่ือวันท่ี 16 พ.ย. 2542 ณ สํานักงานทะเบียนอําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

ßæ 
(นางนงนุช  รูแผน) 

บุคลากร 
 
12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
  12.1 วัน เดือน ป ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 

12.2 เรื่อง ความผิดท่ีทําใหถูกลงโทษ 
  12.3 คําสั่ง  (ของหนวยงานท่ีลงโทษ)  ท่ี     /   ลงวันท่ี    
 

ตัวอยางท่ี  7 
 

12. ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ป เรื่อง โทษ คําสั่ง 

 
 

   

 
13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
  13.1 วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติดูตามคําสั่ง  (ใหใช ป พ.ศ.) 
  13.2 ตําแหนง ข่ือตําแหนง ดูตามคําสั่ง 

13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ข้ัน ดูตามคําสั่ง 
  13.4 คําสั่ง  (ของหนวยงานท่ีลงโทษ)  ท่ี     /   ลงวันท่ี    
  13.5 ตองลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติดวย 
 

ตัวอยางท่ี 8 
 

13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ตําแหนง 
อัตราเงินเดือน 

คําสั่ง พนักงานประวัติ 
ระดับ ข้ัน 

8 พ.ย. 47 
เจาหนาท่ีบริหาร 

งานท่ัวไป 
3 7,260 

อบต.บานกาดท่ี 213/2547 
เรื่องกาบรรจุและแตงตั้ง 
พนักงานสวนตําบล 
ลว 8 พ.ย. 2547 

Ððû 
ปลัด อบต. 

 

เม่ือกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให ถูกตอง 
ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง กอนจะนําสง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป 
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ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัต ิ
- กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิ่นนานจะมีปญหาภายหลัง 
- การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย 
- วัน เดือน ป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทานั้น 
- วัน/เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 
- ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทานั้น 
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอเพ่ิมเติมขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน คือ 

 นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติใหเพ่ิมขอมูลตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ) บันทึกขอมูลเพ่ิมเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เสนอนายกฯ เพ่ือทราบดวย 

 

การแกไขบัตรประวัต ิ
มี 2 กรณี คือ 1. การแกไขท่ัวไป และ 2. การแกไข วัน เดือน ปเกิด 

ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ให ใชวิธีขีดฆา
ขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

 - การแกไขโดยท่ัวไป ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ., อบต., เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึก
ในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการแกไข 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอแกไขขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน คือ 

นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวย 
- การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแกไข    

จะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีท่ัวไป        
ตองมีเอกสารอางอิงของทางราชการท่ีเช่ือถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานท่ีถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบ
หรือมีตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือ
ไดรับอนุมัติจากเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จ
บํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได 
แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการแกไข วัน เดือน ปเกิด 

1. เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอแกไขพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ
(ผวจ.) ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 

2. เจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวย 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี 

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
 

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชํารุดเสียหายแลว ท าบันทึกรายงานความเสียหาย

ใหผูบริหารทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
   1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับ

เจาของประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ    
การขอรับเครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบ
ขอมูลท่ีรวบรวมมา ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ 
รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ท าบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุด
เสียหายตอไป 

   1.2 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลวให
พนักงานประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ 
สํานักงานทองถ่ินจังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมได ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึก
เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได 

   1.3 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไมสามารถหาไดจากท่ี
อ่ืนใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจาก
บัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได 

 กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวนท่ี
เสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของประวัติและ
ผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม 

 

2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว ทําบันทึกรายงานใหผูบริหาร

ทองถ่ินทราบแลวดําเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ

พฤติการณท่ีเอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน
ประกอบในการดําเนินการตอไป 
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   2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับ
เจาของประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ    
การขอเครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมนั้น ไปยัง สํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 

2.3 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลวให
พนักงานประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ ส านักงานทองถ่ิน 
จังหวัด ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบ 
แลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ท าบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทํา
บัตรประวัติข้ึนใหม 

2.4 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ี
อ่ืนใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําสงไป
เก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
  กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม ใหพนักงาน
ประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด ใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ท่ีเหลือสงไปเก็บท่ีสํานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 1 สิงหาคม 
2533 เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 
 

หลักการ 
1. หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

  2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัด 
3. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ. 
 

