
องค์การบริหารส่วนตำบลนาคำองค์การบริหารส่วนตำบลนาคำ
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดงานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด

คู่มือ
สวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น
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สวัสดิการพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

สวัสดิการพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

การรักษาพยาบาล การศึกษาบุตร เงินรางวัล 

การลา เงินท าขวัญ เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

เงินสวัสดิการ 3 จ.
ภาคใต ้

บ าเหน็จบ านาญ 

ค่าเช่าบ้าน การเดินทางไปราชการ 

เงินเดือน,ค่าตอบแทน 

เงินสวัสดิการพื้นทีพ่ิเศษ 
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- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานท้องถิ่น พ.ศ.
2557 
 
 
 

(1) พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ไม่หมายความรวมถึง
พนักงานจ้าง 

(2) ผู้ได้รับบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(3) นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

 
 
 

(1) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคนไร้
ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มิสิทธิ แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกเป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

(2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(3) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

 
 
 
 

-  ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
 
 
 
  
 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล 

ผู้มีสิทธ ิ

บุคคลในครอบครัว 

หน่วยจัดบริการเบิกจ่ายตรง
การเข 
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1. ค่ายา ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือด 
2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค 
3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าตรวจ ค่าวิเคราะห์โรค 
4. ค่าห้องและค่าอาหาร 
5. ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
6. ค่าส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค 
7. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 

 
 

 
 
1. สถานพยาบาลของทางราชการ ทั้ง OP&IP ให้เบิกได้เต็มจ านวน โดยค่าอุปกรณ์และอวัยวะเทียม 

ค่าห้องค่าอาหาร เบิกได้ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. สถานพยาบาลเอกชน เฉพาะ IP กรณีอุบัติเหตุฉุกเฉิน ค่าอุปกรณ์อวัยวะเทียม ค่าห้องค่าอาหาร 

เบิกได้เช่นเดียวกับสถานพยาบาลของทางราชการและค่ารักษาพยาบาลอ่ืนๆเบิกได้ครึ่งหนึ่งของที่
จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 3,000 บาท 

3. กรณีสถานพยาบาลของทางราชการส่งตัวไปสถานบริการเอกชนเนื่องจากความจ าเป็น ให้เบิกค่า
รักษาพยาบาลได้ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

4. กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าด้วยการแพทย์ฉุกเฉิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ารักษาพยาบาล 

หลักเกณฑ์และอัตรา 
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การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

โรงพยาบาล 

รพ.รัฐ รพ.เอกชน 

OP&IP IPAE 

ค่ารักษาพยาบาล
อื่นๆ 

ค่ารักษาพยาบาล
อื่นๆ 

เต็มจ านวนเท่าที่
จ่ายจริง 

½ ของจ่ายจริงไม่
เกิน 3,000 บาท 

ค่าอวัยวะเทียมอุปกรณ์
บ าบัดรักษาโรคค่าห้อง

และค่าอาหาร 

เบิกได้ตามที่
กระทรวงการคลัง

ก าหนด 
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- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.2541 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ.2541 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรพนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2549 

 
 
 
 

- ตาย 
- พิการ จนไม่สามารถเล่าเรียนได้ 
- เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ มิได้ศึกษาในสถานศึกษาท่ีมีสิทธิได้รับสวัสดิการ 
- วิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ 

*ให้บุตรคนถัดไปมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการแทนได้* 
 
 
 

 

 หลักสูตรไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า และหลักสูตรแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้เต็ม
ตามจ านวนที่จ่ายจริง 

 หลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเต็มจ านวนที่จ่ายจริง 
 
 
 
 

การศึกษาบุตร 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย 

ให้ผู้มีสิทธเิบิกค่าเล่าเรยีนบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย คนท่ี 1 ถึงคนท่ี 3 
เรียงล าดับก่อนหลัง และอายุไมเ่กิน 25 ปีบรบิูรณ์ หากบุตรคนหนึ่งคนใด 

สถานศึกษาราชการ 
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 หลักสูตรไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเต็มจ านวนตามที่จ่ายจริง 

 หลักสูตรสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญา หรือเทียบเท่าให้ได้รับ
ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริง 

 หลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริง 
เงื่อนไข 

 ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ส าหรับบุตรที่ศึกษาในสถานศึกษา
ของทางราชการหรือเอกชน 

 หลักสูตรปริญญาตรี ต้องเป็นการศึกษาในระดับปริญญาตรี เป็นหลักสูตรแรก 
 
 
 
 
 ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง ค่าเล่าเรียน/ค่าหน่วยกิต/ค่าลงทะเบียนแรกเข้า(ค่าขึ้นทะเบียน

นักศึกษา)/ค่าบ ารุงห้องสมุด/ค่าบ ารุงกีฬา/ค่าเวชภัณฑ์/ค่าภาคปฏิบัติหรือวัสดุฝึกหัด หรืออุปกรณ์การศึกษา 
 แนวทางการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรระดับอนุปริญญาและหลักสูตรระดับปริญญา

ตรี ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากราชได้  ได้แก่ 
- ค่าปรับพ้ืนฐาน - ค่าใช้จ่ายส่วนตัว เช่น ค่าท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
- ค่าธรรมเนียมพิเศษ  - ค่าห้องเรียนปรับอากาศ 
- ค่าสนับสนุน/ค่าอุดหนุนการศึกษา - ค่าบ ารุงสถานศึกษา/มหาวิทยาลัย 
- ค่าพัฒนาด้านวิชาการ - ค่าบ ารุงสโมสรนักศึกษา 
- ค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต/ปริญญา - ค่าบ ารุงกิจกรรม 
- ค่าคู่มือนักศึกษา - ค่ากิจกรรมซึ่งไม่ได้ก าหนดไว้ในโครงสร้างของหลักสูตร 
- ค่าจ้างบุคลากรของสถานศึกษา - ค่าวัสดุเครื่องใช้ส านักงาน 
- ค่าเอกสาร/วารสาร/ใบรับรอง/ค่าปรับต่างๆ - ค่าบ ารุงครุภัณฑ์ 
- การลงทะเบียนซ้ าเพื่อปรับผลการเรียน(รีเกรด) - ค่าคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 
- ค่าขนย้าย - ค่าสาธารณูปโภค 

 
 
 
 

สถานศึกษาเอกชน 

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็น
เงินรางวัลประจ าปีแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นให้เป็นรายจ่ายอื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2557 

 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปีส าหรับ
พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล พ.ศ.2558 
 
 
 
  

พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของ อปท.  รวมทั้งบุคลากรถ่ายโอนตามโครงการถ่าย
โอนบุคลากรให้แก่ อปท. 

 

 

- ผู้ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวด
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า และค่าจ้างชั่วคราวของเทศบาล หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนที่
รัฐบาลจัดสรรให้แก่เทศบาล และเทศบาลได้น ามาจ่ายเป็นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและ
พนักงานจ้างของเทศบาล 

- ต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน ณ เทศบาลที่ขอรับการประเมินแห่งนั้นไม่น้อยกว่า 8 เดือน 
- พนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างประจ าต้องเป็นผู้ที่มีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งปี 2 ครั้ง

ได้แก่ ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ถึง  31 มีนาคมของปีถัดไป) และครั้งที่ 2 ( 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 
ของปีเดียวกัน) ในปีงบประมาณท่ีขอรับการประเมินและต้องได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างทั้ง
ปีไม่น้อยกว่า 1 ขั้น ส าหรับพนักงานจ้างต้องเป็นผู้ที่มีคะแนนผลการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งปี
ของปีงบประมาณท่ีขอรับการประเมินเฉลี่ยอยู่ในระดับดีขึ้นไป 
 
 

เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น (เงินรางวัล) 
) 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินรางวลัประจ าป ี
 

คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทน
อื่น 
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 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินท าขวัญข้าราชการ และลูกจ้าง พ.ศ.2546 

 ระเบียบคณะกรรมการว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอรับเงินท าขวัญและการพิจารณาเงินท าขวัญ
ข้าราชการ และลูกจ้าง พ.ศ.2550 

