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คํานํา 

 
  คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถ 
ทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปน
ประโยชนตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวก
และชัดเจน  

  คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ ไดรวบรวมจากความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับ 
ขอระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวของ ใหมีเนื้อหาสาระที่สําคัญๆ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงาน
ที่เปน ประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางย่ิง แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติม 
หรือจักเปนคูมือท่ี เหมาะสมตอภารกิจของงานการเจาหนาท่ีตอไปอยางตอเนื่องในอนาคต  

  จึงหวังเปนอยางยิ่ งว าคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงาน ใหมี
ประสิทธิภาพ ย่ิงขึ้น ผูบริหารทุกระดับพรอมผูรับบริการในดานตาง ๆ ของงานการเจาหนาท่ี มีความรูความ
เขาใจในกระบวนการ ทํางานของงานการเจาหนาที่ไดดียิ่งขึ้น  
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บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

  งานการเจาหนาที่  เปนสวนราชการในโครงสรางการบริหารของสํานักปลัดเทศบาล  
ซึ่งลักษณะงานของงานการเจาหนาที่เปนงานที่ซับซอน มีหลายขั้นตอนและเก่ียวของกับพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู พนักงานจางทุกคน ของเทศบาลตําบลศรีสมเด็จ การปฏิบัติงานท่ีผานมาผูปฏิบัติงานใชวิธีศึกษา
จากขอระเบียบ หนังสือสั่งการและ การบอกตอกันมาจากผูปฏิบัติงานคนกอน ไมไดจัดทําไวเปนลายลักษณ
อักษรรวบรวมไวเปนองคความรูในองคกร  

  ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานภายใน งานการเจาหนาที่ 
สํานักปลัดเทศบาล ใหสอดคลองกับแนวทางการพัฒนาของเทศบาลตําบลศรีสมเด็จ และนโยบายของเทศบาล
ตําบลศรีสมเด็จ  ในการสงเสริมและสรางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีในดานการบริหารงานบุคคล  
ใหมีประสิทธิภาพในการทํางาน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหการทํางานได มาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป  

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
 1. เพื่อใหการปฏิบัตงิานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
 3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกันนโยบาย วิสัยทัศนภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
 5. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
 6. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  
 7. ใชเปนสื่อในการประสานงาน  

1.3 ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลที่คาดวาจะไดรบั  
 1. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  
 2. สรางมาตรฐานเดียวกัน  
 3. ลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติงาน หรือขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ  
 4. แกปญหาหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน  
 5. แตละสวนราชการในเทศบาลตาํบลศรีสมเด็จเรียนรูงานซึ่งกันและกัน  
 6. บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได  
 7. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 
               และรวดเร็วเมื่อมีการโยกยายตาํแหนง  
 8. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน  
 9. ชวยลดเวลาการสอนงาน ชวยใหการทํางานเร็วยิ่งขึ้น  
 10. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน  

