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คํานํา 

 
  คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถ 
ทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปน
ประโยชนตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวก
และชัดเจน  

  คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดรวบรวมจากความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับ 
ขอระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ ใหมีเนื้อหาสาระที่สําคัญๆ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงาน
ที่เปน ประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางย่ิง แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติม 
หรือจักเปนคูมือท่ี เหมาะสมตอภารกิจของงานการเจาหนาท่ีตอไปอยางตอเนื่องในอนาคต  

  จึงหวังเปนอยางยิ่ งว าคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงาน ใหมี
ประสิทธิภาพ ย่ิงขึ้น ผูบริหารทุกระดับพรอมผูรับบริการในดานตาง ๆ ของงานการเจาหนาท่ี มีความรูความ
เขาใจในกระบวนการ ทํางานของงานการเจาหนาที่ไดดียิ่งขึ้น  

 

 

        นางวรว ี ชาติเจรญิศลิปสุข 
               นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

  งานการเจาหนาที่  เปนสวนราชการในโครงสรางการบริหารของสํานักปลัดเทศบาล  
ซึ่งลักษณะงานของงานการเจาหนาที่เปนงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวของกับพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู พนักงานจางทุกคน ของเทศบาลตําบลศรีสมเด็จ การปฏิบัติงานท่ีผานมาผูปฏิบัติงานใชวิธีศึกษา
จากขอระเบียบ หนังสือสั่งการและ การบอกตอกันมาจากผูปฏิบัติงานคนกอน ไมไดจัดทําไวเปนลายลักษณ
อักษรรวบรวมไวเปนองคความรูในองคกร  

  ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานภายใน งานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดเทศบาล ใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาของเทศบาลตําบลศรีสมเด็จ และนโยบายของเทศบาล
ตําบลศรีสมเด็จ  ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีในดานการบริหารงานบุคคล  
ใหมีประสิทธิภาพในการทํางาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการทํางานได มาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป  

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
 1. เพื่อใหการปฏิบัตงิานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
 3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกันนโยบาย วิสัยทัศนภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
 5. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
 6. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  
 7. ใชเปนสื่อในการประสานงาน  

1.3 ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลที่คาดวาจะไดรบั  
 1. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  
 2. สรางมาตรฐานเดียวกัน  
 3. ลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติงาน หรือขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ  
 4. แกปญหาหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน  
 5. แตละสวนราชการในเทศบาลตาํบลศรีสมเด็จเรียนรูงานซึ่งกันและกัน  
 6. บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได  
 7. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
               และรวดเร็วเมื่อมีการโยกยายตาํแหนง  
 8. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน  
 9. ชวยลดเวลาการสอนงาน ชวยใหการทํางานเร็วยิ่งขึ้น  
 10. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน  