 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง เงินท าขวัญข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นและ
ลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 
 
 
 
 

 ข้าราชการหรือลูกจ้างผู้ใดได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยจนพิการหรือสูญเสียอวัยวะเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่ 

 ยังสามารถรับราชการต่อไปได้ 

 เงินท าขวัญตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงินท าขวัญ 
 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
 

เงื่อนไข 
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ค าขอไม่ถูกต้อง
ภายใน 15 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับเงินท าขวัญ 
 

ผู้ขอยื่นแบบขอรับเงิน
และใบรับรองแพทย์ 

อปท.ทบทวนและแจ้งผล 

ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

 

สถ.จังหวัด ตรวจสอบค า
ขอรับเงินและหลักฐาน 

 

เสนอ ก.จังหวัด พิจารณา
อนุมัติจ่ายเงิน 

 

นายก อปท.ตรวจสอบค า
ขอรับเงินและหลักฐาน
ประกอบด้วย 
1. ค าขอรับเงินท าขวัญ 
2. ใบรับรองแพทย์ 
3. หลักฐานการสั่งให้ไป

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
อันเป็นเหตุให้ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วย 

4. หลักฐานการสอบสวน
ของ อปท.ที่แสดงว่า
ผู้รับเงินได้รับอันตราย
หรือเจ็บป่วย
เข้าเกณฑ์ที่มีสิทธิ
ได้รับเงินท าขวัญ 

 

อปท.ด าเนินการเบิก
จ่ายเงิน 

 

ไม่มสีิทธิ/สิทธิ
แตกต่างภายใน 30 
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 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
ถึง  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2559 
 

 

 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ได้รับค าสั่งให้ไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ

เท่าที่ต้องจ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่า
เช่าบ้านข้าราชการตามระเบียบ  ยกเว้น อปท.ได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว ,มีเคหะสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของ
ตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่นั้น 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรกหรือ
ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้เริ่มมีสิทธิได้รับค่าเช่ าบ้านราชการเมื่อได้รับค าสั่งเดินทางไปประจ า
ส านักงานใหม่ต่างท้องที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าเช่าบ้าน 
 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
 

ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
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 พนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างและพนักงานจ้าง นายกและรองนายก อปท. ประธานสภา อปท. สมาชิก
สภา อปท. เลขานุการและที่ปรึกษานายก อปท. 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 ค่าเช่าที่พัก 

 ค่าพาหนะ 

 ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธ ิ

ผู้มีอ านาจอนุญาตในการเดินทางไปราชการ 

 

ผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผู้บริหารและประธานสภา
ท้องถิ่น 

 

 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
 

ประธานสภาท้องถิ่น 

 

รองนายก อปท.ที่ปรึกษา
และเลขานุการนายก 
อปท. ข้าราชการ/

พนักงานส่วนท้องถิ่น
รวมถึงลูกจ้างและ

พนักงานจ้าง 

 

สมาชิกสภาท้องถิ่น 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
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1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลากิจส่วนตัว 
4. ลาพักผ่อน 
5. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
6. ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
7. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
8. การปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
9. ลาติดตามคู่สมรส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การลา 

ประเภทการลา 

ผู้มีอ านาจอนุญาต 

นายก อปท. ปลัด อปท. ผู้อ านวยการกอง 

- ลาป่วย - ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว - ลาพักผ่อน 
- ลาอุปสมบท - ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
- การไปปฏิบัติงานในองค์กรต่างประเทศ 
- ลาติดตามคู่สมรส 

- ลาป่วย (120 วัน) 
- ลากิจส่วนตัว(45 วัน) 
- ลาคลอดบุตร  
- ลาพักผ่อน 

 

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

7) พ.ศ.2548 
“ข้าราชการส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 

พนักงานเมืองพัทยา พนักงานส่วนต าบล แต่ไม่รวมถึงข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
“เวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า เวลาที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นรับ

