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 ฝ่ายการเมือง  ได้แก่  ประธานสภาเทศบาล   และสมาชิกสภาเทศบาล 
 ฝ่ายบริหาร ได้แก่ นายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  เลขานุการและที่ปรึกษา
นายกเทศมนตร ี
 ฝ่ายประจ า ได้แก่ พนกังานเทศบาล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
          
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

ผู้มีสิทธ ิ

ผู้มีอ านาจอนญุาตในการเดินทางไปราชการ 

ประธานสภาท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น ผู้วา่ราชการ
จังหวัด 

ผู้บริหาร 
และ

ประธานสภา
ท้องถิ่น  

รองนายกเทศมนตรี 
เลขานุการนายก 
และที่ปรึกษา  

พนักงานเทศบาล 
รวมถึง ลูกจ้างและ

พนักงานจ้าง 

สมาชิกสภา
เทศบาล 
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   เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
   ค่าเช่าท่ีพัก 
   ค่าพาหนะเดินทาง 
   ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็น 
 
 
 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของ
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555 
 
 
 

 

  

ประกอบด้วย 

ระเบียบ/กฎหมาย 
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   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
พนักงานส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541   
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๑ 
          ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับ ที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
           

 
 
 
 
 
 
หากบุตรคนหนึ่งคนใด 

 ตาย 
 พิการจนไม่สามารถเล่าเรียนได ้
 เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ มิได้ศึกษาในสถานศึกษาท่ีมีสิทธิได้รับ

สวัสดิการ 
 วิกลจริตหรือฟั่นเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ 

สถานศึกษาของทางราชการ 
 หลักสูตรไม่สูงกว่าอนุปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตร

ปริญญาตรี ให้ได้เต็มตามจ านวนจ่ายจริง แต่ไม่เกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 

 หลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มตามจ านวนท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน
ประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ระเบียบ/กฎหมาย 

ให้ผู้มีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย
คนที่ 1 ถึงคนที่ 3 เรียบล าดับก่อนหลัง และอายุไม่

เกิน 25 ปีบริบูรณ์ 
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สถานศึกษาของเอกชน 

 หลักสูตรไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเต็มจ านวนตามท่ีจ่ายจริง 
แต่ไม่เกินประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 หลักสูตรสูงกว่ามัธยมหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาตรี หรือเทียบเท่าและหลักสูตร
นั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนตามประเภทและอัตราท่ี
กระทรวงการคลังก าหนดแต่นั้นนี้ต้องไม่เกินครึ่งหนึง่ของจ านวนท่ีจ่ายจริง 

 หลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ านวนท่ีจ่ายไปจริง แต่ไม่เกิน
ประเภทและอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

เงื่อนไข 
 บุตรท่ีศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ หรือเอกชน ในหลักสูตรปริญญาตรี จะต้องเป็น

การศึกษา ในระดับปริญญาตรี เป็นหลักสูตรแรกเท่านั้น 
 

         เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรระดับอนุปริญญาและหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ค่าใช้จ่ายท่ี ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากทางราชการ  ได้แก่ 

 ค่าปรับพ้ืนฐาน                                                       ค่าใช้จ่ายส่วนตวั เช่น ค่าท าบัตรประจ าตัว                   

 ค่าธรรมเนียมพิเศษ                                                    นกัศึกษา ค่าเครื่องแบบนักศึกษา                    

 ค่าห้องเรียนปรับอากาศ                                            ค่าสนบัสนนุ/ค่าอดุหนุนการศกึษา                           

 ค่าบ ารุงสถานศึกษา/มหาวิทยาลัย                                ค่าพัฒนาด้านวิชาการ                                           

 ค่าบ ารุงสโมสรนักศกึษา                                            ค่าขึ้นทะเบียนบณัฑิต/ปริญญา                         

 ค่าบ ารุงกิจกรรม                                                     ค่าคู่มือนักศกึษา                                                      

 ค่ากิจกรรมซึ่งไมไ่ดก้ าหนดไว้ในโครงสร้างของหลักสตูร        ค่าจ้างบุคลากรของสถานศึกษา                

 ค่าวัสดุเครื่องใช้ส านักงาน                                          ค่าบ ารุงครุภัณฑ์ 

 ค่าเอกสาร/วารสาร/ใบรบัรอง/คา่ปรบัตา่งๆ                    ค่าคู่มือนักศกึษา           

 การลงทะเบียนซ้ าเพื่อปรบัผลการเรียน (รีเกรด)                ค่าคืนสภาพกลบัเข้าเปน็นกัศึกษา              

 ค่าขอยา้ย                                                            ค่าสาธารณปูโภค                              

 ค่ากิจกรรมซึ่งไมไ่ดก้ าหนดไว้ใน โครงสร้างของหลักสตูร      ค่าจ้างบุคลากรของสถานศึกษา             

 ค่าเอกสาร/วารสาร/ใบรบัรอง/คา่ปรบั ต่างๆ                   ค่าวัสดุเครือ่งใช้ส านักงาน                                  

 ค่าบ ารุงครุภัณฑ์                                                     ค่าขอย้าย   
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 ระเบียบ มท.ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๑  
 ระเบียบ มท. ว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น ฉบับ ๒ พ.ศ. 
๒๕๔๙   
  
 
  

 พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  ผู้รับอ านาจ  

 นายกเทศมนตรี  

 บิดา / มารดา / คู่สมรส / บุตร (โดยชอบด้วยกฎหมาย ยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติ
ภาวะแต่เป็นผู้ไร้ ความสามารถ ไม่เกิน ๓ คน)  

 
 

 

ประกอบด้วย  
๑. ค่ายา ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือด  
๒. ค่าอวัยวะเทียม  
๓. ค่าบริการทางแพทย์  
๔. ค่าห้องและค่าอาหาร  

๕. ค่าตรวจสอบสขุภาพประจ าปี (ข้าราชการ ลกูจ้างประจา หรือผู้ได้รับบ าเหน็จ บ านาญ) 

 

ผู้มีสิทธ ิ

ระเบียบ/กฎหมาย 

เงินท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล 

ระเบียบ/กฎหมาย 
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  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการ และลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๔๖ 
          ระเบียบคณะกรรมการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอรับ เงินท าขวัญและการพิจารณาเงิน
ท าขวัญข้าราชการ และลูกจ้างพ.ศ. ๒๕๕๐  
         ประกาศ ก.กลาง เรื่อง เงินท าขวัญข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๗    
 
 
 
 
           ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้ใดได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยจนพิการหรือสูญเสียอวัยวะเพราะ
เหตุปฏิบัติ ราชการในหน้าท่ี  

  ยังสามารถรับราชการต่อไปได้  
           เงินท าขวัญตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 

