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คํานํา 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท ี่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างย ิ่ง ซึ่งจะสามารถทําให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ข ั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น 
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบข ั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกและ 
ชัดเจน 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับน ี้  ได้รวบรวมจากความรและประสบการณ ์ในการทํางานประกอบกับข้อ 
ระเบียบ กฎหมายท ี่เกี่ยวข้อง ให้มีเนื้อหาสาระที่สําคัญ ๆ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็น 
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็นคู่มือที่ 
เหมาะสมต่อภารกิจของงานการเจ้าหน้าท ี่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ่งขึ้น ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ 
ทํางานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งข ึ้น 

 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่  



 

1.1  
ความเป็นมาและความสําค ัญ 

บทนํา 

 

งานการเจ้าหน้าท ี่ เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการบริหารของกองการศึกษา ซึ่งลักษณะงานของ 
งานการเจ้าหน้าที่เป็นงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
เทศบาลทุ กคน การปฏิบั ติ งานที่ ผ่ านมาผู้ ปฏิบั ติ งาน ใช้วิ ธีศึ กษาจากข้อระเบี ยบ  หนั งสื อสั่ งการและ  
การบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้จดทําไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร 

ดังนั้น เพ ี่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานภายใน งานการเจ้าหน้าที่ 
ก อ งก า รศึ ก ษ า  ให้ ส อ ด ค ล้ อ งกั บ แ น วท า งก าร พั ฒ น าข อ ง เท ศ บ าล  แ ล ะน โย บ าย ข อ ง เท ศ บ าล 
ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพในการทํางาน 
จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ ื่อให้การทํางานได้ 
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบนเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกนนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
4. เพ่ือให ้บริหารต ิดตามงานได ้ทุกขั้นตอน 
5. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 
6. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

1.3 ประโยชน์ของการจ ัดทําคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. สรางมาตรฐานเดียวกัน  
2. ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
3. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
4. แต่ละส่วนราชการในเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน 
5. บุคลากรหรือเจ้าหนาที่สามารถทํางานแทนกันได้ 
6. ช่วยให้เกิดความสม ่ำเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเร่ิมปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ 

รวดเร็วเม่ือมีการโยกย้ายตําแหน่ง 
7. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน 
8.  ชว่ยลดเวลาการสอนงาน ช่วยให้การทํางานเร็วยิ่งข ึ้น 
9. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 



ขันตอนการปฏิบัติงาน การลา 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
- ประกาศ ก.จังหวัด เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าดวยการลา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดวยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก ้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) 
- มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 

2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก่ 
 (๑) การลาป่วย  
(๒) การลาคลอดบุตร  
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน  
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส  
(๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

ส่วนที่ ๑ การลาป่วย 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  ตามลําดับจนถึงผู้มี

อํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจําเป็น จะเสนอหรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ ใน
กรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้  แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้
แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียน
และ รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจําเป็นหรือเห็นสมควร  ผู้มีอํานาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไมว่าจะเป็น
การลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอํานาจ อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสาม
ประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับ การตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  

ส่วนที่ ๒ การลาคลอดบุตร 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ

อนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน  ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรอง ของแพทย์ การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลัง
วันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุด
ราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร ตามกําหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอํานาจ
อนุญาตอนุญาตให้ยกเลิก วันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว การลาคลอด
บุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง 
และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร  

 
 



ส่วนที่ ๓ การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิ
ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ผู้มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้
แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้  

ส่วนที่ ๔ การลากิจส่วนตัว 
 ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ

อนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็น  ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอ
หรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจําเป็นไว้ แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แตจะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอํานาจอนุญาตทราบ
โดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา พร้อมทั้งเหตุผล
ความจําเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรก ที่มาปฏิบัติราชการ  

ข้าราชการที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลา
คลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ  

ส่วนที่ ๕ การลาพักผ่อน 
ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ ๑๐ วันทําการ เว้นแต่  ข้าราชการดังต่อไปนี้ไม่มี

สิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน (๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการครั้งแรก (๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก  (๓) ผู้ซึ่ง
ลาออกจากราชการเพ่อดื ํารงตําแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา  ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก
หลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ (๔) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร
ตามกฎหมาย ว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมา  
ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก ถ้าในปีใดข้าราชการผู้ใดมิไดลาพักผ่อนประจําปี หรือลาพักผ่อนประจําปีแล้วแต่ไม่ครบ 
๑๐ วันทําการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ วันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทําการ สําหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินําวันลา
พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ  