การจัดทําแฟมประวัติสวนบุคคล 
เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังท่ีกลาวมาแลว แตเอกสาร

ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได 
จากประสบการณในการรับราชการของผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากท่ีประสบปญหาเม่ือ

เกษียณอายุราชการแลวมีความจําเปนตองใชเอกสารท่ีเก็บไวในแฟมทะเบียนประวัติแตพบวาเอกสารสูญหาย
อาจเปนดวยการโยกยายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกวา20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟ
ไหมท่ีเก็บเอกสาร และการท่ีจะคนหาตามสํานักงานทองถ่ินจังหวัดหรือท่ีกรมฯ อาจไดเอกสารหลักฐานไมครบ
หรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เปนตน 
  ดังนั้น เพ่ือเปนการแกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตั้งแฟมสวน
บุคคลของตนเองข้ึน ใชเก็บสําเนาเอกสารทุกอยางท่ีมีความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนา
หนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนข้ัน โยกยาย สําเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการ
ทวีคูณ เปนตน เม่ือโยกยายไปทํางานท่ีอ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟม
เอกสารสวนตัวท่ีใชสํารองไดหาเกิดปญหาดังท่ีกลาว 
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งานตอสัญญาจางพนักงานตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 
 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจางท่ีจะสิ้นสุดสัญญาจางตอนายกเทศมนตรี 
เพ่ือขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ. ในการตอสัญญา 

 
  

 
เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ. ลําปางเพ่ือตอสัญญาจาง 

พนักงานจางท่ีสิ้นสุดสัญญาในปนั้นๆ 
 

  
 

จัดทําสัญญาจางเพ่ือเตรียมตอสัญญาจาง 
 

  
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง (กรณีตอสัญญาจาง) 
 
 
 
 

    พนักงานจางตามภารกิจ ระยะเวลาจาง 4 ป 
    พนักงานจางท่ัวไป ระยะเวลาจาง 1 ป 
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การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 
 

เทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการ ประกอบดวย นายกเทศมนตร ีเปนประธาน 
ปลัดเทศบาล และ หัวหนาสวนราชการเปนกรรมการ และมีเลขานุการ 1 คน 

 
  

 
จัดทําแผนอัตรากําลัง 

 
  

 
เสนอ ก. จังหวัดพิจารณาเห็นชอบ 

 
     
       

 
กรณี ก.ท.จ. เห็นชอบ 

 

  
กรณี ก.ท.จ. ไมเห็นชอบ 

 
       
        

 
เทศบาลประกาศใชแผน 

 

  
เทศบาลปรับปรุงแผน 

สงให ก.ท.จ. 
 

 
กรณีเทศบาลยืนยัน 

ใชแผนเดิม ไมปรับปรุง 

      
   

สงให ก.ท.จ. 
 

 
สงให ก.กลางพิจารณา

ตอไป 
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การโอน (ยาย) 
 
 

มีตําแหนงในแผนฯ 3 ป และเปนตําแหนงวาง  
ซ่ึงแผนฯ ไดรับความเห็นชอบจาก ก.จังหวัดแลว 

 
  

 
เจาตัวทําคํารองโดยมีความเห็นชอบของผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น จนถึง นายกเทศมนตรี 
 

  
 

ตนสังกัดของผูขอโอนทําหนังสือสอบถามไปยัง  
หนวยงานท่ีตองการโอนไปวา ยินดี หรือ ขัดของท่ีจะรับโอนหรือไม 

 
  

 
เทศบาลท่ีรับโอน ตอบรับการรับโอน ยินดีรับโอนหรือไม 

 
  

 
เทศบาลท่ีรับโอนหรือตนสังกัด จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของ  

สงถึง ก.จังหวัดภายในวันท่ี 10 ของเดือน หากเลยกําหนด  
หรือเอกสารไมครบถวน จะนําเขาท่ีประชุมในเดือนถัดไป 

 
  

 
เอกสารท่ีจัดสงมีดังนี้ 
- สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ท่ีปรากฏตําแหนงท่ีขอโอน/รับโอนและบัญชีแสดงคาใชจายตาม ม. 35 
- คํารองขอผูขอโอนและความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง นายกเทศมนตรีเทศบาลตนสังกัด 
- ความเห็นของนายกเทศมนตรีท่ีใหโอน และ ความเห็นของนายกเทศมนตรีท่ีรับโอน (ระบุตําแหนง, 
ระดับ, เงินเดือน ทีโอน) 
- สําเนาประวัติท่ีกรอกขอมูลครบถวน เนนวุฒิการศึกษา, เงินเดือนปจจุบัน 
- สําเนาคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน คําสั่งเลื่อนระดับปจจุบัน สําเนาวุฒิการศึกษา 
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ขาราชการ/พนักงานจาง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 
 