 
 

 
  

ระเบียบ/กฎหมาย 

เงื่อนไข 
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ขั้นตอนการขอรับเงนิท า
ขวัญ 

ผู้ขอยื่นแบบขอรับเงิน
และใบรับรองแพทย์

ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น 

นายก อปท.ตรวจสอบ
ค าขอรับเงินและ
หลักฐานประกอบด้วย 
1. ค าขอรับเงินท าขวัญ 
2. ใบรับรองแพทย์ 
3. หลกัฐานการสั่งให้ไป
ปฏิบัติหน้าที่ราชการอัน
เป็นเหตุให้ได้รับอันตราย
หรือเจ็บป่วย 
4. หลักฐานการ
สอบสวนของ อปท.ที่
แสดงว่าผู้รับเงินได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วย
เข้าเกณฑ์ที่มีสิทธิได้รับ
เงินท าขวัญ 

อปท.ทบทวน
และแจ้งผล 

สถ.จังหวัด ตรวจสอบ
ค าขอรับเงินและ

หลักฐาน 

เสนอ ก.จังหวัด
พิจารณาอนุมัติ

จ่ายเงิน 

อปท.ด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน 

ค าขอไม่ถูกต้อง
ภายใน 15 วัน 

ไม่มีสทิธิ/สิทธิแตกต่าง 
ภายใน 30 วัน 
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1. ลาปุวย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลากิจส่วนตัว 
4. ลาพักผ่อน 
5. ลาติดตามคู่สมรส 
6. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
7. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
9. การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ 

 

… 

  

ประเภทการลา 

ผู้มีอ านาจอนญุาต 

ปลัด อปท. ผอ.กองหรือหัวหน้าส านัก นายก อปท. 

- ลาป่วย (60) วัน 
- ลาคลอดบุตร  
  (30 วัน) 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาพักผ่อน 

- ลาป่วย   - ลาอุปสมบท - ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร – ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลากิจส่วนตัว – ลาไปศึกษาฝึกอบรม 
– การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ – ลาติดตามคู่สมรส 

- ลาป่วย (60) วัน 
- ลาคลอดบุตร  
  (30 วัน) 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาพักผ่อน 
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พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 

รวมทั้งที่แก้ไขเพ่ิมเตมิจนถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2548 
 
“ข้าราชการส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการ อบจ. พนักงานเทศบาล พนักงานเมืองพัทยา 
พนักงานส่วนต าบล แต่ไม่รวมถึงข้าราชการกรุงเทพมหานคร  
“เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า เวลาท่ีข้าราชการส่วนท้องถิ่นรับ 
ราชการหรือปฏิบัติงานมาตั้งแต่ต้นจนถึงวันสุดท้ายท่ีได้รับเงินเดือนตามเกณฑ์และวิธีการท่ีบัญญัติไว้  
“บ าเหน็จ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบท่ีได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายครั้งเดียว  
“บ านาญ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบท่ีได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 

 
 

 มาตรา 9 เมื่อข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดออกจากราชการให้จ่ายบ าเหน็จหรือบ านาญ จาก
กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามเกณฑ์ท่ีก าหนด สิทธิในบ าเหน็จบ านาญเป็นสิทธิ
เฉพาะตัวจะโอนไมไ่ด ้

 มาตรา 11 บุคคลต่อไปนี้ไม่มีสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ 
(1) ผู้ถูกไล่ออกจากราชการเพราะมีความผิด 
(2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นวิสามัญหรือลูกจ้าง เว้นแต่ท่ีมีข้อก าหนดในบ าเหน็จบ านาญไว้ใน

หนังสือสัญญาจ้างตามความต้องการของราชการส่วนท้องถิ่นนั้นโดยอนุมัติ
กระทรวงมหาดไทย 

(3) ผู้ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดเงินอย่างอื่นไว้ให้แทนบ าเหน็จบ านาญแล้ว 
(4) ผู้ซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ครบหนึ่งปีบริบูรณ์ หรือ 
(5) ผู้ซึ่งไม่เคยรับราชการมาก่อน แต่ได้เป็นทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

เมื่อได้ปลดเป็นกองหนุนแล้วและได้เข้ารับราชการอีกโดยเวลารับราชการจะติดต่อกับเวลา
ราชการกองประจ าการหรือไม่ก็ตามยังไม่ครบหนึ่งปีบริบูรณ์ 

  

สิทธิในบ าเหน็จบ านาญ 
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มาตรา 12 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญปกติด้วยเหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี ้

(1) เหตุทดแทน 
(2) เหตุทุพพลภาพ 
(3) เหตุสูงอายุ 

มาตรา 13 สิทธิในการขอบ าเหน็จบ านาญให้มีอายุความสามปี 
มาตรา 14 บ าเหน็จบ านาญทดแทนนั้นให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ เพราะ 

เลิกหรือยุบต าแหน่งหรือไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือซึ่งมีค าสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด 
  มาตรา ๑๕ บ าเหน็จบ านาญเหตุทุพพลภาพนั้นให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ปุวยเจ็บ ทุพพล
ภาพ ซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจแสดงความเห็นว่าไม่สามารถท่ีจะรับราชการ ในต าแหน่ง
หน้าท่ีซึ่งปฏิบัติอยู่นั้นต่อไป  

มาตรา ๑๖ บ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุนั้น ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีอายุครบหกสิบ ปี
บริบูรณ์ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีอายุครบห้าสิบปีบริบูรณ์แล้วประสงค์จะลาออกจาก ราชการให้
ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุได้  

มาตรา ๑๗ บ าเหน็จบ านาญเหตุรับราชการนานนั้น ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีเวลา
ราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญย่ีสิบห้าปีบริบูรณ์แล้วประสงค์จะลาออก จากราชการ ก็ให้ผู้มี
อ านาจสั่งให้ลาออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุรับราชการนานได้  

มาตรา ๑๘ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ ถึงสิบปี
บริบูรณ์มีสิทธิได้บ าเหน็จข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จ บ านาญตั้งแต่
สิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปได้บ านาญ 

  

 

มาตรา ๓๑ ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญนั้นให้ตั้งเงินเดือนเดือนสุดท้าย เป็นเกณฑ์ค านวณ  
มาตรา ๓๒ วิธีค านวณบ าเหน็จ บ านาญให้กระท าดังนี้  
(1) ส าหรับบ าเหน็จ ให้ตั้งเงินเดือนเดือนสุดท้ายคูณจ านวนปีเวลาราชการ เช่น เงินเดือน 

๒๕,๑๖๐ x ๒๕ = ๖๒๙,๐๐๐ บาท  
(2) ส าหรับบ านาญ ให้ตั้งเงินเดือนเดือนสุดท้ายหารด้วยห้าสิบคูณจ านวนปีเวลาราชการ เช่น 

๒๕,๑๖๐ x ๒๕ = ๑๒,๕๘๐ บาท ๕๐   

วิธีค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
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   ประกาศ ก.ท.เรื่องก าหนดมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการก าหนด
เงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี ส าหรับพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล พ.ศ.2558 

 

 

เพื่อสอดคล้องกับ พ.ร.บ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
โดยสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่บุคลากรของ อปท. เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการเกิดสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด 

 
 

พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมท้ังบุคลากร
ถ่ายโอนตามโครงการถ่ายโอนบุคลากรให้แก่ อปท. 