ให้ข้าราชการที่ประจําการในต่างประเทศในเมืองที่กําลังพัฒนาซึ่งตั้งอยู่ในภูมิภาค แอฟริกา ลาตินอเมริกา และ
อเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากลําบาก เมืองที่มีภาวะ ความเป็นอยู่ไม่ปกติ และเมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ 
มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีในปีหนึ่งได้เพ่ิมขึ้นอีก ๑๐ วันทําการ สําหรับวันลาตามข้อนี้มิให้นําวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้น
รวมเข้ากับปีต่อไป การกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีประกาศ กําหนด
อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง  

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ
อนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  

การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง ก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่
ราชการ  

ข้าราชการประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้ หยุดราชการตามวันหยุด
ภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ี กําหนดไว้ในส่วนนี้  

ส่วนที่ ๖ การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการที่นับถือ ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะ

ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอ  หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน ใน
กรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจําเป็น ประกอบการลา และให้อยู่
ในดุลพนิิจของผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้  



ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
แล้ว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน ๑๐ วันนับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่ ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา ข้าราชการที่ได้รับพระราชทานพระ
บรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา ไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามี
ปัญหาอุปสรรคทําให้ไม่สามารถอุปสมบท หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอํานาจ พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์โดยให้ ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจสวนตัว  

ส่วนที่ ๗ การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา  ก่อนวันเข้ารับการตรวจ

เลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับ  การเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชา
ภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวัน
เวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ คําสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง หรือหัวหน้าส่วนราชการ ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้
รายงานลาต่อรัฐมนตรี เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรง แล้วแต่กรณี เมื่อข้าราชการที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ  จําเป็น ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วน
ราชการข้ึนตรง หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน  

ส่วนที่ ๘ การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ ยกเว้นผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหัวหน้าส่วน
ราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต การอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้ว
ให้รายงานปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี ทราบด้วย ในกรณีที่ข้าราชการตามวรรคหนึ่ง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลา ต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้า ส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณเีพ่ือพิจารณาอนุญาต  

ส่วนที่ ๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอ หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา
เกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทํา การซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  

ข้าราชการที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี  เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้
รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบ กําหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไป
ปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ การรายงานผลเกี่ยวกับ
การลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่กําหนดไว้ ท้ายระเบียบนี้  

ส่วนที่ ๑๐ การลาติดตามคู่สมรส 
ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา  ตามลําดับจนถึง

ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้  ไม่เกิน ๒ ปี และในกรณี
จําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี  ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ ในกรณีที่
ข้าราชการตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอ  หรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด  

การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต ให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติ



หน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงาน ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ในประเทศ เดียวกันหรือไม่  

ข้าราชการที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกําหนดระยะเวลา ในระหว่างเวลา ที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลา ติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย แล้วต่อมาได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลา ติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๖ ได้ใหม่  

ส่วนที่ ๑๑ การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ

กระทําการตามหน้าที่ จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรม
หลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็น ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จําเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่
กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟู สมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน ๑๒ เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  
นอกจากที่กําหนดในวรรคหนึ่ ง และผู้มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้  หาก
ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จําเป็น ต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตาม
ระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็น
หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจาก
หน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัด หรือร่วมจัด  

ข้าราชการซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ  หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว  จึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้  



ผูข้อโอนยื่นคาํรอ้งขอโอน(ยา้ย) 

สว่นราชการตน้สงักดัเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
ตามลําดบัช ัน้เพื่อพิจารณาอนุญาต 

สว่นราชการตน้สงักดัของผูข้อโอน 
จดัทาํบนทกึแจ้งประสานงานการเจ้าหน้าที ่

พรอ้มแนบคาํรอ้งขอโอน 

จดส่งหนงัสือสอบถามตาํแหน่งว่างไปยง ั
หน่วยงานทีป่ระสงค์จะโอนไปสงักดั 

หน่วยงานทีจ่ะรบัโอนแจ้งประสาน 
กําหนดวนัโอน(ย้าย) พร้อมตําแหน่งว่าง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ่ ก.ท.จ. 
ในการโอนข้าราชการ 

หน่วยงานทีร่บัโอนแจ้งมตเิห็นชอบการรบัโอน 
มายงส่วนราชการต้นสงักดั 

ออกคาํส ั่งใหพ้นจากตําแหน่ง 
รายงาน ก.จงัหวดั / หน่วยงานทีร่บัโอน 

การารให้โอนพนักงานเทศบาล 

 



แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบและ 
ดาํเนินการสว่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 