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การลา 

1. กฎหมาย ระเบียบทเกี่ยวของ  
 - ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา  
 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
 - พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินปบําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
             และแกไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
 - มติครม. ที่เกี่ยวของ  
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 
 2.1 ลาปวย (60) 
  2.2 ลาคลอดบุตร (90)  
 2.3 ลากิจสวนตัว (30)  
 2.4 ลาพักผอน (10)  
 2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120)  
 2.6 ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
 2.7 ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
 2.9 ลาติดตามคูสมรส  
 2.10 ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไมเก  ิน 15 วัน)  
 2.11 ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพี (ไมเกิน 12 เดือน)  
  1. การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ  
  2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการ 
นับวันลาเพื่อประโยชนในการ  
   (1) เสนอและจัดสงใบลา  
   (2) อนุญาตใหลา 
   (3) คํานวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลาคลอด
บุตร, วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเขารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล ,วันลาไป
ปฏิบัติงานใน องคกรระหวางประเทศ ,วันลาติตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  
 สําหรับวันลาปวยซึ่งมิใชวันลาปวยตาม (3) ,วันลากิจสวนตวั, วันลาพักผอน และวันลาไปชวยเหลือ
ภริยาที่ คลอดบุตรใหนบเฉพาะวันทําการ  
 ลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทําการ /กรณจีําเปนผูมอีํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ) 
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูอํานาจอนุญาตกอนหรอืในวันท่ีลา เวนแต ในกรณีจําเปน  
จะเสนอ ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได  
 2. การลาปวยตั้งแต 3 วันขนไป  ึ้ ตองมีใบรับรองแพทย  
 3. การลาปวยไมเกิน 3 วัน ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรบรองแพทยประกอบก็ได  
 4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 - 120 วัน 
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 ลาคลอดบุตร (สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง) 
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อ 
ในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ไดแตเมื่อลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  
 2. ไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได 90 วัน  
 3. ไมตองมีใบรับรองแพทย  
 ลากิจกสวนตัว  
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการไดเวน
แต มีเหตุจําเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจําเปนแลวหยุดราชการไปกอนได  
 2. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแต ในปแรกที่เขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางไม
เกิน 15 วัน  
 3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน ลา
 พักผอน  
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได  
 2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน  
  2.1 สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน  
  2.2 รับราชการไมนอยกวา 10 สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน  
 3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรยีนหากไดหยุดราชการตามวันหยุด
ภาค การเรียน เกินกวาวันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน  
 ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย  
 1. ตั้งแตเริ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย  
 2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนวันอุปสมบท/วันเดนิทางไปประกอบพิธี
ฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน  
 3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน  
 4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป
ประกอบ พิธฮีัจยทั้งนี้จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา  
 5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
 6. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  
 ลาเขารับการตรวจเลือก หรอืเขารับการเตรียมพล  
 1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก 
ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียก  
 2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอบรับสั่ง 
อนุญาต  
 3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก  
 4. ไดรบเงนิเดือนระหวางลา  
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 ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 2. เปนผูพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว  
 3. ใหไดรับเงินเดอืนระหวางลาไมเกิน 4 ป  
 ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรเีจาสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 2. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาเงนิเดอืน
ของทาง ราชการใหสมทบสวนตางดังกลาว  
 3. ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลา  
 4. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน  
 ลาติดตามคูสมรส  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 2. ลาไดไมเกิน 2 ปกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไปอีก 2 ปเมื่อรวมไมเกิน 4 ปถาเกิน 4 ปให
ลาออก  
 3. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา  
 ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต กอนหรือใน
วันที ่ลาภายใน 90 วัน นับแตวันที่คลอดบุตร  
 2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน  
 3. ไดรับเงินเดือนระหวางลา โดยตองลาภายใน 30 วัน นับแตภริยาคลอดบุตร  
 ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  
 1. ขาราชการที่ไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะ
เหตุ กระทําการตามหนาที่ตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  
 2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน  
 4. หลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือองคกรการกุศลที่ไดรับการรับรองจากหนวยงาน 
ทาง ราชการ เปนผูจัด  
 5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาที่กําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
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ผูมีอํานาจอนุญาต 

นายกเทศมนตรี 

-ลาปวย 

-ลาพักผอน 
-ลาคลอดบุตร 
-ลากิจสวนตวั 
-ลาติดตามคูสมรส (ปมท.) 
-ลาอุปสมบท 
-ลากเขารับการตรวจเลือก 
-ลาศึกษา/ฝกอบรม (ในประเทศและ 
 ตางประเทศ) 
-ลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
 ระหวางประเทศ (รมต.มท.) 

ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานกัปลัดเทศบาล 

-ลาปวย (60 วัน) 

-ลาพักผอน 

ลาคลอดบุตร 

-ลากิจสวนตัว (30วัน) 

-ลาปวย (30 วัน) 

-ลาพักผอน 

ลาคลอดบุตร 

-ลากิจสวนตวั (15วัน) 
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การใหโอนพนักงานเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอโอนยื่นคํารองขอโอน (ยาย) 

สวนราชการตนสังกัดเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาอนญุาต 

สวนราชการตนสังกัดผูขอโอนจัดทําบันทึก
แจงประสานงานการเจาหนาท่ี 

พรอมแนบคาํตองขอโอน 

จัดสงหนังสือสอบถามตําแหนงวาง 
ไปยังหนวยงานท่ีประสงคจะโอนไปสังกัด 

หนวยงานท่ีจะรับโอนแจงประสานกําหนด 

วันโอน(ยาย) พรอมตําแหนงวาง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.รอยเอ็ด 

ในการโอนขาราชการ 

หนวยงานท่ีรับโอนแจงมติเห็นชอบการรับ

โอนมายังสวนราชการตนสังกัด 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง รายงาน ก.