 
 

1. ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ งบบุคลากร 
หมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างชั่วคราวของเทศบาล หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนทีร่ัฐบาลจัดสรรให้แก่เทศบาล และเทศบาลได้น ามาจ่ายเป็นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล 

2. มีระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ณ เทศบาลท่ีขอรับการประเมินแห่งนั้นไม่น้อยกว่า 8 เดือน 
3. พนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างประจ าจะต้องเป็นผู้ท่ีมีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ท้ังปี 2 คร้ัง ได้แก่ คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป) และครั้งท่ี 2 (1 เมษายน ถึง 30 
กันยายน ของปีเดียวกัน) ในปีงบประมาณที่ขอรับการประเมินและต้องได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือ
ค่าจ้างท้ังปีไม่น้อยกว่า 1 ขึ้น ส าหรับพนักงานจ้างต้องเป็นผู้ท่ีมีคะแนนผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ท้ังปีของปีงบประมาณที่ขอรับการประเมินเฉลี่ยอยู่ในระดับดีขึ้นไป 

ระเบียบ/กฎหมาย 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินรางวลัประจ าป ี

คุณสมบัติผูม้ีสิทธ ิ

เจตนารมณ ์
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สรุปขั้นตอนการขอก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นฯ 

(เงินรางวัลประจ าป)ี 

อปท.ที่ผ่านการประเมินมาตรฐาน
การปฏิบัติราชการ ของ สถ.ใน
ปีงบประมาณที่แล้วมาครบทุก

ด้านๆละไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 มี
สิทธิก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่น 

 อปท.เสนอโครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้องกับนโยบายหรอื

ยุทธศาสตร์จงัหวัด จ านวน 1 
โครงการ  และโครงการ/กิจกรรม
เด่น จ านวน 1 โครงการ (ภายใน

เดือนกันยายน ของทุกป)ี 

อปท.บริหารราชการไม่น้อยกว่า 8 
เดือน (ตั้งแต่ 1 พฤศจิกายน) 

อปท.รายงานผลการปฏิบัติงานตามมิติและ
ตัวชี้วัดและแบบแสดงรายจ่ายด้าน

เงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทน
อื่นๆ เสนอ ก.จังหวดั 

ก.จังหวัดแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ

ตรวจสอบผลการประเมิน  
(คะแนนร้อยละ 75 = ผ่าน) 

 คณะอนุกรรมการ
เสนอผลการประเมิน
ให้ ก.จังหวัดเห็นชอบ 

 อปท.แต่งตัง้คณะกรรมการ
พิจารณาจ่ายเงินโบนัสตาม
เกณฑ์ที่ก าหนดวงเงินโบนัส 

 วงเงินโบนัสรวมของ อปท. = 
(วงเงิน 40%ที่เหลือ) x (คะแนนประเมิน) 

100 

- 75 คะแนน แต่ไม่ถึง 85 = 0.5 เท่า 

- 85 คะแนน แต่ไม่ถึง 98 คะแนน = 1 เท่า 

- 95 คะแนนขึ้นไป = 1.5 เท่า 



13 

 

 
 

 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551  
 

 

 

 พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับค าสั่งให้ไปประจ าส านักงานในต่างท้องท่ี มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
ยกเว้น อปท. ได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว หรือมีเคหะสถานของตนเองหรือคู่สมรสในท้องถิ่นนั้น  
 ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องท่ีท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรก / ท้องท่ีท่ีกลับเข้า
รับราชการใหม่ ตั้งแต่วันที ่22 พ.ค. 2551  
 
  
 
  

  ตามท่ีจ่ายจริงตามสภาพแห่งบ้าน และไม่เกินอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
 
 

  
  เช่าบ้านอยู่อาศัย แล้วเบิกค่าเช่าบ้าน  
  น าหลักฐานการผ่อนชาระ (เช่าซื้อ) มาเบิกค่าเช่าบ้าน  
 

 

ระเบียบ /กฏหมาย 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน 

การจ่ายค่าเช่า
บ้าน 

สามารถใช้สิทธิเบิกเช่าบ้านได้ 2 วิธ ี
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  ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย  
พ.ศ.๒๕๓๖ 

 

   

1. สัญชาติไทย ประพฤติดีและปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานท่ีมีประโยชน์ต่อสาธารณะ  
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต  

2. ไม่เคยถูกเรียกคืนเครื่องราชฯ หรือต้องโทษจาคุกโดยคาพิพากษาถึงที่สุด เว้นแต่โทษ  
จ าคุกเป็นการกระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  
     3.  รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ ์ 
     4.  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราช ฯ ให้เริ่มจากมงกุฎไทยและ ช้างเผือกสลับกัน  
จากชั้นล่างสุดจนถึงชั้นสูงสุด 

ตัวเงนิ        บ าเหนจ็ความชอบ       มิใช่ตัวเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ /กฏหมาย 

เงือนไข 

 ตัวเงิน  มิใช่ตัวเงิน 

1. เงินค่าตอบแทนพิเศษตามที่ ครม.
ก าหนด 

2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณี
พิเศษนอกเหนือโควตาปกติตามที่ 
ครม.ก าหนด 

3. การประกันชีวิต 
4. ทุนการศึกษา 
5. เงินช่วยเหลือตามที่ ก.ย.จ.ต.