จดทําประวตัแิละทําสญัญาจา้ง 

การสรรหาพนกังานจา้งตามภารกจิและพนกังานจา้งทัว่ไป 
 
 

 

รายงานตาํแหน่งว่าง 
และขออนุมตัสิรรหา 

จดทาํประกาศรบัสมคร 
และประชาสมัพนัธ์ 

(ประกาศก่อนวนัรบัสมคัร 
ไม่นอยกว่า 5 วนัทาํการ) 

รบัสมคัร 
(ไม่นอยกว่า 7 วนัทาํการ) 

แต่งต ัง้คณะกรรมการ 
สรรหาไม่นอยกว่า 3 คน 

ประกาศรายชื่อผูมี้สทิธสิอบและ 
กําหนดวนัสอบ 

ตรวจสอบคุณสมบตัิ 

ประชุมคณะกรรมการออกขอ้สอบ ดาํเนินการสรรหา 

ตรวจข้อสอบ 

ประกาศผลผูผ้า่นการสรรหาและ 
เลือกสรรและขึน้บญัชีเพื่อแตง่ตง้ ั

เป็นพนกังานจ้าง 
(อายุตามสมควร แตไ่ม่เกนิ 1 ปี) 

ออกคําส่งแต่งต ัง้พนกังานจา้ง 

ขออนุมตั ิก.ท.จ. จงหวดั 
เพื่อจดัจาง 



รายงานผลการประเมินฯ ของพนกังานจ้างทีจ่ะสิ้นสุดสญญาจ้าง 
ต่อนายกฯ เพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. ในการต่อสญัญาจ้าง 

การตอ่สญัญาจา้ง 
 

 
 

 
 

 
 

 
จดัทําสญัญาจ้าง 

จดัทําคําส ั่งแต่งต ัง้พนกังานจ้าง 
(ต่อสญัญาจ้าง) 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. เพื่อต่อสญัญาจ้างพนกังาน 
จ้างที่สิ้นสุดสญญาในปีนั้น ๆ 



เหตุทุพพลภาพ 

ก.จงัหวดัพิจารณา 
ใหค้วามเห็นชอบ 

ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ ออกคาํส ั่ง 
ใหอ้อกและใหมี้สทิธไิดร้บั 

บําเหน็จบาํนาญ 

 
 

1. กฎหมาย ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

การออกจากราชการ 

- ประกาศคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจงัหวดัสกลนคร เร่อืง หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวนิยัการใหอ้อกจากราชการการอุทธรณ ์และการรอ้งทกุข ์(แกไ้ขเพ่ิมเตมิจนถงึปจัจบุนั พ.ศ. 2551) 

- ประกาศคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจงัหวดัสกลนคร เร่อืง หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการใหอ้อกจาก 
ราชการ พ.ศ. 2559 
2. การออกจากราชการ มี 5 กรณ ีไดแ้ก ่

(1) ตาย 
(2) พ้นจากราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหนจ็บาํนาญขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 
(3) ลาออกจากราชการ 
(4) ถกูสัง่ใหอ้อกจากราชการ 
(5) ถกูสง่ลงโทษปลดออก หรอืไลอ่อกจากราชการ 

 
การพน้จากราชการตามกฎหมายว่าดว้ยบาํเหนจ็บาํนาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ออกเพราะเลกิหรือ 
ยุบตําแหน่ง 
- ไปดํารงตําแหน่งทาง 
การเมือง 
- ล้มละลาย 
- เป็นโรคทีก่าํหนด 

เหตุทดแทน 

มีเหตุสงสยัว่าไม ่
เลื่อมใสระบอบ 

ประชาธปิไตยอนัมี 
พระมหากษตรยิ์ 

เป็นประมุข 

- เจ็บป่วยแพทย์ 
รบัรองว่าไม่สามารถ 
ปฏิบตัิหน้าที่ได้ 

ผูบ้รหิารท้องถิน่เสนอเรื่อง 

ผูบ้รหิารทองถิ่นเสนอเรื่อง 

ดาํเนินการสอบสวน 
ตามหลกัเกณฑ์และ 
วธิีการที่กําหนด 



นายกเทศมนตรีออกคาํส ั่งให ้
มีสทิธิไดรบ้บําเหน็จบํานาญ 

ยืน่หนงัสือขอลาออกตอ่ 
นายกเทศมนตรี 

ยืน่หนงัสือขอลาออกตอ่ 
นายกเทศมนตรี 

  

 
 
 
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
นายกเทศมนตรีออกคาํสง่ให ้
มีสทิธไิดร้บับําเหน็จบํานาญ 