จังหวัด/หนวยงานท่ีรับโอน 
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การสรรหาพนกังานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานตําแหนงวางและขออนุมัติสรรหา 

จัดทําประกาศรับสมัครและ

ประชาสัมพันธ 

(ประกาศกอนวันรับสมัครไมนอยกวา  

5 วันทําการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 
โดยไมนอยกวา 3 คน 

รับสมัคร 
(ไมนอยกวา 7 วันทําการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 

และกําหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ 

จัดทําประวัติและทําสัญญาจาง 

แจงเวียนใหทุกกองทราบและ

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.รอยเอ็ด เพื่อจัดจาง 

ประกาศผูผานการสรรหาและเลือกสรร

และขึ้นบัญชีเพ่ือแตงตั้งเปนพนักงาน

จาง (อายุตามสมควร แตไมเกิน 1 ป) 

ตรวจขอสอบ ดําเนินการสรรหา 
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ออกขอสอบ ประกาศผลสอบขอเขียน 

สองสัมภาษณ 



การตอสญัญาจาง 
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รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจาง  
ท่ีจะสิ้นสุดสัญญาจางตอนายกฯ  
เพื่อขอความ เห็นชอบตอ ก.ท.จ.  

ในการตอสัญญาจาง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.  
เพื่อตอสัญญาจางพนักงานจางที่สิ้นสุดสัญญา 

ในปนั้นๆ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง  
(ตอสัญญาจาง) 

จัดทําสัญญา เพื่อเตรียมตอสัญญาจาง 



การออกจากราชการ 

 1. กฎหมาย ระเบียบเกี่ยวของ  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการ

สอบสวน การลงโทษทางวินัย การใหออกจากราชการ การอุทธรณและการรองทุกข (แกไขเพิ่มเติมจนถึง

ปจจุบัน พ.ศ. 2551)  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการใหออก

จาก ราชการ พ.ศ. 2559  

 2. การออกจากราชการ มี 5 กรณีไดแก  

 (1) ตาย  

 (2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบาํเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  

 (3) ลาออกจากราชการ  

 (4) ถูกสั่งใหออกจากราชการ  

 (5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออกจากราชการ  

การพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ 

มีเหตุสงสยัวา 
ไมเล่ือมใสในระบบ

ประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตรยิ

เปนประมุข 

-ออกเพราะเลิก 

 หรือยุบตําแหนง 
-ไปดํารงตาํแหนง 
 ทางการเมือง 
-ลมละลาย 
-เปนโรคที่กําหนด 

-เจ็บปวย  
แพทยรับรองวา 
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 

ดําเนินการสอบสวน
ตามหลักเกณฑ 
และวิธีที่กําหนด 

ผูบริหารทองถ่ินเสนอเรื่อง 

ก.จังหวัดพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

ผูบรหิารทองถ่ินออกคําสั่ง
ใหออกและใหมีสิทธิ 

ไดรับบํานาญ 

8 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

มี 60 ป บริบูรณ 60 ป บริบูรณ แลว อายุราชการ 25 ป บริบูรณ 
ขึ้นไป แลวลาออก 

นายกเทศมนตรีออกคําสั่ง
ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ 

ยื่นหนังสือขอลาออกตอ
นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องตอ ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคําสั่ง
ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ 

ยื่นหนังสือขอลาออก 
ตอนายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องตอ ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคําสั่ง
ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ 
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การลาออกจากราชการ 

ขาราชการ  ลูกจางประจํา และพนักงานจางตามภารกจิ ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขาราชการ ลูกจางประจาํ 
พนักงานจาง ยื่นหนังสือลาออก

จากราชการ (ผานตนสังกัด) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

เขาก.ท.จ. 
เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

ก.ท.จ.เห็นชอบแลวออกคําสั่ง
พนจากตาํแหนงหนาที่ 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการในสวน 

ท่ีเกี่ยวของ 
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พนักงานจางทั่วไปลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

พนักงานจางทั่วไปยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการจากราชการ 

(ผานตนสังกัด) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

ออกคาํสั่งใหพนตําแหนง 
โดยผูบริหารทองถิ่น 

รายงาน ก.ท.จ.เพื่อทราบ 
ตามคําสั่งพนจากตําแหนง 

(กรณีพนักงานจางท่ัวไปลาออก) 

  

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการในสวน 

ที่เก่ียวของ 

11 



การใหออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

-ไมพนทดลองราชการ 
-ขาดคุณสมบัติ 

ไปรับราชการทหาร -หยอนความสามารถ 
-ประพฤติไมเหมาะสม 
 บกพรองตอหนาท่ี 
-มีมลทินหรือมัวหมอง 

เสนอ ก. จังหวัด นายกเทศมนตรี 
ออกคําสั่งใหออก 

นายกเทศมนตรแีตงตั้ง
กรรมการสอบสวน 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรี 
ออกคําสั่งใหออก 

ดําเนินการสอบสวน 
ตามวิธีการที่กําหนด 

การใหออก 
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ผังภาพแสดงสิทธิประโยชนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล 