พิจาณาเห็นสมควร 

1. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. การขอพระราชทานเหรียญราชการชายแดน 
3. การยกย่องเชิดชูเกียรติยศย่ิง 
4. การนับเวลาราชการเป็นทวีคูณ 
5. การส่งเสริมความก้าวหน้าเพื่อมิให้ขอโอนย้ายออก 
6. การจัดสรรโควตาส าหรับการคัดเลือกเข้ารับการศึกษา/

อบรมที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้จัด/ร่วมจัด 
7. สิทธิลาพักผ่อน 
8. การสงเคราะห์และช่วยเหลือทายาทเพื่อบรรจุเป็น

เจ้าหน้าที่รัฐ 
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        พนักงานจ้างหมายความว่า ลูกจ้างของ อปท. ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีด้วยกัน 
๓ ประเภท ดังนี้  
        1. พนักงานจ้างท่ัวไป (พท.) หมายถึง พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานท่ัวไป  
ไม่ต้องมีความรู้หรือทักษะ ระยะเวลาจ้างไม่เกิน ๑ ปี  
        2. พนักงานจ้างตามภารกิจ (พก.) หมายถึง พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานซึ่งจะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงานในต าแหน่งนั้น หรืองานท่ีต้องใช้ทักษะ  
        3. พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายถึง พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นท่ีปรึกษา มีความ
ช านาญงานหรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ 
 

 
 
 

          บรรดากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี หรือมติ ก.กลาง ท่ีก าหนดให้
พนักงานหรือลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็น
ข้อห้ามในเร่ืองใด ให้ถือว่าพนักงานจ้างต้องมีหน้าท่ีปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น เว้นแต่เรื่องใดท่ีได้มีก าหนด
ไว้ในมาตรฐานท่ัวไปพนักงานจ้าง หรือก.กลาง ก าหนดให้ยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

อ านาจหน้าที่การปฏิบัติตามกฎหมาย 

ความส าคัญของพนักงานจ้าง 

ปฏิบัติตามนโยบาย
ของผู้บริหารฯ 

นอกส านกังานดแูลความสงบ

เรียบร้อยและการป้องกนั

บรรเทาสาธารณภยั 

- ในส านกังาน 

- งานด้านวิชาการ 

- ด้านธุรการ 

ด้านสาธารณสุข
รักษาความสะอาด ยานพาหนะอ่ืน ๆ ซ่อมบ ารุงรักษา

ไฟฟูา ประปา 
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 มีสัญชาติไทย อายุไม่ต่ ากว่า 18 ปี และไม่เกิน 60 ปี (55 ปี) 

 ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองฯ หรือเป็นคณะผู้บริหารหรือสมาชิกสภาท้องถิ่น 
 ไม่เป็นผู้ถูกสั่งลงโทษให้ออก ไล่ออก จากราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
 ไม่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างของรัฐหรือส่วนท้องถิ่น (การค านวณระยะเวลาใน

การสมัคร และบรรจุ เพื่อไม่ให้เสียสิทธิ) 
 

 
 
 

 ให้ อปท.จัดท ากรอบอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งโดยต้องได้รับความเห็นชอบจาก ก.
จังหวัด (แผนอัตราก าลัง 3 ปี) 

 ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น อปท.อาจขอเปล่ียนแปลงอัตราก าลังพนักงานจ้างได้ โดยขอ
ความเห็นชอบจาก ก.จังหวัด (ระหว่าง 3 ปี) 

 การจ้างพนักงานจ้างต้องได้รับความเห็นชอบจาก ก.จังหวัดก่อนจึงท าสัญญาจ้างได้ โดย
ภารกิจและผู้เชี่ยวชายพิเศษท าสัญญาจ้างคราวละไม่เกิน 4 ปี ทั่วไปคราวละไม่เกิน 1 ปี 
และอาจต่อสัญญาได ้

 อปท.ท่ีมีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ 20 ล้านบาทขึ้นไปสามารถจ้างพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้หนึ่งคน 

 สั่งเป็นการภายในให้ไปปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ต้องการนั้นได้ 
 

 
 
  

คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง 
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 การสรรหาฯ เมื่อ ก.จังหวัด เห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ถึงจะด าเนินการสรรหาได้ 
โดยให้ยึดหลักสมรรถนะ โปร่งใส ยุติธรรม 

 อปท.แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย ปลัด / ผอ.กอง/หัวหน้า
ส านักปลัด (หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) 

 กรณีมีผู้ผ่านการสรรหามากกว่าจ านวนอัตราว่างในต าแหน่งนั้นหากมีต าแหน่งอื่นท่ีว่างและ
มีลักษณะงานท่ีคล้ายคลึงกัน อาจน าบัญชีนั้นมาใช้ในการจ้างได้ โดยบัญชีที่สรรหานั้นต้อง
ยังไม่หมดอาย ุ

 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาก าหนดอายุได้ตามสมควรแต่ต้องไม่เกิน 1 ปี (วิธีสรรหาอาจ
ใช้วิธีทดสอบ สัมภาษณ์) 

 เมื่อสรรหาเสร็จแล้วให้รายงานต่อนายกฯ เพ่ือประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ และ
ด าเนินการจ้าง โดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด 
 

 
 

 

รายละเอียดประกอบด้วย 
 ซื่อต าแหน่ง 
 ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 วัน เวลา สถานท่ี 
 ลักษณะงาน 
 ระยะเวลาการจ้าง 
 วิธีการเลือกสรร 
 ประเภท 
 ค่าตอบแทน 
 คุณสมบัติ 

  
 

การสรรหาและการเลือกสรร 

ประกาศรับสมัครฯ 
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• ในกรณีมีการก าหนดต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจขึ้นใหม่ อปท.จะต้องคัดเลือกตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง เว้นแต่เป็นกรณีก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) ใน 
๑๘ ภารกิจ หาก อปท.มีพนักงานจ้างท่ัวไปหรือลูกจ้างชั่วคราวเดิมปฏิบัติภารกิจอยู่ จะต้องคัดเลือก
เข้าสู่ต าแหน่งโดยใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมาซึ่งต้องไม่ต่ ากว่าระดับดี  
• ๑๘ ต าแหน่งได้แก่ ตกแต่งสวน แม่ครัว  ดับเพลิงพนักงานวิทยุ ขับรถยนต์ เครื่องจักรกลขนาดเบา  
ดูแลเด็กเล็ก ช่างปูน ช่างไม้ ช่างก่อสร้าง ช่างเครื่องสูบน้ า ประจ ารถขยะช่างเครื่องก าเนิดไฟฟูา ขับ
เครื่องจักรกลขนาดกลางหรือขนาดหนัก ประจ ารถสิ่งปฏิกูล  
• ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไปอื่นนอกเหนือจากท่ีก าหนดหาก อปท.เห็นว่าเป็นผู้มีทักษะ มี
ความรู้และท างานมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีอาจก าหนดเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจได้ (ทักษะ) โดย
ได้รับความเห็นชอบจาก ก. จังหวัด (ต้องก าหนดต าแหน่งก่อน)  
• สามารถนาหนังสือรับรองการท างานจากหน่วยงานหรือนายจ้างเดิมในแต่ละช่วงมานับรวมกันได้ โดย
ระยะเวลาการท างานไม่จ าเป็นต้องต่อเนื่องกันก็ได้ แต่ต้องเป็นงานในหน้าท่ีเดียวกัน 