ราชการหรือปฏิบัติงานมาตั้งแต่ต้นจนถึงวันสุดท้ายที่ได้รับเงินเดือนตามเกณฑ์และวิธีการที่บัญญัติไว้ใน
พระราชบัญญัติ 

“บ าเหน็จ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายครั้งเดียว 
“บ านาญ” หมายความว่า เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
 
 
 
มาตรา 9 เมื่อข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดออกจากราชการ ให้จ่ายบ าเหน็จหรือบ านาญจากกองทุน

บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้ตามเกณฑ์ซึ่งก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ สิทธิในบ าเหน็จหรือ
บ านาญเป็นสิทธิเฉพาะตัวจะโอนไม่ได้ 

มาตรา 11 บุคคลที่ระบุไว้ต่อไปนี้ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 
(1) ผู้ถูกไล่ออกจากราชการเพราะมีความผิด 
(2)  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นวิสามัญหรือลูกจ้าง เว้นแต่ในกรณีที่มีข้อก าหนดให้บ าเหน็จบ านาญไว้ใน

หนังสือสัญญาจ้างตามความต้องการของทางราชการส่วนท้องถิ่นนั้นๆ โดยอนุมัติกระทรวงมหาดไทย 
(3) ผู้ซึ่งราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดเงินอย่างอ่ืนไว้ให้แทนบ าเหน็จหรือบ านาญแล้ว 
(4) ผู้ซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ครบหนึ่งปีบริบูรณ์หรือ 
(5)  ผู้ซึ่งไม่เคยรับราชการมาก่อนแต่ได้เป็นทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร เมื่อปลด

เป็นกองหนุนแล้วและได้เข้ารับราชการอีกโดยเวลารับราชการจะติดต่อกับเวลาราชการ กองประจ าการหรือไม่
ก็ตามยังไม่ครบหนึ่งปีบริบูรณ ์

มาตรา 12 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญปกติด้วยเหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ดังต่อไปนี้ 

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

บ าเหน็จ – บ านาญ 

สิทธิในการบ าเหน็จบ านาญ 
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มาตรา 13 สิทธิในการขอบ าเหน็จบ านาญปกติตามพระราชบัญญัติให้มีอายุความสามปี 
มาตรา 14 บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนนั้น ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ

เพราะเลิกหรือยุบต าแหน่ง หรือไปด ารงต าแหน่งการเมือง หรือซึ่งมีค าสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด 
มาตรา 15 บ าเหน็จบ านาญเหตุทุพพลภาพนั้น ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ป่วยเจ็บทุพพลภาพ

ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจแสดงความเห็นว่าไม่สามารถที่จะรับราชการในต าแหน่งหน้าที่ซึ่งปฏิบัติ
อยู่นั้นต่อไป 

มาตรา 16 บ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุนั้น ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์แล้ว 

ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีอายุครบห้าสิบปีบริบูรณ์แล้ว ประสงค์จะลาออกจากราชการก็ให้ผู้
มีอ านาจสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุสูงอายุได้ 

มาตรา 17 บ าเหน็จบ านาญเหตุรับราชการนานนั้น ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีเวลา
ราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญครบสามสิบปีบริบูรณ์แล้ว 

ถ้าข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญครบยี่สิบห้าปีบริบูรณ์
แล้วประสงค์จะลาออกจากราชการ ก็ให้ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุ
รับราชการนานได ้

มาตรา 18 ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญไม่ถึงสิบปี
บริบูรณมี์สิทธิได้รับบ าเหน็จ 

ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งมีเวลาราชการส าหรับค านวณบ าเหน็จบ านาญตั้งแต่สิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปมี
สิทธิได้บ านาญ 

 
 

 

 มาตรา 31 ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญนั้น ให้ตั้งเงินเดือนเดือนสุดท้ายเป็นเกณฑ์ค านวณ แต่
ถ้าเป็นการค านวณบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งพ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุตามมาตรา 
21 เงินเดือนเดือนสุดท้ายให้หมายความรวมถึงเงินเดือนที่ได้เลื่อนในวันสุดท้ายของปีงบประมาณนั้นด้วย 
 มาตรา 32 วิธีการค านวณบ าเหน็จบ านาญให้กระท าดังนี้ 