 

ขาราชการ/พนักงานจาง (ตามภารกิจ) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  
(ผานตนสังกัด) ใหงานการเจาหนาท่ี 

 
  

 
ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
(ปลัดเทศบาล, นายกเทศมนตรี) 

 
  

 
ทําหนังสือสง ก.ท.จ. ลําปาง แนบสําเนาใบลาออกและสําเนาแผน 

อัตรากําลัง 3 ป ท่ีมีตําแหนงพนักงานท่ีลาออก 
 

  
 

เขา ก.ท.จ. เพ่ือขอความเห็นชอบ / ก.ท.จ. เห็นชอบ 
 

  
 

ออกคําสั่งใหพนกังานพนจากตําแหนง 
 

  
 
แจงเวียนใหทุกกองทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ เชน 
- แจงผูรับผิดชอบทําเงินเดือน 
- แจงผูรับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีไดรับ 
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พนักงานจาง (พนักงานทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
 
 

พนักงานจาง (ท่ัวไป) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  
(ผานตนสังกัด) สงใหงานการเจาหนาท่ี 

 
  

 
ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
(ปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี) 

 
  

 
ออกคําสั่งใหพนักงานพนจากตําแหนง 

 
   

     

รายงาน ก.ท.จ. เพ่ือทราบตามคําสั่งพนจาก 
ตําแหนง (กรณีพนักงานจางท่ัวไปลาออก) 

  
แจงเวียนใหทุกกองทราบ และ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ เชน 
- แจงผูรับผิดชอบทําเงินเดือน 
- แจงผูรับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีไดรับ 
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การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 
 
 

พนกังานผูขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ. ๑)  
พรอมรูปถาย ๑ นิ้ว ๒ ใบ 

 
  

 
บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาลโดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- คําขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ. ๑) 
- แบบบัตรประจําตัวฯ (แบบท่ี ๑ ก) สําหรับขาราชการ 
 

  
 

นําเสนอนายกเทศมนตร ี
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว ๑ ฉบับ) 

 
  

 
ใสเลขท่ีในบัตร 

 
  

 
แจงเจาตัวเพ่ือรับบัตร 

 (พรอมลงนามในสมุดคุม) 
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การขอบัตรรับรองการแตงตั้ง 
(ผูชวยบริหารทองถิ่น ผูชวยสภาทองถิ่น) 

 
 

ยื่นคําขอมีบัตรรับรองการแตงตั้ง 
(แบบ บ.ร. ๑) 

 
  

 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอมีบัตร 

 
  

 
บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐโดยแนบเอกสาร 
- คําสั่งแตงตั้ง 
- คําขอมีบัตร (บ.ร. ๑) 
- แบบบัตรรับรองการแตงตั้ง (แบบ บ.ร. ๒) 
 

  
 

นําเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
 (เอกสารทําสําเนาเก็บไว ๑ ฉบับ) 

 
  

 
ใสเลขท่ีในบัตร 

 
  

 
แจงเจาตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

 (พรอมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 
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การเลื่อนระดับสายงานทั่วไป วิชาการ ระดับอาวุโส และชํานาญการพิเศษ 
 

 
ทําแบบพิจารณาคุณสมบัติ 

 

123456789  
ออกคําสั่งเลื่อนระดับ 

     
 

หัวหนาตนสังกัดจัดทําแบบขอปรับปรุงตําแหนง 
 

  
ก.เห็นชอบ 

     
 

แตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงตําแหนง 
 

  
เสนอ ก.เห็นชอบ 

     
 

คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะ 
และประเมินปรับปรงุตําแหนงปรับปรุง

ตําแหนง 
 

  
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

     
 

เสนอ จ. ใหความเห็นชอบปรับปรุงตําแหนง 
 

  
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 

     
 

ก.เห็นชอบ 
 

  
ผูรับการประเมินจัดทําและยื่นผลงาน 

 
     

 
ประกาศแผนอัตรากําลัง 

 

  
หัวหนาตนสังกัดประเมินทักษะ 

     
 

ผูรับการประเมินจัดทําและยื่นวิสัยทัศน 
 

   

     
 

แตงตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน 
 

  
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน  
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ครูเทศบาล และลูกจางประจํา 
 
 

จัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
 

  
 

ผูทําขอตกลงและผูรับขอตกลง พิจารณารวมกันในการใหคะแนน 
ท่ีไดตามคาเปาหมายท่ีวางไว 

 
  

 
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
 

  
 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 
 

  
 

จัดทําประกาศการประเมินประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 
  

 
นําผลการประเมินไปใชในการประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ดังนี้ 
1. การเลื่อนข้ันเงินเดือน การใหรางวัลประจําปและคาตอบแทนอ่ืนๆ 
2. การเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล 
3. การพัฒนาและแกไขการปฏิบัติงาน 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 

เทศบาลกําหนดเปาหมาย ผลสําเร็จใหพนักงานจางปฏิบัติ 
 

  
 

ผูประเมินและพนักงานจางรวมวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

  
 

พนักงานจางและผูประเมินทําขอตกลงการปฏิบัติงาน เพอรับการประเมิน 
 

  
 

ผูบังคับบัญชาประเมิน ๒ ครั้ง 
ครัง้ท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

- ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
- ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
- ผลการประเมิน 

ดีเดน ๙๕ - ๑๐๐ คะแนน              ดีมาก ๘๕-๙๔ คะแนน 
ดี ๗๕-๘๔ คะแนน                       พอใช ๖๕-๗๔ คะแนน 
ปรับปรุงนอยกวา ๖๕ คะแนน 
 

  
 

จัดทําบัญชีรายชื่อตามลําดับคะแนน 
 

  
 

เสนอบัญชีคะแนนใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
 

  
 

หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน 
- ยกเวนพนักงานจาง 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ เดือน 
- เลื่อนในวันท่ี ๑ ตุลาคมของทุกป 
- มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ไดไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน 
- ไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี ๑ กันยายน 
- กรณีไดรับคาตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราคาตอบแทนใหไดรับคาตอบแทนพิเศษไม 

เกินรอยละ ๖ ของข้ันสูง จะไดรับคาตอบแทนพิเศษ ๑ ตุลาคม-๓๐ กันยายน 
 

    
 

เสนอนายกฯ ตามความเห็นคณะกรรมการ 
- เสนอคําสั่ง 
- หนังสอแจงจังหวัด 
- หนังสือแจงเวียนบุคคล 
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การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครู ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
 
 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน 
เทศบาล ครู คาจางลูกจางประจํา และคาตอบแทนพนักงานจาง 

 

  
 

ผูบังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)     
ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) พิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน        
นําขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติงาน มาประกอบ 
 

  
 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)     
ใหคิดจํานวน คน ณ วันท่ี ๑ มี.ค. (๑ ข้ัน ไมเกินรอยละ) ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) ใหคิด 6%  
ของฐานเงินเดือน ณ วันท่ี 1 ก.ย. 6% เปนวงเงินท่ี ใชใน การเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยใหนําเงินท่ีใชไปใน 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 เม.ย. มาหักออกกอนและผูท่ีไดรับการเลื่อนข้ัน รวมท้ังป 2 ข้ัน ตองไมเกิน 15% ดวย 
 

  
 

หลักเกณฑผูท่ีไดรับพิจารณาเงินเดือน 
- ไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรอไมถูกศาลพิพากษาคดีอาญาเก่ียวกับ 

ความผิดในการปฏิบัติราชการ 
- ไมถูกสั่งพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
- ไมขาดราชการโดยไมมีเหตุอันควร 
- บรรจุไมนอยกวา ๔ เดือน 
- มีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน โดยมีวันลาไมเกิน ๒๓ วัน (ยกเวนลาบวช ลาคลอดบุตร 

พักผอน ทหาร ปฏิบัติงานในตางประเทศ) 
 

  
 

เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ 
ออกคําสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง / ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)  
ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครูเทศบาล 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจางประจํา 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานจาง (จัดทําปละ ๑ ครั้งคือเดือนตุลาคมของทุกป) 
 

  
 

รายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการตอไป 
- ผูอํานวยการกอง ทุกกอง 
- ก.ท.จ. ลําปาง 

 

 



 
29 

การออกจากราชการ 
 
 

มี 5 กรณี 
 

    
          

 
ตาย 

 

 
ออกตามกฎหมาย
วาดวยบําเหน็จ

บํานาญ 
 

 
ลาออก 

 
ถูกสั่งใหออก 

 
ถูกลงโทษ ปลดออก 

ไลออก 

      
 