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การลา 

1. กฎหมาย ระเบียบทเกี่ยวของ  
 - ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา  
 - ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลา ของขาราชการ พ.ศ. 2555  
 - พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินปบําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
             และแกไข เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
 - มติครม. ที่เกี่ยวของ  
2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแก 
 2.1 ลาปวย (60) 
  2.2 ลาคลอดบุตร (90)  
 2.3 ลากิจสวนตัว (30)  
 2.4 ลาพักผอน (10)  
 2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย (120)  
 2.6 ลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล  
 2.7 ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
 2.9 ลาติดตามคูสมรส  
 2.10 ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไมเก  ิน 15 วัน)  
 2.11 ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพี (ไมเกิน 12 เดือน)  
  1. การนับวันลา ใหนับตามปงบประมาณ  
  2. ใหนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เฉพาะการ 
นับวันลาเพื่อประโยชนในการ  
   (1) เสนอและจัดสงใบลา  
   (2) อนุญาตใหลา 
   (3) คํานวณวันลา ไดแก วันลาปวยตามกฎหมายสงเคราะหขาราชการฯ วันลาคลอด
บุตร, วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเขารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล ,วันลาไป
ปฏิบัติงานใน องคกรระหวางประเทศ ,วันลาติตามคูสมรส และลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  
 สําหรับวันลาปวยซึ่งมิใชวันลาปวยตาม (3) ,วันลากิจสวนตวั, วันลาพักผอน และวันลาไปชวยเหลือ
ภริยาที่ คลอดบุตรใหนบเฉพาะวันทําการ  
 ลาปวย (ปละไมเกิน 60 วันทําการ /กรณจีําเปนผูมอีํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ) 
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูอํานาจอนุญาตกอนหรอืในวันท่ีลา เวนแต ในกรณีจําเปน  
จะเสนอ ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได  
 2. การลาปวยตั้งแต 3 วันขนไป  ึ้ ตองมีใบรับรองแพทย  
 3. การลาปวยไมเกิน 3 วัน ผูบังคับบัญชาจะสั่งใหมีใบรบรองแพทยประกอบก็ได  
 4. ไดรับเงินเดือนระหวางลาได 60 - 120 วัน 
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 ลาคลอดบุตร (สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง) 
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแต ไมสามารถลงชื่อ 
ในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ไดแตเมื่อลงชื่อไดแลวใหจัดสงใบลาโดยเร็ว  
 2. ไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได 90 วัน  
 3. ไมตองมีใบรับรองแพทย  
 ลากิจกสวนตัว  
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาตจึงจะหยุดราชการไดเวน
แต มีเหตุจําเปนไมสามารถรอไดใหเสนอใบลาพรอมเหตุผลความจําเปนแลวหยุดราชการไปกอนได  
 2. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวนแต ในปแรกที่เขารับราชการไดรับเงินเดือนระหวางไม
เกิน 15 วัน  
 3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมไดรับเงินเดือน ลา
 พักผอน  
 1. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได  
 2. มีสิทธิลาพักผอนได 10 วัน เวนแต บรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน  
  2.1 สะสมวันลาไดไมเกิน 20 วัน  
  2.2 รับราชการไมนอยกวา 10 สะสมวันลาไดไมเกิน 30 วัน  
 3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรยีนหากไดหยุดราชการตามวันหยุด
ภาค การเรียน เกินกวาวันลาพักผอน จะไมมีสิทธิลาพักผอน  
 ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย  
 1. ตั้งแตเริ่มรับราชการ ยังไมเคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย  
 2. เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนวันอุปสมบท/วันเดนิทางไปประกอบพิธี
ฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน  
 3. ตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน  
 4. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป
ประกอบ พิธฮีัจยทั้งนี้จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา  
 5. รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
 6. ไดรับเงินเดือนระหวางลาไมเกิน 120 วัน  
 ลาเขารับการตรวจเลือก หรอืเขารับการเตรียมพล  
 1. ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือก 
ไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพล ใหรายงานลาตอผูบังคบับัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียก  
 2. ใหเขารับการตรวจเลือก/เขารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไมตองรอบรับสั่ง 
อนุญาต  
 3. ใหรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแตพนจากการเขารับการตรวจเลือก  
 4. ไดรบเงนิเดือนระหวางลา  
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 ลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 2. เปนผูพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแลว  
 3. ใหไดรับเงินเดอืนระหวางลาไมเกิน 4 ป  
 ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรเีจาสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 2. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา เวนแต ไดรับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาเงนิเดอืน
ของทาง ราชการใหสมทบสวนตางดังกลาว  
 3. ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลา  
 4. ใหรายงานผลการปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วัน  
 ลาติดตามคูสมรส  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 2. ลาไดไมเกิน 2 ปกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไปอีก 2 ปเมื่อรวมไมเกิน 4 ปถาเกิน 4 ปให
ลาออก  
 3. ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา  
 ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 1. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต กอนหรือใน
วันที ่ลาภายใน 90 วัน นับแตวันที่คลอดบุตร  
 2. ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน  
 3. ไดรับเงินเดือนระหวางลา โดยตองลาภายใน 30 วัน นับแตภริยาคลอดบุตร  
 ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  
 1. ขาราชการที่ไดอันตรายหรือเจ็บปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่หรือถูกประทุษรายเพราะ
เหตุ กระทําการตามหนาที่ตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  
 2. ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 3. ลาไดครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน  
 4. หลักสูตรที่สวนราชการ หนวยงานอื่นของรัฐ หรือองคกรการกุศลที่ไดรับการรับรองจากหนวยงาน 
ทาง ราชการ เปนผูจัด  
 5. ไดรับเงินเดือนระหวางลาที่กําหนดไวในหลักสูตร แตไมเกิน 12 เดือน 
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ผูมีอํานาจอนุญาต 

นายกเทศมนตรี 

-ลาปวย 

-ลาพักผอน 
-ลาคลอดบุตร 
-ลากิจสวนตวั 
-ลาติดตามคูสมรส (ปมท.) 
-ลาอุปสมบท 
-ลากเขารับการตรวจเลือก 
-ลาศึกษา/ฝกอบรม (ในประเทศและ 
 ตางประเทศ) 
-ลาไปปฏิบัติงานในองคการ 
 ระหวางประเทศ (รมต.มท.) 