มีสิทธิรับบําเหน็จ 
-เงินเดือนเดือนสุดทาย X ปเวลาราชการ 

มีสิทธิยื่นขอรับ
บําเหน็จ/บํานาญ 

มีสิทธิรับบํานาญ 

พนจากราชการเน่ืองจากเสียชีวิต พน/ออกจากราชการดวยเหตุ 4 เหต ุ

เงิน ช.ค.บ. 
(อปท.รับภาระจาย) 

เงินเพิ่ม 25% 
จากบํานาญ(เปน

ขาราชการสวนทองถ่ิน 
กอน 1 ตุลาคม 2535) 

เงินบํานาญ 

= เงินเดือนเดือนสุดทาย X ปเวลาราชการ 

50 

                  เงินบําเหน็จดํารงชีพ 
=เงินบํานาญ X 15 เทา (ไมเกิน 400,000 บาท 
รับ 200,000 บาท แรก พรอมบํานาญ  
ท่ีเหลือรับเมื่ออายุ 65 ป บริบูรณขึ้นไป 

เม่ือเสียชีวิตทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบําเหน็จตกทอด 
=(เงินบํานาญ +ช.ค.บ.) X หักบําเหน็จดํารงชีพขอรับแลว 

ทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบําเหน็จตกทอด 
=เงินเดือนเดือนสุดทาย X ปเวลาราชการ 

เงินชวยพิเศษ (อปท.รบัภาระจาย) 
=เงินเดือนเดือนสุดทาย X 3 เดือน 

จายจากเงินสงสมทบ กบท. 
หรือเงินท่ีขอโอนเพิ่มจาก กบท. 

หมายเหต ุ
      กรณีลาออกไมเขาดวยเหตุ 4 เหตุ 
(ทดแทน,ทุพพลภาพ,สูงอาย,ุรับราชการนาน) 
ตองมีเวลาราชการ ตั้งแต 10 ป ขึ้นไป  
จึงจะมีสิทธิไดรับบําเหน็จ 

เงินชวยพิเศษ 
=(เงินบํานาญ +ช.ค.บ. (ถาม)ี +เงินเพิ่ม 25% (ถาม)ี) X  3 เดือนดํารงชีพขอรับ 
(เงิน ช.ค.บ. 3 เดือน อปท. รับภาระจาย) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจางประจํา 

1. ลูกจางประจํา มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ 
2. ลูกจางประจํา ท่ีมีสิทธิรับบําเหนจ็พิเศษจะขอรับบําเหน็จพิเศษ
รายเดือนแทนก็ได 
3. กรณีลูกจางประจําเสียชีวติกอนรับบําเหน็จพิเศษทายาทมีสิทธิ
รับบําเหน็จพิเศษ 
4. กรณีผูรับบําเหน็จรายเดือน/พิเศษรายเดือนเสียชีวิต ทายาทมี
สิทธิรับบําเหน็จตกทอด = 15 เทาของบําเหน็จ 

ตาย/พนออกจากราชการ 

หมายเหต ุ  
กรณลีูกจางประจํามีเวลาทํางาน ตั้งแต 25 ป
ขึ้นไป มีสิทธิขอรับบําเหน็จรายเดือน  
ใชสูตรบําเหน็จปกติ หารเพิ่มดวย 50 

เงินบําเหน็จปกต ิ
=คาจางเดือนสุดทาย X จํานวนเดือนที่ทํางาน 

12 
บําเหน็จรายเดือน หารเพิ่มดวย 50 



ข้ันตอนการรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานเทศบาล 
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เมื่อมีคําสั่งพนจากราชการ 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธิไดรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 

ขาราชการขอรับบําเหน็จ/บํานาญ 

จัดทําแบบคาํขอ  
บ.ท.1 , บ.ท.4 , บ.ท.6  

และเอกสารประกอบคําขอ 

 

สงใหผูวาราชการจังหวัดฯ  

พิจารณาอนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ 

จัดสงใหกองคลัง เพื่อจายเงินบําเหนจ็/

บํานาญใหกับผูขอตอไป 



ข้ันตอนการรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา 
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เมื่อมีคําสั่งพนจากราชการ 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

(มีสิทธิไดรับบาํเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน) 

ลูกจางประจาํขอรับบําเหน็จ/ 

บําเหน็จรายเดือน 

จัดทําแบบคําขอ  
ช/ช รายรับเงินเดือน  

แบบวันทวีคูณ,แบบคํานวณ 

 

ออกคําสั่งจายเงนิบําเหน็จปกติ/ 

บําเหน็จรายเดือน โดยนายกเทศมนตรี 

จัดสงใหกองคลัง เพื่อจายเงินบําเหนจ็/

บําเหน็จรายเดือนใหกับผูขอตอไป 