 
 
• พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพื่อต่อสัญญาจ้าง  
• พนักงานจ้างท่ัวไป ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง  
• พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นายก อปท. รายงาน ก. จังหวัด เพื่อให้
ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง และให้ถือว่าสัญญาจ้างนั้นสิ้นสุดลงโดยให้ อปท.แจ้งพนักงานจ้างผู้นั้น
ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้ทราบมติของ ก.จังหวัด  
• การประเมินผลการปฏิบัติงาน จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการ
เลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้างและต่อสัญญาจ้าง โดยจะพิจารณาจากองค์ประกอบคือปริมาณงาน 
คุณภาพงาน ความทันเวลา ตั้งใจและอุทิศเวลาให้กับงาน  
• การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมินปีละ ๒ ครั้งตามปีงบประมาณ  
• พนักงานจ้างผู้ใดมีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกันสองครั้งต่ ากว่าระดับดีให้ผู้บังคับบัญชาท า
ความเห็นเสนอนายก อปท. เพื่อเลิกจ้างโดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด  
• พนักงานจ้างตามภารกิจ เมื่อปฏิบัติงานครบ ๔ ปี ตามสัญญาจ้างแล้ว อปท.ได้ประเมินฯและต่อ
สัญญาจ้างให้แก่พนักงานจ้างผู้นั้นต่อไป การเลื่อนขั้นค่าจ้างให้เลื่อนอย่างต่อเนื่อง แต่หากไม่ได้มีการ
ต่อสัญญา และสรรหาใหม่แล้ว ถึงแม้พนักงานจ้างคนเดิมจะได้รับการคัดเลือก เงินค่าจ้างจะต้องเริ่มนับ
ใหม่จากอัตราค่าจ้างขั้นต้นในต าแหน่งนั้น 

การประเมินผลการปฏบิัติงาน 

การเปลี่ยนจากพนักงานจ้างทั่วไป เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
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*   การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ซึ่งจะต้อง 
    จ่ายค่าตอบแทน ให้กระท าได้กรณีจ าเป็นหรือรีบด่วน (ไม่ใช่เป็นงานท่ีต้องปฏิบัติเป็นปกตินอกเวลา 
    หรือในวันหยุดราชการ) โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจเป็นหลักฐาน  
*   การจ่ายค่าตอบแทนฯ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีใช้ส าหรับพนักงานส่วนต าบลโดย  
    อนุโลม  
*   อปท.ใดมีความจาเป็นท่ีต้องสั่งให้พนักงานจ้างไปฝึกอบรมหรือดูงานเกี่ยวกับหน้าท่ีท่ีพนักงานจ้าง 
    นั้นปฏิบัติอยู ่ณ ต่างประเทศ หรือภายในประเทศให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ี 
    ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายก อปท.เป็นผู้อนุมัติ  

 
 
 
 
 

*    การลาปวุยกรณีปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจ ( พก. )และเชี่ยวชาญฯ มีสิทธิลาปวุยโดย 
     ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน ๖๐ วันและพนักงานจ้างท่ัวไป ( พท.) มีสิทธิได้รับไม่เกิน  
     ๑๕ วัน  
*    การลาปวุยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกท าร้ายจากการปฏิบัติหน้าท่ีจนเป็นเหตุให้ทุพพลภาพหรือ 
     พิการซึ่งจะต้องเลิกจ้าง กรณีนี้หากนายกเห็นว่า พก.ผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอื่นที ่
     เหมาะสมได้ ให้เป็นอ านาจของนายกฯในการสั่งให้ผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าท่ีอื่นโดยไม่ต้องเลิกจ้าง ถ้า 
     เป็นกรณีของ พท. ให้อนุญาตลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนตามท่ีเห็นสมควรแต่ 
     ไม่เกิน ๖๐ วัน ท้ัง ๒ กรณีหากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิก 
     จ้าง  
*    การลาปวุยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้น ผู้มีอ านาจให้ลาจะ 
     เห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
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•     พ.ก.มีสิทธิลากิจส่วนตัวและลาไปต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ ถ้า    
      ในปีแรกได้ไม่เกินสิบห้าวัน ส าหรับ พท. ไม่มีสิทธิ  
•     การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้สาหรับพนักงานส่วนต าบลโดย 
      อนุโลม  
•     พก. มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกินเก้าสิบวันหากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร  
      ต่อเนื่องโดยได้ค่าตอบแทนอีกไม่เกิน ๓๐ วัน ซึ่งให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวด้วย  
•     พท.มีสิทธิลาคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกินเก้าสิบวัน โดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ท า 
      งานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือนไม่มีสิทธิดังกล่าว  
•     พก. มีสิทธิลาบวชและได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน ๑๒๐ วัน เว้นในปีแรกลาได้แตไ่ม่ได้ค่าตอบแทน  
     ซึ่ง พท. ไม่มีสิทธิลาบวช อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายก อปท. 

 
 
 
 
 

พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ลาปุายไม่เกิน 15 วันท าการได้ค่าตอบแทน  ลาปุวย ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทน 
 ลากิจ ลาไปต่างประเทศ (ไม่ระบุ)  ลากิจ ลาไปต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ได้

ค่าตอบแทนปีละ 15 วัน 
 ลาพักผ่อนปีแรก 10 วันสะสม 30 วัน  ลาพักผ่อนปีแรก 10 วันสะสม 30 วัน 
 ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทน
ไม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ 7 เดือน 

 ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทน 
ต่อเนื่องได้อีก 30 วันท าการรวมในลากิจ 

 ลาบวช (ไม่ระบุ)  ลาบวช ไม่เกิน 120 วันได้ค่าตอบแทนเว้นปี
แรกลาได้แตไ่ม่ได้ค่าตอบแทน 

 ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทน
นอกเหนือจากที่ก าหนดในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลย
พินิจของนายกฯ 

 ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทน
นอกเหนือจากที่ก าหนดในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลย
พินิจของนายกฯ 
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  หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้ถือหลักคุณภาพหลักความยุติธรรม หลักการจูง
ใจ และหลักความสามารถ  
  พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตามผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีท่ีแล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน ถ้าจะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นหนึ่งขั้น ต้องได้รับผลการประเมินในระดับดี และถ้าจะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวน
ร้อยละ ๓ – ๕ ก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น ต้องมีผลการประเมินในระดับดีเด่น โดยจะได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่ ๑ ต.ค. ของปีท่ีประเมินจนถึง ๓๐ ก.ย. ของปีถัดไป  
(ให้คิดสัดส่วนไม่เกินร้อยละ ๒๕ ของพนักงานจ้าง ณ ๑ ก.ย.ปีประเมิน)  
  พนักงานจ้างต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคมเว้นแต่ค่าเบี้ยประกันสังคมให้ อปท.
เป็นผู้ช าระแทนพนักงานจ้าง 