(1) ส าหรับบ าเหน็จ ให้ตั้งเงินเดือนเดือนสุดท้ายคูณด้วยจ านวนปีเวลาราชการ 
(2) ส าหรับบ านาญ ให้ตั้งเงินเดือนเดือนสุดท้ายหารด้วยห้าสิบคูณด้วยจ านวนปีเวลาราชการ 

 
 
 
 

วิธีค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
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 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 รวมทั้งที่ได้แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2552  
 
 
 
1. สัญชาติไทย ประพฤติดีและปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานที่มีประโยชน์ต่อสาธารณะด้วยความ

อุตสาหะ ซื่อสัตย์สุจริต 
2. ไม่เคยถูกเรียกคืนเครื่องราชฯ หรือต้องโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด เว้นแต่โทษจ าคุกเป็นการ

กระท าโดยประมาณ หรือความผิดลหุโทษ 
3. รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ 
4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ให้เริ่มจากมงกุฎไทยและช้างเผือกสลับกันจากชั้นล่างสุดจนถึง

ชั้นสูงสุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
 

เงื่อนไข 
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ล าดับ ระดับ

ต าแหน่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่

ขอพระราชทาน 
เงื่อนไขและระยะเวลาการขอ

พระราชทาน 
หมายเหตุ 

เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 
1 ระดับ 1 ร.ง.ช. ร.ท.ช. ขอได้กรณีพิเศษเท่านั้น - ต้องมีระยะเวลารับ

ราชการติดต่อกัน
มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 
ปีบริบูรณ์นับตั้งแต่
วันเริ่มเข้ารับราชการ
จนถึงก่อนวันพระ
ราชพิธิเฉลิมพระ
ชนมพรรษาของปีที่
จะขอพระราชทาน
ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

- กรณีขอในปีที่
เกษียณของระดับ 9 
เป็นกรณีพิเศษ ให้
ขอในปีที่ติดต่อกันได้ 

2 ระดับ 2 บ.ม. บ.ช. - ระดับ 2 เริ่มขอ บ.ม. 
- ระดับ 2 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 
ปีบริบูรณ์ขอ บ.ช. 

3 ระดับ 3,4 จ.ม. จ.ช. - ระดับ3 หรือ 4 เริ่มขอ จ.ม. 
- ระดับ 3 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 
ปีบริบูรณ์ หรือระดับ 3 และ 4 
รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ขอ ต.ช. 

4 ระดับ 5,6 ต.ม. ต.ช. - ระดับ 5 หรือ 6 เริ่มขอ ต.ม. 
- ระดับ 5 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 
ปีบริบูรณ์หรือระดับ 5 และ 6 
รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ขอ ต.ช. 

5 ระดับ 7,8 ท.ม. ท.ช. - ระดับ 7 หรือ 8 เริ่มขอ ท.ม. 
- ระดับ 7 มาแล้วไม่น้อยกว่า 5
ปีบริบูรณ์ หรือระดับ 7 และ 8 
รวมกันแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี
บริบูรณ์ขอ ท.ช. 
- ระดับ 8 ด ารงต าแหน่งบังคับ
บัญชาได้รับเงินเดือนเต็มขั้น
ของระดับ 8 และได้ ท.ช.มา
แล้ว 5 ปี ขอ ป.ม.ได้ในปีที่ก่อน
เกษียณและปีท่ีเกษียณเท่านั้น 

6 ระดับ 9  ป.ม. ม.ว.ม. - ได้ ท.ช. 3 ปี ขอ ป.ท. 
- ได้ ป.ม. 3 ปี ขอ ป.ช. 
- ได้ ป.ช. 5 ปี ขอ ม.ว.ม. 
- ปีที่เกษียณขอสูงขึ้นอีก 1 ชั้น 
แต่ไม่เกิน ป.ช. เว้นกรณีลาออก 
 

 

แนวทางการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส าหรับข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
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พนักงานจ้าง 
 

 “พนักงานจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไป โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล  มี 3 ประเภท ได้แก่ 