นายกเทศมนตรีออกคาํส ั่งให ้
มีสทิธไิดร้บับําเหน็จบํานาญ 

ก.จงัหวดพิจารณา 
ใหค้วามเห็นชอบ 

ก.จงัหวดัพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

เสนอเรือ่งตอ่ 
ก.จงัหวดั 

เสนอเรือ่งตอ่ 
ก.จงัหวดั 

เหตุรบัราชการนาน เหตสูุงอาย ุ

อายุราชการ 25 ปี บรบูิรณ์ 
ขึน้ไป แล้วลาออก 

60 ปี บรบูิรณ์ แล้วลาออก 60 ปี บรบูิรณ์ 



ขา้ราชการ ลูกจางประจํา พนกังานจ้างยืน่ 
หนงัสือลาออกจากราชการ 

(ผา่นตน้สงักดั) 

ขออนุมตัติอ่ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 

เขา้ ก.ท.จ. เพือ่ขอรบัความเห็นชอบ 

ก.ท.จ. เห็นชอบแล้ว 
ออกคาํส ั่งพ้นจากตาํแหน่งหน้าที ่

แจ้งเวียนใหทุ้กกองทราบ 
และดาํเนินการสว่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 
การลาออกจากราชการ 

ขาราชการ ลกูจา้งประจาํ และพนกังานจา้งตามภารกจิ 
ลาออกจากราชการ 

 

 



พ นั ก ง า น จ้ า ง ท ั่ ว ไ ป  

ยื่ น ห นั ง สื อ ล า อ อ ก จ า ก ร า ช ก า ร  

( ผ่ า น ต้ น สั ง ก ั ด )  

ข อ อ นุ ม ั ติ ล า อ อ ก ต่ อ ผู้ บ ริ ห า ร ท้ อ ง ถิ่ น  

ส่งเรื่องให้ ก.ท.จ.
เห็นชอบ 

ร า ย ง า น  ก . ท . จ .  เ พื่ อ ท ร า บ  

ต า ม คํ า สั่ ง พ้ น จ า ก ตํ า แ ห น่ ง  

 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้
พ้นตำแหน่ง 

 
พนักงานจ้างลาออกจากราชการ 

 
 



ก า ร ใ ห้ อ อ ก  

น า ย ก เ ท ศ ม น ต รี  

อ อ ก คํ า ส ั่ ง ใ ห้ อ อ ก  

 
 

การให้ออกจากราชการ 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดํ า เ นิ น ก า ร ส อ บ ส ว น ต า ม  

วิ ธี ก า ร ที่ กํ า ห น ด  

ก . จ ั ง ห ว ั ด พิ จ า ร ณ า  

ใ ห้ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ  

อ นุ วิ นั ย ฯ  ทํ า ค ว า ม เ ห็ น  
น า ย ก เ ท ศ ม น ต รี  

แ ต่ ง ต ั้ ง ก ร ร ม ก า ร ส อ บ ส ว น  

น า ย ก เ ท ศ ม น ต รี  

อ อ ก คํ า ส ั่ ง ใ ห้ อ อ ก  

เส น อ  ก.จั ง ห ว ั ด  

-  ห ย่ อ น ค ว า ม ส า ม า ร ถ  

-  ป ร ะ พ ฤ ติ ต น ไ ม่ เ ห ม า ะ ส ม  

บ ก พ ร่ อ ง ต่ อ ห น้ า ที่  

-  มี ม ล ทิ น ห รื อ มั ว ห ม อ ง  

ไ ป ร บ ร า ช ก า ร ท ห า ร  - ไ ม่ พ้ น ท ด ล อ ง ร า ช ก า ร  

- ขาดคุณสมบัติ 



เงนิชว่ยพเิศษ 
= (เงนิบาํนาญ + ช.ค.บ. (ถา้มี) + เงนิเพิ่ม 25% (ถามี)) x 3 เดือน 

(เงิน ช.ค.บ. 3 เดือน อปท. รบัภาระจา่ย) 

เงนิบําเหน็จตกทอด 
= เงินบํานาญ + ช.ค.บ) x หกับําเหน็จดํารงชีพกรณีขอรบัแล้ว 

เมือ่เสยีชวีติทายาทมสีทิธริบั 

มสีทิธริบับําเหน็จ 
- เงนิเดือนเดือนสุดทา้ย x ปีเวลาราชการ 

เงนิเพิม่ 25% 
จากบาํนาญ 

(เป็น ขรก.สว่นท้องถิ่น 
กอ่น 1 ต.ค. 2535) 