 
 

 

  การจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาท างานปกติหรือวันหยุดราชการ ให้กระท าได้กรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
โดยมีค าสั่งผู้บังคับบัญชาเป็นหลักฐาน และการจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบท่ีใช้สาหรับพนักงานส่วน
ต าบลโดยอนุโลม  
  ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฎิบัติราชการในท้องถิ่นอื่นเว้นแต่กรณีจ าเป็นแท้จริง โดยให้จ่าย
ค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ  
  พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายฯ จนถึงวันตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวน 
๓ เท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนถึงวันตาย  
  พนักงานจ้างท่ีขาดหรือหนีราชการ ห้ามจ่ายส าหรับวันท่ีขาดหรือหนี กรณีตายในระหว่างขาด
ราชการให้จ่ายค่าตอบแทนเพียงวันสุดท้ายท่ีผู้นั้นมาปฏิบัติงานและไม่ให้มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ  
  กรณีถูกสั่งพักราชการ ให้งดจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันท่ีถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน แต่หากการ
สอบสวนเสร็จสิ้นแล้วปรากฏว่าผู้นั้นไม่ได้กระท าความผิดและไม่มีมลทินมัวหมองให้จ่ายเต็มอัตรา แต่
หากมิได้กระท าความผิดแต่มีมลทินมัวหมอง หรือกระท าความผิดแต่ถูกลงโทษไม่ถึงกับไล่ออกให้จ่ายได้
ครึ่งหนึ่งของ 
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• กรณีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยจนพิการ ถึงสูญเสียอวัยวะส่วนใดส่วนหนึ่งไปเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาการตามหน้าท่ี แต่ยังสามารถรับราชการต่อไป
ได ้ให้ได้รับเงินท าขวัญเป็นเงินก้อนตามอัตราท่ีกระทรวงการคลังก าหนดฯ  
• เงินท าขวัญจะจ่ายได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ก.อปท.จังหวัดหลักเกณฑ์และวิธีการขอรับเงิน
ท าขวัญ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หลักเกณฑ์ หรือค าวินิจฉัยท่ีคณะกรรมการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนดโดยอนุโลม  
- แขนขาดหนึ่งข้างให้ได้รับ ๒๔ เท่าครึ่ง ของอัตราค่าจ้าง  
- ขาดหนึ่งข้าง ๒๒ เท่าครึ่ง และมือขาด ๑ ข้าง เท่าครึ่ง 

 
 

    

ผู้ยื่นต้องยื่นแบบขอรับเงินและแนบใบรับรองแพทย์ผ่านผู้บังคับบัญชาฯ  
          เอกสารหลักฐานที่ยื่นประกอบด้วย  

 ค าขอรับเงิน  

 ใบรับรองแพทย์ 

 หลักฐานการสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการอันเป็นเหตุให้ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย  

 หลักฐานการสอบสวนของ อปท.ท่ีแสดงว่าผู้รับเงินได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเข้าเกณฑ์มี
สิทธิได้รับเงินท าขวัญ และความเห็นของผู้บังคับบัญชา  

 

 

 

 

การจ่ายเงินท าขวัญ 

ขั้นตอนการขอรับเงินท าขวัญ 

อปท.สง่หลกัฐานให้

จงัหวดัตรวจสอบ 

เสนอ ก.จงัหวดั 

อนมุตัิจา่ยเงิน 

แจ้ง อปท. 

จ่ายเงิน 
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• อปท.บอกเลิกสัญญาจ้างก่อนครบก าหนดโดยไม่ใช่ความผิดของพนักงานจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทน
การออกจากงานจาก อปท. ดังนี ้ 
๑. ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ ๔ เดือน แต่ไม่ครบ ๑ ปี ให้จ่ายค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าตอบแทนท่ี
ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน  
๒. ท างานครบ ๑ ปี แต่ไมค่รบ ๓ ปี ให้จ่าย 3 เท่าฯ  
๓. ท างานครบ ๓ ปี แต่ไมค่รบ ๖ ปี ให้จ่าย ๖ เท่าฯ  
๔. ท างานครบ ๖ ปี แต่ไมค่รบ ๑๐ ปี ให้จ่าย ๘ เท่าฯ  
๕. ท างานครบ ๑๐ ปีขึ้นไป ให้จ่าย ๑๐ เท่าฯ  
• โดยการบอกเลิกสัญญาดังกล่าว ให้ อปท.เสนอเหตุความจ าเป็น(ค่าใช้จ่ายบุคลากร) และประโยชน์ท่ี
ทางราชการจะได้รับให้ ก.จังหวัดให้ความเห็นชอบ  
 
 
• อปท.เสนอเรื่องก่อน ๑ ต.ค. ควรพิจารณาต่อสัญญาจ้างตั้งแต่ ๑ ต.ค.  
• อปท.เสนอเรื่องหลัง ๑ ต.ค. แต่ถ้าข้อเท็จจริงปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นปฏิบัติหน้าท่ีต่อเนื่องมาโดย
ตลอด ถึงแม้สัญญาจ้างสิ้นสุดลงแล้วก็ตาม ให้พิจารณาต่อสัญญาจ้างตั้งแต่วันท่ี ๑ ต.ค.  
• หาก อปท.เสนอเรื่องหลัง ๑ ต.ค. และพนักงานจ้างผู้นั้นมิได้อยู่ปฏิบัติ หน้าท่ีตัง้แต่วนัท่ีสิน้สดุ

สญัญาจ้างถึงวนัท่ี ก.จงัหวดัพจิารณาก็เป็นดลุยพนิิจของก.จงัหวดั ในการพจิารณาต่อสญัญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อปท.บอกเลิกสัญญาจ้างก่อนครบก าหนด 