1. พนักงานจ้างตามภารกิจ หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุน
การท างานของพนักงานเทศบาล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 

2. พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา โดยเป็นผู้ที่มี
ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน อันเป็นที่ยอมรับใน
วงการวิชาการหรือวงการในงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้นๆ 

3. พนักงานจ้างทั่วไป หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้องใช้
ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน 1 ปี 

 

อ านาจหน้าท่ีการปฏิบัติตามกฎหมาย 
 บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี มาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ที่ก าหนดให้พนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างของ
เทศบาลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานจ้างมีหน้าที่ต้อง
ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างเทศบาลด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่
เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในมาตรฐานทั่วพนักงานจ้าง หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงาน
ใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างของเทศบาลในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสม
กับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
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คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน 60 ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษอายุไม่เกิน 70 ปี 
3. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
4. ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สบ

ประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคท่ีเป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ส าหรับ
พนักงานเทศบาล 

5. ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภาท้องถิ่น 
6. ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทางอาญา เว้นแต่

เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
7. ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
8. ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
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การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง 
 ให้เทศบาลจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลาสามปี โดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายการ

ปฏิบัติราชการของเทศบาลและงบประมาณ ตามแนวทางที่ก าหนดแล้วเสนอให้ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก่อน จึงท าสัญญา
จ้างได้ โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้ท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละ
สี่ปี ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปีหรือตามโครงการที่มีก าหนดเวลา
เริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาจ้างได้ ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและความจ า เป็นของแต่ละ
เทศบาล 

 อปท.ที่มีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ 100 ล้านบาทข้ึนไป  มีพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้หนึ่งคน 
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การสรรหาและการเลือกสรร 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปเมื่อคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลเห็นชอบ ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการสรรหาโดยยึดหลักสมรรถนะ โปร่งใน ยุติธรรม 

 อปท.แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย ปลัดเทศบาล 
เป็นประธาน ผู้อ านวยการกองของต าแหน่งที่จะสรรหา หัวหน้าส านักปลัด 

 เมื่อด าเนินการสรรหาเสร็จแล้วให้รายงานผลต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ
เลือกสรรและด าเนินการจ้าง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

 บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา ก าหนดอายุได้ตามสมควรแต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า 1 ปี 

 กรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะเดียวกันหรือ
คล้ายกัน ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็
ได ้

รายละเอียดการประกาศรับสมัคร 
 

 
 

ช่ือต ำแหนง่

ประเภทกำรจ้ำง

ลกัษณะงำน
ควำม

รับผิดชอบของ
ต ำแหน่ง

ระยะเวลำกำรจ้ำง

ค่ำตอบแทน
คณุสมบติั
ผู้สมคัร

วิธีกำรสรรหำ
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
ต่อสัญญาจ้าง 

 พนักงานจ้างทั่วไป ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 

 พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นายกเทศมนตรีรายงานคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลเพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง และให้ถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นสิ้นสุดลง โดย
ให้เทศบาลแจ้งให้พนักงานจ้างทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่ทราบมติ ก.จังหวัด 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์และใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง และอ่ืนๆ 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ประเมินปีละ 2 ครั้งตามปีงบประมาณคือประเมินช่วง 1 ต.ค. ถึง 31 
มี.ค. และช่วง  1 เม.ย. ถึง 30 ก.ย. 

 พนักงานจ้างผู้ใดมีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกันสองครั้งต่ ากว่าระดับดีให้ผู้บังคับบัญชาท า
ความเห็นเสนอนายก อปท. เพ่ือเลิกจ้างโดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด 
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สิทธิประโยชน์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
สิทธิเกี่ยวกับการลา 

สิทธิการรับ
ค่าตอบแทน 
ระหว่างลา 

สิทธิการรับ
ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัตินอกเวลา 

ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

ค่าเบี้ยประชุม
กรรมการฯ 

สิทธิอ่ืนๆ ที่ ก.
กลางก าหนดให้

ได้รับ 
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ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

 หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้ถือหลักคุณภาพ หลักความยุติธรรม หลักการจูงใจ และ
หลักความสามารถ 

 พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน ต้องมี
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน โดยพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน  

การจ่ายค่าตอบแทน 

 ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่ต้องใช้ความรู้ความ
ช านาญพิเศษและไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 

 การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์ หรือในวันหยุด
พิเศษซึ่งต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนในวันหยุด ให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือ
รีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 

 การจ่ายค่าตอบแทนฯ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

 พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงิน
ช่วยพิเศษจ านวน 3 เท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 

 พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการนั้น 

 เทศบาลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานจ้างไปฝึกอบรม หรือดูงานเกี่ยวกับหน้าที่ท่ีพนักงานจ้าง
นั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไป
ฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุมัติ 

 กรณีถูกสั่งพักราชการให้งดจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน แต่หากสอบสวนเสร็จสิ้น
แล้วปรากฎว่าผู้นั้นไม่ได้กระท าความผิดและไม่มีมลทินมัวหมองให้จ่ายเต็มอัตรา แต่หากมิได้กระท า
ความผิดแต่มีมลทินมัวหมอง หรือกระท าความผิดแต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออกให้จ่ายได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าตอบแทน 
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การลา 

ลาป่วย 

 การลาป่วยกรณีปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาป่วย
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน  และพนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

 การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ จนเป็นเหตุให้ทุพพลภาพหรือพิการซึ่งจะต้องเลิกจ้าง กรณีนี้หากนายกเห็นว่าพนักงานจ้างตาม
ภารกิจผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมได้ ให้เป็นอ านาจของนายกฯในการสั่งการให้ผู้
นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนโดยไม่ต้องเลิกจ้าง ถ้าเป็นกรณีพนักงานจ้างทั่วไป ให้อนุญาตลาป่วยเพ่ือ
รักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนตามที่เห็นสมควรแต่ไม่เกิน 60 วัน ทั้ง 2 กรณี หากแพทย์ลง
ความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมกันใบลาด้วย เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน. 

ลากิจ 

 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศ 
โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการแต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 

ลาพักผ่อน 

 การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่
เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลา
พักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน  

ลาคลอดบุตร 

 การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุด
พิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การหยุด
งานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 
 



คู่มือสวัสดิการ 25 
 

ลาอุปสมบท 

 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ
ยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน ในปีแรกที่จ้างเข้า
ปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
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วินัยและการรักษาวินัย 

 พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไป ตามที่เทศบาลก าหนดและตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง และตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาฯ 

 พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย จะต้อง
ได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี 4 สถาน คือ ภาคทัณฑ์  ตัดค่าตอบแทน ลดขั้นเงินค่าตอบแทน ไล่ออก 

 ความผิดวินัยร้ายแรง ได้แก่ ทุจริต ฯ ประมาทเลินเล่อฯ ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา ละทิ้งหรือทอดทิ้งการ
ท างานเกินกว่า 7 วัน ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงหรือกระท าความผิดทางอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงที่สุดให้
จ าคุก 

 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานเทศบาล ตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

 กรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้นายกเทศมนตรีหรือ
ผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งลงโทษพนักงานจ้างผู้นั้น 

 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่า
กล่าวตักเตือน 
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โทษทางวินัย 

 กรณีละทิ้งการท างานเกินกว่า 7 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันควรถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีโทษ
โดนไล่ออก (รวมถึงกรณีที่ได้กระท าความผิดในระหว่างเวลาในสัญญาจ้าง แต่กระบวนการด าเนินการทาง
วินัยได้ล่วงเลยไปพ้นเวลาในสัญญาจ้างเป็นเหตุให้พ้นจากสภาพกรณีเช่นนี้ ก.จังหวัด สามารถมีมติ
เห็นชอบให้ไล่ออกจากราชการได้ซึ่งจะมีผลต่อการท างานที่อ่ืนต่อไป) 