พน้/ออกจากราชการดว้ย 4 เหตุ 

พนกังานเทศบาล 

เงนิบําเหน็จดํารงชพี 
= เงินบาํนาญ x 15 เทา่ (ไมเ่กนิ 400,000 บาท 
รบั 200,000 บาทแรก พรอ้มบาํนาญทีเ่หลือรบั เมื่อ
อาย ุ65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป) 

เงนิบํานาญ 
= เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลาราชการ 

50 

มีสิทธิยื่นขอรบับาํเหน็จ 
แทนบาํนาญ 

มีสทิธิรบับาํนาญ 

เงนิ ช.ค.บ. 
(อปท. รบัภาระจ่าย) 

เงนิบําเหน็จตกทอด 
= เงนิเดือนเดือนสุดทาย x ปีเวลาราชการ 

จา่ยจากเงนิสง่สมทบ กบท. 
หรอืเงนิทีข่อโอนเพิม่จาก กบท. 

เงนิชว่ยพเิศษ (อปท.รบัภาระจา่ย) 
= เงนิเดือนเดือนสุดท้าย x 3 เดือน 

หมายเหตุ 
กรณีลาออกไมเ่ข้าดวยเหตุ 4 เหตุ 

(ทดแทน , ทุพพลภาพ , สูงอายุ , รบัราชการ 
นาน) ตองมีเวลาราชการ ต ัง้แต่ 10 ปีข้ึนไป 
จึงจะมีสทิธิขอรบับาํเหน็จ 

ผังภาพแสดงสิทธิประโยชน์บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

เวลาราชการ > หรือ = 10 ป ี เวลาราชการต้งแต่ 1 ปี แต่ < 10 ป ี 
 

 
 

พน้จากราชการเนือ่งจากเสยีชวีติ 

  

ทายาทมีสทิธริบั  

 



1. ลูกจา้งประจํา มีสทิธริบับาํเหน็จพิเศษ 
2. ลูกจา้งประจํา ทีม่ีสทิธริบับําเหน็จพิเศษจะ 
ขอรบับาํเหน็จพเิศษรายเดือนแทนก็ได้ 
3. กรณีลูกจา้งประจาํเสียชีวิตก่อนรบั 
บาํเหน็จพิเศษทายาทมีสทิธิรบับาํเหน็จพิเศษ 
4. กรณีผูร้บับาํเหน็จรายเดือน/พิเศษราย 
เดือนเสียชีวิต ทายาทมีสทิธิรบับาํเหน็จตก 
ทอด = 15 เทา่ของบาํเหน็จ 

บําเหน็จปกต ิ
= คา่จา้งเดือนสุดทา้ย x จาํนวนเดือนทีท่าํงาน 

12 
บําเหน็จรายเดอืน หารเพิม่ดว้ย 50 

ตาย / พ้นหรือออกจากราชการ 

หมายเหตุ 
กรณีลูกจา้งประจาํมีเวลาทาํงาน ต ัง้แต่ 

25ปีขึ้นไป มีสิทธขิอรบับาํเหน็จรายเดือน 
ใชสูตรบาํเหน็จปกติ หารเพิ่มด้วย 50 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

ลูกจา้งประจํา 



เมือ่มีคาํส ั่งพน้จากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสทิธไิดร้บับําเหน็จ/บาํนาญ 

ขา้ราชการขอรบับาํเหน็จ/บาํนาญ 

จดัทาํแบบคาํขอ บ.ท. 1 - บ.ท. 4, บ.ท. 6 
และเอกสารประกอบคาํขอ 

สง่ใหผู้้วา่ราชการจงัหวดัฯ พจิารณา 
อนุมตัสิ ั่งจา่ยเงินบาํเหน็จ/บาํนาญ 

จดัส่งให้กองคลงั เพื่อจา่ยเงินบาํเหน็จ/บาํนาญ 
ให้กบัผูข้อตอ่ไป 

 
ขันตอนการขอรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานเทศบาล 

 
 



เมือ่มีคาํส ั่งพน้จากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

(มีสทิธไิดร้บับาํเหน็จ/บาํเหน็จรายเดือน) 

ลูกจา้งประจําขอรบับาํเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

จดทาํแบบคาํขอ ช/ช รายรบัเงนิเดือน 
แบบวนัทวีคูณ , แบบคาํนวณ 

- ออกคาํส ั่งจา่ยเงินบาํเหน็จปกต/ิบาํเหน็จรายเดือน 
โดยนายกเทศมนตรี 

จดัส่งใหกองคลงั เพื่อจา่ยเงินบาํเหน็จ/ 
บาํเหน็จรายเดือน ให้กบัผู้ขอตอ่ไป 

 
ขันตอนการขอรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา 

 

 