การต่อสัญญาจ้าง 

เส้นทางการรับราชการของพนักงานจ้าง 

ทัว่ไป 

ภารกิจ 

พนกังาน 

ใช้แรงงาน 

ทักษะ 5 ปี / มีคุณวุฒิการศึกษา 

สอบแข่งขัน / คัดเลือกกรณีพิเศษ 
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• พนักงานจ้างมีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามท่ีก าหนดในมาตรฐานท่ัวไปนี้และตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญา
จ้าง และตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาฯ  
• ผู้ใดกระท าผิดวินัยต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี ๔ สถาน คือ ภาคทัณฑ์ตัดค่าตอบแทน ลดขั้น
ค่าตอบแทน และไล่ออก  
• ความผิดวินัยร้ายแรงได้แก่ ทุจริตฯ ประมาทเลินเล่อฯ ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา ละทิ้งหรือทอดทิ้งฯเกิน
กว่า ๗ วัน ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงหรือกระทาความผิดอาญาโดยมีคาพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  
• หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวน การลงโทษทางวินัยฯ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของพนักงานส่วน
ต าบล ตามประกาศ ก.อบต.โดยอนุโลม  
• กรณีผลการสอบสวนปรากฏว่าเป็นการกระท าความผิดอย่างไม่ร้ายแรง ให้นายกหรืผู้บังคับบัญชาท่ี
ได้รับมอบหมายสั่งลงโทษฯ  
• ในกรณีกระท าความผิดเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือ
ว่ากล่าวตักเตือน  

 

 

• กรณีละทิ้งการท างานเกินกว่า ๗ วัน โดยไม่มีเหตุผลอันควรถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง มี
โทษโดนไล่ออก (รวมถึงกรณีท่ีได้กระทาความผิดในระหว่างเวลาในสัญญาจ้าง แต่กระบวนการ
ด าเนินการทางวินัยได้ล่วงเลยไปพ้นเวลาในสัญญาจ้างเป็นเหตุให้พ้นสภาพกรณีเช่นนี้ ก.จังหวัด 
สามารถมีมติเห็นชอบให้ไล่ออกจากราชการได้ซึ่งจะมีผลต่อการไปทางานท่ีอื่น)  
• การเล่นการพนันประเภทท่ีกฎหมายห้ามมีโทษไล่ออกหรือปลดออก  
• การมาท างานสายเกินกว่าก าหนดเวลาเป็นนิจ อันแสดงว่ามิได้ตั้งใจปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ละเลยไม่นา
พาต่อค าสั่งของทางราชการ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโทษทางวินัยตามพฤติกรรมท่ีปฏิบัติ  
• การทุจริตต่อหน้าท่ีราชการเป็นความผิดวินัยร้ายแรง มีโทษถูกไล่ออกจากราชการ (ต้องถูกด าเนินคดี
ทางอาญา และต้องถูกด าเนินการทางละเมิด)  
• พนักงานผู้ใดเสพสุรามึนเมาจนไม่สามารถครองสติได้ให้พิจารณาโทษตามควรแก่กรณีแต่หากเป็น
กรณีดังต่อไปนี้อาจถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออกคือเสพสุราในขณะปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เมาสุราจน
เสียเวลาราชการ หรือเมาสุราในท่ีชุมชนจนเกิดเรื่องเสียหาย หรือเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ี
ราชการ  
• การเล่นพนันสลากกินรวบหรือมีส่วนเกี่ยวข้องมีโทษปลดออก ไล่ออก 

 

วินัยและการรักษาวินัย 

โทษทางวินัย 
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• การไม่ให้ความสะดวก การกดขี่ข่มเหง บีบคั้น และไม่ให้ความเป็นธรรมแก่ประชาชนเป็นความผิด
วินัย ต้องได้รับโทษตามแตก่รณี  
• ห้ามสมรสหรืออยู่กินอย่างสามีภรรยากับผู้อพยพหรือผู้ลี้ภัยท่ีเข้าเมืองโดยไม่ชอบด้วยกฏหมาย หาก
ฝ่าฝืนถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
• การเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดินทางและเงินอื่นในท านองเดียวกันถ้าเป็นกรณีท่ีได้ความว่าเป็น
การใช้สิทธิเป็นเท็จโดยเจตนาทุจริตฉ้อโกงเงินของทางราชการอย่างแน่ชัด เป็นความผิดวินัยร้ายแรง
ฐานประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงมีโทษปลดออก ไล่ออก  
• การกระท าผิดวินัยกรณีการเรียกรับเงินจากผู้ท่ีมาติดต่อราชการผู้สมัครสอบฯหรืออื่น ๆ ถือว่าเป็น
ความผิดวินัยร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ  
• พนักงานผู้ใดเสพหรือจ าหน่ายยาเสพติดประเภทต้องห้ามถือว่าประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง มีโทษปลด
ออก ไล่ออก  
• การขาดความสามัคคี มีเรื่องทะเลาะเบาะแว้งในระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นความผิดวินัย 

 
 

• การละเมิดหมายถึง การกระท าอย่างหนึ่งอย่างใดโดย จนท.ของรัฐท่ีก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ หรือต่อบุคคลภายนอก  
• เมื่อเกิดการกระท าละเมิดแล้วให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดชอบทางละเมิด ไม่เกิน ๕ คนคดีละเมิดมีอายุความ ๒ ปี มี ๒ กรณี คือ  
• กรณี จนท.ของรัฐกระท าการละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ เช่นการทุจริตยักยอก หรือการกระท าให้
ทรัพย์สินของรัฐเกิดความเสียหาย  
• กรณี จนท.ของรัฐกระท าการละเมิดต่อบุคคลภายนอก  
• ถ้าเป็นการกระท าระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และไม่ใช่เป็นการประมาทเลินเล่อ กรณีนี้หน่วยงาน
ต้นสังกัดจะเป็นผู้รับผิดชอบ  
• ถ้าเป็นการกระท านอกเหนือจากหน้าท่ี หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หน่วยงานต้นสังกัดจะเป็น

ผู้ชดใช้ค่าเสียหายให้แก่บุคคลภายนอกก่อนแล้วค่อยมาไล่เบี้ยเอากับผู้กระท าความผิดภายหลัง แต่จะ

ชดใช้ในลักษณะใดขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

โทษทางวินัย (ต่อ) 

ละเมิด 
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• ผู้ใดประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือลาออกต่อนายก อปท  
• อปท.อาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบก าหนดสัญญาจ้างจะสิ้นสุดเมื่อ ครบตาม
เวลาในสัญญาจ้าง ขาดคุณสมบัติ ตาย ไม่ผ่านการประเมิน ถูกไล่ออก  
• โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญา
จ้างได้ เว้นแต่ ก.กลาง จะก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
• กรณีท่ีบุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากในการปฏิบัติงานระหว่างเป็นพนักงานจ้าง
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ ให้บุคคลดังกล่าวต้องรับผิดชอบในความเสียหาย เว้นแต่เกิด
จากเหตุสุดวิสัย  
 
 
 
• พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อตนโดยไม่
ถูกต้อง หรือเกิดจากความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน ให้ผู้นั้นมีสิทธิ
อุทธรณ์หรือร้องทุกข์  
• การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภาคฑัณฑ์ ตัดค่าตอบแทน ลดขั้นค่าตอบแทนหรือ ไล่ออก ให้อุทธรณ์ต่อ ก.
จังหวัด ภายในสามสิบวันนับแต่วันท่ีทราบค าสั่ง (ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวัน) โดยท า
เป็นหนังสือ และให้อุทธรณ์ได้สาหรับตนเองเท่านั้น  
• การร้องทุกข์กรณีท่ีเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าท่ีปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือร้องทุกข์ค าสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.จังหวัดภายใน ๓๐ วัน โดยท าเป็นหนังสือและให้ร้องทุกข์
ส าหรับตนเองเท่านั้น  
 
 
 

• ก.จังหวัด เป็นองค์คณะท่ีจัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ มี 
๓ องค์คณะคือ ก.จ.จ./ ก.ท.จ/. ก.อบต.  
• มีอ านาจหน้าท่ีในการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.กลาง 
ก าหนด และพิจารณาให้ความเห็นชอบในเรื่องการบริหารงานบุคคล ท่ี อปท. เสนอ  
• ก.อบต. และ ก.ท.จ. มอบอ านาจให้ อบต. และเทศบาลในเรื่องการแต่งตั้งหรือพ้นจากต าแหน่งของ
พนักงานจ้างท่ัวไป (เพื่อความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน ของ อปท.) ยกเว้นการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่ม
ปรับปรุงและปรับเกลี่ย ต้องขอความเห็นชอบจาก ก.จังหวัด  

 

การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

การมอบอ านาจของ ก.จังหวัด 
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• ก.กลางได้ก าหนดให ้อปท.อุดหนุนงบประมาณ หรือจ่ายเบี้ยประกัน สังคมแทนพนักงานจ้าง ให้ถือว่า
เป็นการท่ี อปท.จ่ายเงินสมทบในส่วนของพนักงานจ้างแทนแก่พนักงานจ้างอันเป็นสวัสดิการช่วยเหลือ
พนักงานจ้าง  
• กรณีลูกจ้างประจ าของ อปท.ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ.๒๕๓๓ จึงไม่อยู่ใน
บังคบัแห่ง พ.ร.บ.ประกันสังคม 
 
 
 

• ประกาศ ก.จังหวัดก าหนดให้ อปท.ต้องมีการพัฒนาผู้ท่ีเริ่มเข้ารับราชการ ก่อนมอบหมายงานให้
ปฏิบัติให้รู้ถึงระเบียบแบบแผนของทางราชการ และบทบาทหน้าที่ของตนเอง การพัฒนามี ๕ ด้าน 
ได้แก ่ 
   ๑.ด้านความรู้ท่ัวไปในสายงานบังคับบัญชา และระเบียบกฎหมายนอกเหนือจากงานท่ีต้องปฏิบัติใน
หน้าท่ี  
   ๒.ด้านความรู้และทักษะเฉพาะงานในต าแหน่งที่ต้องปฏิบัติ ว่าจะต้องท างานอย่างไรให้งานเกิด
ประสิทธิภาพ โดยผู้ช านาญงาน  
   ๓.ด้านการบริหาร เช่นการวางแผน การมอบหมายงาน  
   ๔.ด้านคุณสมบัติส่วนตัว เช่นบุคลิกภาพ มนุษย์สัมพันธ ์ 
   ๕.ด้านศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม เพื่อพัฒนาชีวิตความเป็นอยู่ของตนเองและครอบครัวให้ดี
ขึ้น โดยนาปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาปรับใช้  
• การทางานให้ประสบผลส าเร็จ และก้าวหน้าในชีวิตรับราชการ  
 
 
 
 

• เป็นการเพิ่มพูนความรู้ ประสบการณ์ และแนวคิดในด้านต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ในการน ามา
พัฒนาท้องถิ่น  
• เป็นตัวชี้วัดในด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน เพื่อน าไปก าหนด เป็นคะแนนในการประเมิน
ขอรับเงินรางวัลประจาปี (โบนัส)  
• ทาให้เกิดความสามัคคีในหมู่คณะ  
• ประสบการณ์ในการศึกษาดูงาน  

 

เบี้ยประกันสังคม 

การพัฒนาบุคลากร 

การศึกษาอบรมดูงาน 
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• เมื่อลูกจ้างประจ าต าแหน่งใดพ้นจากต าแหน่ง ให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น  
• ลูกจ้างประจ าต้องพ้นจากต าแหน่งเมื่ออายุครบ ๕๕ ปี  
• ปี ๔๗ ก.กลาง ไดแ้จ้งแนวทางปฏิบัติในเรื่องการต่ออายุลูกจ้างประจ าว่า ก.จังหวัด ไม่ควรพิจารณา
ยกเว้นคุณสมบัติในการต่ออายุราชการ  
• ปี ๕๑ ก.กลาง ไดแ้จ้งแนวทางปฏิบัติในเรื่องดังกล่าวเพิ่มเติมว่า ก.จังหวัด อาจพิจารณาต่ออายุ
ราชการลูกจ้างประจ าได้อีกครั้งละ ๑ ปี แต่จะต้องไม่เกิน ๖๐ ปี โดยให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็น 
และประโยชน์ท่ีท้องถิ่นจะได้รับเป็นส าคัญ และเป็นความต้องการของลูกจ้างผู้นั้น 

 
 
 

• ลูกจ้างประจ าท่ีจะขอปรับปรุงต าแหน่งให้สูงขึ้นได้ ต้องเป็นลูกจ้างประจ าตามประกาศ ก.กลาง โดย
ต้องปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกับต าแหน่งที่ขอปรับปรุง และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
จะแต่งตั้งครบถ้วน อปท.นั้นจึงสามารถด าเนินการคัดเลือกลูกจ้างประจ าดังกล่าวเข้าสู่ต าแหน่งตาม
หลักเกณฑ์ได้  
• กรณีการน าวุฒิการศึกษาเพื่อมาประกอบการพิจารณาปรับปรุงต าแหน่งให้สูงขึ้นของลูกจ้างประจ า
นั้น ไม่สามารถดาเนินการได ้ 
• เนื่องจากประกาศมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ประกาศใช้ตั้งแต่วันท่ี ๑ ก.ค. ๔๗ ดังนั้น 
อปท. จึงไม่อาจก าหนดต าแหน่งลูกจ้างประจ าใหม่ได้ และหากต าแหน่งใดว่างลงก็ยุบเลิกต าแหน่งนั้น 

 

 

 

 

ส านักงานเทศบาลต าบลจรเข้สามพัน 
อ าเภออู่ทอง จังหวัดสพุรรณบุรี 72160 

โทร./โทรสาร 0-3552-8377  
www.jorakhesamphan.go.th 

ลูกจ้างประจ า 

การปรับปรุงต าแหน่งลูกจ้างประจ า 