 การเล่นการพนันประเภทที่กฎหมายห้ามมีโทษไล่ออกหรือปลดออก 

 การมาท างานสายเกินกว่าก าหนดเวลาเป็นนิจ อันแสดงว่ามิได้ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ ละเลยไม่น าพา
ต่อค าสั่งของทางราชการ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโทษทางวินัยตามพฤติกรรมที่ปฏิบัติ 

 การทุจริตต่อหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัยร้ายแรง มีโทษถูกไล่ออกจากราชการ (ต้องถูกด าเนินคดีทาง
อาญา และต้องถูกด าเนินการทางละเมิด)  

 พนักงานผู้ใดเสพสุรามึนเมาจนไม่สามารถครองสติได้ให้พิจารณาโทษตามควรแก่กรณีแต่หากเป็นกรณี
ดังต่อไปนี้อาจถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก คือเสพสุราในขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการ เมาสุราจน
เสียเวลาราชการ หรือเมาสุราในที่ชุมชนจนเกิดเรื่องเสียหาย หรือเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่
ราชการ 

 การเล่นพนันสลากกินรวบหรือมีส่วนเกี่ยวข้องมีโทษปลดออก ไล่ออก 

 การไม่อ านวยความสะดวก การกดข่ีข่มเหง บีบคั้น และไม่ให้ความเป็นธรรมแก่ประชาชนเป็นความผิด
วินัย ต้องได้รับโทษตามแต่กรณี 

 ห้ามสมรสหรืออยู่กินอย่างสามีภรรยากับผู้อพยพหรือผู้ลี้ภัยที่เข้าเมืองโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย หากฝ่าฝืน
ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดินทางและเงินอ่ืนในท านองเดียวกันถ้าเป็นกรณีท่ีได้รับความว่าเป็นการ
ใช้สิทธิเป็นเท็จโดยเจตนาทุจริตฉ้อโกงเงินของทางราชการอย่างแน่ชัด เป็นความผิดวินัยร้ายแรงฐาน
ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงมีโทษปลดออก ไล่ออก 

 การกระท าผิดวินัยกรณีการเรียกรับเงินจากผู้ที่มาติดต่อราชการผู้สมัครสอบฯหรืออ่ืนๆ ถือว่าเป็นความผิด
วินัยร้ายแรงฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

 พนักงานผู้ใดเสพหรือจ าหน่ายยาเสพติดประเภทต้องห้ามถือว่าประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง มีโทษปลดออก 
ไล่ออก 

 การขาดความสามัคคี มีเรื่องทะเลาะเบาะแว้งในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัย 
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การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่

ถูกต้อง หรือเกิดจากความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์
หรือร้องทุกข ์

 การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดค่าตอบแทน ลดขั้นค่าตอบแทนหรือไล่ออก ให้อุทธรณ์ต่อ ก.
จังหวัด ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ทราบค าสั่ง(ต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวัน) โดยท าเป็น
หนังสือ และให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น 

 การร้องทุกข์กรณีที่เห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนไม่ถูกต้อง หรือร้องทุกข์ค าสั่งให้ออก
จากราชการไว้ก่อน ให้ร้องทุกข์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 30 วัน โดยท าเป็นหนังสือและให้ร้องทุกข์ส าหรับ
ตนเองเท่านั้น 
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การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
 

 สัญญาจ้างสิ้นสุดเมื่อ ครบก าหนดสัญญาจ้าง พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติ พนักงานจ้างตาย ไม่ผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานจ้างถูกไล่ออก เหตุอื่นตามท่ีก าหนด 

 พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้ยื่นหนังสือลาออกต่อนายกเทศมนตรี 

 อปท. อาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบก าหนดตามสัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอก
ล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกจ้างได้ เว้นแต่ ก.กลาง จะก าหนด
ไว้อย่างอ่ืน 

 กรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากในการปฏิบัติงานของบุคคลนั้นในระหว่างที่เป็น
พนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหาแก่ส่วนราชการ ให้บุคคลดังกล่าวต้องรับผิดชอบในความเสียหาย
ดังกล่าว เว้นแต่เกิดจากเหตุสุดวิสัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