- ไมตองทําคําสั่ง 
- ไมตองให ก. จังหวัดเห็นชอบ 
- แจง ก. จังหวัดเพ่ือรับทราบ 
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การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 
 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ 
เหตุ 

รับราชการนาน 
             

                
มีเหตุสงสัยวา 
ไมเลื่อมใส 
ระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตรยิ 
เปนประมุข 

-ออกเพราะ 
เลิกหรือยุบ 
ตําแหนง 
-ไปดํารง 
ตําแหนงทาง 
การเมือง 
-ลมละลาย 
-เปนโรคท่ี 
กําหนด 

เจ็บปวย 
แพทยรับรอง 
วาไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ี 
ได 

๖๐  
ปบริบูรณ 

๖๐  
ปบริบูรณ 

แลวลาออก 

25 ปบรบิูรณ 
ข้ึนไปแลวลาออก 

  
    

  
    

      
ดําเนินการ 
สอบสวนตาม 
หลักเกณฑ 
และวิธีการท่ี 
กําหนด 

ผูบริหารทองถ่ินเสนอเรื่อง 

ผูบริหาร 
ทองถ่ิน
ออก 
คําสั่งใหมี
สิทธิ์ 
ไดรับ
บําเหน็จ 

ยื่นหนังสือ
ขอลาออก
ตอผูบริหาร 

ยื่นหนังสือตอ 
ผูบริหารทองถ่ิน 

          

 
 

ก.จังหวัด 
 

   

    

 

เสนอเรื่องตอ 
ก. จังหวัด 

 

 
ก.พิจารณาใหความ 

เห็นชอบ 
   

    
ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

 

 

ผูบริหารทองถ่ิน ออกคําสั่งให 
ออก และใหมีสิทธิ์ไดรับ 

บําเหน็จบํานาญ 
 

   

   
ผูบริหารทองถ่ินออกคําสั่งใหออก 
และใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ
บํานาญ 



 
31 

พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา เกษียณอายุราชการ 
 
 

ขาราชการ ลูกจางประจํา อายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ  
 

  
 

ขอความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. ลําปาง ใหพนจากราชการ 
 

  
 

จัดทําประกาศพนจากราชการ 
 

  
 

แจงเวียนใหทุกกองทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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การลาออก 
 

 

ปกติ  
 

การดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  

สมัคร ส.ส. ส.ว. ผูบริหารหรือ 
สมาชิกสภาทองถ่ิน 

 

     
 

ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถ่ิน 
 

 
 

ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถ่ิน 

     
 

ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา 
 

 
 

ก.จังหวัด 
  

 
  

      

 
  

 

ควรอนุญาต 
 

 
 

ยับยัง้ไมเกิน 90 วัน  
 

ยับยัง้และไมอนุญาต    

         
 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

 

 

ก.จังหวัด  
 

ก.จังหวัด 
 

 
 

ก.จังหวัด 
 

   

         
 

คําสั่งลาออก 
 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

 

 
 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

 
 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

   

         
 

การลาออกมีผล 
ตั้งแตวันขอลาออก 

 

 

คําสั่งลาออก 
 

 
 

คําสั่งลาออก  
 

คําสั่งลาออก   

          
 

การลาออกมีผล
ตั้งแต 

วันขอลาออก 
 

 
 

การลาออกมีผล 
ตั้งแตวันถัดจากวัน 
ครบกําหนด ๙๐ 

วัน 

 
 

การลาออกมีผล
ตั้งแต 

วันขอลาออก 
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การใหออก 
  

    
- ไมพนทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ 

 - ไปรับราชการ 
 

 - ลดหยอนความสามารถ 
- ประพฤติตนไมเหมาะสม  
บกพรองตอหนาท่ี 
- มีมลทินหรือมัวหมอง 
 

        
 

เสนอ ก. จังหวัด 
 

 ออกคําสั่งใหออก  
ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง 

กรรมการสอบสวน 

       

อนุวินัยฯ ทําความเห็น    

 
ดําเนินการสอบสวน 
ตามวิธีการสอบสวน 

 
      

 
ก. จังหวัด 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

    

      
 

ออกคําสั่งใหออก 
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ขอรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานเทศบาล 
 
 

เม่ือมีประกาศพนจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ มีสิทธิไดรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 
  

 
ขาราชการขอรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 
  

 
จัดทําแบบคําขอ บ.ท. 1 – บ.ท. 4 และ บ.ท. 6 

พรอมเอกสารประกอบ 
 

  
 

สงผูวาราชการจังหวัดลําปาง พิจารณาอนุมัติสงจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ  
 

  
 

จัดสงใหกองคลัง เพ่ือจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ ใหกับผูขอตอไป  
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ขอรับบําเหน็จของลูกจางประจํา 
 
 

เม่ือมีประกาศพนจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

 
  

 
ลูกจางประจํารับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน 

บําเหน็จพิเศษ บําเหน็จพิเศษรายเดือน 
 

  
 

จัดทําแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญ 
 

  
 

ออกคําสั่งจายเงินบําเหน็จโดยนายกเทศมนตรี 
 

  
     

 
สงหลักฐานการขอจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ 
รายเดือนใหจังหวัด เพ่ือขอรับการจัดสรร 

ใหสวนของรัฐบาลจัดสรรให 
 

  
สงคําสั่งใหกองคลัง  

เพ่ือจายเงินบําเหน็จใหกับผูเก่ียวของตอไป 
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การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 
 

สํารวจผูมีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ขาราชการ/ลูกจางประจํา 

 
  

 
จัดทําแบบ ขร.4 

 
  

 
แจงใหผูมีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อในแบบ ขร.4 

 
  

 
สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป 

ของผูมีสิทธิ์ทุกคน 
 

  
 

จัดทําบันทึกหนังสือ เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ตอผูวาราชการจังหวัดฯ 
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การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 

 
รายงานตําแหนงวาง 
และขออนุมัติสรรหา 

 

   

จัดทําประวัติและสัญญาจาง 

       
 

จัดทําประกาศรับสมัครและ 
ประชาสัมพันธ 

 

 
ประกาศกอนวันรับสมัคร 
ไมนอยกวา 5 วัน 

  
แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

       
 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 
ไมนอยกวา 3 คน 

 

   

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

       
 

รับสมัคร 
 

  

ไมนอยกวา 7 วัน 
 

 
ขออนุมัติ ก.ท.จ. เพ่ือจัดจาง 

       

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
   ประกาศผูผานการสรรหาและ

เลือกสรร / ข้ึนบัญชีเพ่ือแตงตั้ง
เปนพนักงานจาง 

       
 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
และกําหนดวันสอบ 

 

   

สอบสมัภาษณ 

       
 

ประชุมคณะกรรมการ 
ออกขอสอบ 

 

   

กําหนดสอบสัมภาษณ 

       
 

ออกขอสอบ/สอบขอเขียน 
 

 
ตรวจขอสอบ 

 
ประกาศผลสอบขอเขียน 
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งานบันทึกสถติิการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทการลา 

ลาพักผอน 

ลาปวย 

ลาฟนฟู
สมรรถภาพ
ทางอาชีพ 

ลาชวยเหลือ
ภริยาคลอด

บุตร 

ลาติดตาม 

คูสมรส 

ลาปฏิบัติงาน
ตางประเทศ 

ลาศึกษา 
อบรม 

ลาเขารับการ
ตรวจเลือก/

รวมพล 

ลาอุปสมบท 

ลาคลอดบุตร 

ลากิจ 
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สิทธิการลาของพนักงานเทศบาล 
 

(1) การลาปวย 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาปวย เพ่ือรักษาตัวใหเสนอจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการก็ได 

ในกรณีท่ีพนักงานเทศบาลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได
แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองของแพทยซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใช
ใบรับรองของแพทยอ่ืนซ่ึงผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองของแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทย
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

(2) การลาคลอดบุตร 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผู อ่ืนลาแทนก็ไดแตเม่ือ
สามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไมตองมีใบรับรองของแพทยการลาคลอดบุตรจะลาใน
วันท่ีคลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ไดแตเม่ือรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน 

พนักงานเทศบาลท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตาม
กําหนด หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหยกเลิกวันลาคลอดบุตรได
โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัวการลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึง
ยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้นใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอด
บุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 

(3) การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตรใหเสนอหรือ

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแตวันท่ี
คลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ ผูมีอํานาจ
อนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได 
 

(4) การลากิจสวนตัว 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาต
ไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ไดแตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมี
อํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอม
ท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

พนักงานเทศบาลท่ีลาคลอดบุตร แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรใหมีสิทธิลาตอเนื่อง
จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ 
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(5) การลาพักผอน 

พนักงานเทศบาล มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปงบประมาณหนึ่งได10 วันทําการ เวนแตพนักงาน
เทศบาลดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

(1) ผูซ่ึงไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลครั้งแรก 
(2) ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังแลวตอมาไดรับ

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 
(4) ผูซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการ

รับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับ
ราชการอีก 

ถาในปใดพนักงานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ 10 วัน
ทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในป
ปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ปใหมีสิทธินําวัน
ลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

ใหพนักงานเทศบาลท่ีประจําการในตางประเทศในเมืองท่ีกําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยูในภูมิภาคแอฟริกา 
ลาตินอเมริกา และอเมริกากลาง หรือเมืองท่ีมีความเปนอยูยากลําบาก เมืองท่ีมีภาวะความเปนอยูไมปกติและ
เมืองท่ีมีสถานการณพิเศษ มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งไดเพ่ิมข้ึนอีก 10 วันทําการ สําหรับวันลาตามขอ
นี้มิใหนําวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอไปการกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามท่ีปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีประกาศกําหนดอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู
มีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 

การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิให
เสียหายแกราชการพนักงานเทศบาลประเภทใดท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได 
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามระเบียบนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนตามท่ีกําหนดไว
ในสวนนี้ 
 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานเทศบาลท่ีนับถือศาสนา

อิสลามซ่ึงประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน 
ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการลา 
และใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ไดพนักงานเทศบาลท่ีไดรับ 

พระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยแลว 
จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วันนับแตวันเริ่มลา และจะตองกลับมารายงาน
ตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแตวันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจยท้ังนี้จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา พนักงานเทศบาลท่ีไดรับ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดราชการ
ไปแลว หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามท่ีขอลาไวเม่ือได
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใหยกเลิกวัน
ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยโดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
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(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
พนักงานเทศบาลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอผูบังคับ บัญชากอนวันเขารับ

การตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนพนักงานเทศบาลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมงนับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไปและใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการ
เตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ันโดยไมตองรอรับคําส่ังอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงหรือหัวหนาสวนราชการในกรณีท่ีพนักงานเทศบาลตามวรรคหน่ึงเปน
หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงใหรายงานลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด ถาเปนหัวหนาสวนราชการใหรายงานลาตอ
ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณี เมื่อพนักงานเทศบาลท่ีลาน้ันพนจากการเขารับการ
ตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 
วัน เวนแตกรณีท่ีมีเหตุจําเปน ปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง หัวหนาสวนราชการ หรือรัฐมนตรีเจา
สังกัด อาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
 

(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ

ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการยกเวนผูวาราชการ
จังหวัด หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง แลวแตกรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหนาสวนราชการตาม
วรรคหน่ึง เมื่ออนุญาตแลวใหรายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง แลวแตกรณีทราบดวยในกรณี
ท่ีพนักงานเทศบาลตามวรรคหน่ึงเปนหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด ถา
เปนหัวหนาสวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณีเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 
 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑการส่ังใหพนักงานเทศบาลไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางน้ัน
เหมือนเต็มเวลาราชการพนักงานเทศบาลท่ีลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป
เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาและให
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการการรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหน่ึง ใหใชแบบรายงานตามท่ีกําหนด 

 

(10) การลาติดตามคูสมรส 
พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง แลวแตกรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกิน 2 ปและใน
กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกิน 4 ปถาเกิน 4 ปใหลาออกจากราชการในกรณี
ท่ีพนักงานเทศบาลตามวรรคหน่ึงเปนปลัดกระทรวง หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
รัฐมนตรีเจาสังกัดการพิจารณาอนุญาตใหพนักงานเทศบาลลาติดตามคูสมรส ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะเวลาตามท่ีกําหนดและ
จะตองเปนกรณีท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือปฏิบัติงานในตาง ประเทศเปนระยะเวลาติดตอกัน ไมวาจะ
อยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไมพนักงานเทศบาลท่ีไดลาติดตามคูสมรสครบ
กําหนดระยะเวลา ในระหวางเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราว
หน่ึงแลว ไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจํา
ในประเทศไทยแลวตอมาไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอ
ลาติดตามคูสมรส ไดใหม 
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(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

พนักงานเทศบาลผูใดไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการหากพนักงานเทศบาลผูนั้น
ประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณีมีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพครั้งหนึ่งไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือนพนักงานเทศบาลท่ีไดรับอันตรายหรือ
การปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง และผูมีอํานาจ
สั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถรับราชการตอไปได หากพนักงานเทศบาลผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับ
การฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปน ตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพดังกลาวครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
หลักสูตรท่ีประสงคจะลาแตไมเกิน 12 เดือน หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองตองเปนหลักสูตรท่ีสวน
ราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐองคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของ
ทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 

พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค
จะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการเพ่ือไป
ฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 

 

สิทธิการลาของพนักงานจางตามภารกิจ 
 

1. การลาปวยกรณีปกติ ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจ และเชี่ยวชาญฯ มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 60 วัน และพนักงานจางท่ัวไป มีสิทธิไดรับไมเกิน 15 วัน 

2. การลาปวยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกทํารายจากการปฏิบัติหนาท่ีจนเปนเหตุใหทุพพลภาพหรือ
พิการซ่ึงจะตองเลิกจาง กรณีนี้หากนายกเห็นวา พนักงานจางตามภารกิจผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง
อ่ืนท่ีเหมาะสมได ใหเปนอํานาจของนายกฯ ในการสั่งใหผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนโดยไมตองเลิกจาง ถาเปนกรณี
ของ พนักงานจางท่ัวไป ใหอนุญาตลาปวยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยไดรับคาตอบแทนตามท่ีเห็น สมควรแตไมเกิน 
60 วัน ท้ัง 2 กรณีหากแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายไดใหพิจารณาเลิกจาง 

3. การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควร
เปนอยางอ่ืน 

4. พนักงานจางตามภารกิจมีสิทธิลากิจสวนตัวและลาไปตางประเทศ โดยไดรับคาตอบแทนไมเกินสี่สิบ
หาวันทําการ ถาในปแรกไดไมเกินสิบหาวัน สําหรับ พนักงานจางท่ัวไป ไมมีสิทธิ 

5. การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง ใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดย
อนุโลม 

6. พนักงานจางตามภารกิจมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาตอบแทนไมเกินเกาสิบวัน หากประสงคจะ
ลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องโดยไดคาตอบแทนอีกไมเกิน 30 วัน ซ่ึงใหนับรวมในวันลากิจสวนตัวดวย 

7. พนักงานจางท่ัวไปมีสิทธิลาคลอดบุตรปหนึ่งไมเกินเกาสิบวัน โดยไดรับคาตอบแทนไมเกินสี่สิบหา
วัน เวนแตทํางานในปแรกไมครบเจ็ดเดือนไมมีสิทธิดังกลาว 

8 พนักงานจางตามภารกิจมีสิทธิลาบวชและไดรับคาตอบแทนไมเกิน 120 วัน ในปแรกไมไดฯซ่ึง 
พนักงานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลาบวช อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี 
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง 
 

 
พนักงานจางท่ัวไป 

 

 
พนักงานจางตามภารกิจ 

 
ลาปวย ไมเกิน 15 วันทําการ ไดคาตอบแทน 
 

 
ลาปวย ไมเกิน 60 วัน ไดคาตอบแทน 

 
ลากิจ ลาไปตางประเทศ  -ไมระบุ- 

 
ลากิจ ลาไปตางประเทศ ไมเกิน 45 วัน  
ไดคาตอบแทนปแรก 15 วัน 
 

 
ลาพักผอน ปแรก 10 วันสะสม 30 วัน 

 
ลาพักผอน ปแรก 10 วันสะสม 30 วัน 
 

 
ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วันไดคาตอบแทนไมเกิน 45 
วัน เวนปแรกทํางานไมครบ 7 เดือน 

 
ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วัน ไดคาตอบแทน ตอเนื่อง 
ไดอีก 30 วันทําการรวมในลากิจ 
 

 
ลาบวช - ไมระบุ - 

 
ลาบวช ไมเกิน 120 วันไดคาตอบแทน เวนป 
แรกลาไดแตไมไดคาตอบแทน 
 

 
ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทน 
นอกเหนือจากท่ีกําหนดในประกาศนี้ ใหอยูในดุลย 
พินิจของนายกฯ 
 

 
ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทน 
นอกเหนือจากท่ีกําหนดในประกาศนี้ ใหอยูในดุลย 
พินิจของนายกฯ 

 
 