ปลัดเทศบาล หัวหนาสํานกัปลัดเทศบาล 

-ลาปวย (60 วัน) 

-ลาพักผอน 

ลาคลอดบุตร 

-ลากิจสวนตัว (30วัน) 

-ลาปวย (30 วัน) 

-ลาพักผอน 

ลาคลอดบุตร 

-ลากิจสวนตวั (15วัน) 
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การใหโอนพนักงานเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอโอนยื่นคํารองขอโอน (ยาย) 

สวนราชการตนสังกัดเสนอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณาอนญุาต 

สวนราชการตนสังกัดผูขอโอนจัดทําบันทึก
แจงประสานงานการเจาหนาท่ี 

พรอมแนบคาํตองขอโอน 

จัดสงหนังสือสอบถามตําแหนงวาง 
ไปยังหนวยงานท่ีประสงคจะโอนไปสังกัด 

หนวยงานท่ีจะรับโอนแจงประสานกําหนด 

วันโอน(ยาย) พรอมตําแหนงวาง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.รอยเอ็ด 

ในการโอนขาราชการ 

หนวยงานท่ีรับโอนแจงมติเห็นชอบการรับ

โอนมายังสวนราชการตนสังกัด 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง รายงาน ก.

จังหวัด/หนวยงานท่ีรับโอน 
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การสรรหาพนกังานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานตําแหนงวางและขออนุมัติสรรหา 

จัดทําประกาศรับสมัครและ

ประชาสัมพันธ 

(ประกาศกอนวันรับสมัครไมนอยกวา  

5 วันทําการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 
โดยไมนอยกวา 3 คน 

รับสมัคร 
(ไมนอยกวา 7 วันทําการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 

และกําหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ 

จัดทําประวัติและทําสัญญาจาง 

แจงเวียนใหทุกกองทราบและ

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.รอยเอ็ด เพื่อจัดจาง 

ประกาศผูผานการสรรหาและเลือกสรร

และขึ้นบัญชีเพ่ือแตงตั้งเปนพนักงาน

จาง (อายุตามสมควร แตไมเกิน 1 ป) 

ตรวจขอสอบ ดําเนินการสรรหา 
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ออกขอสอบ ประกาศผลสอบขอเขียน 

สองสัมภาษณ 



การตอสญัญาจาง 
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รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจาง  
ท่ีจะสิ้นสุดสัญญาจางตอนายกฯ  
เพื่อขอความ เห็นชอบตอ ก.ท.จ.  

ในการตอสัญญาจาง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.  
เพื่อตอสัญญาจางพนักงานจางที่สิ้นสุดสัญญา 

ในปนั้นๆ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง  
(ตอสัญญาจาง) 

จัดทําสัญญา เพื่อเตรียมตอสัญญาจาง 



การออกจากราชการ 

 1. กฎหมาย ระเบียบเกี่ยวของ  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการ

สอบสวน การลงโทษทางวินัย การใหออกจากราชการ การอุทธรณและการรองทุกข (แกไขเพิ่มเติมจนถึง

ปจจุบัน พ.ศ. 2551)  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการใหออก

จาก ราชการ พ.ศ. 2559  

 2. การออกจากราชการ มี 5 กรณีไดแก  

 (1) ตาย  

 (2) พนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบาํเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  

 (3) ลาออกจากราชการ  

 (4) ถูกสั่งใหออกจากราชการ  

 (5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออกจากราชการ  

การพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ 

มีเหตุสงสยัวา 
ไมเล่ือมใสในระบบ

ประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตรยิ

เปนประมุข 

-ออกเพราะเลิก 

 หรือยุบตําแหนง 
-ไปดํารงตาํแหนง 
 ทางการเมือง 
-ลมละลาย 
-เปนโรคที่กําหนด 

-เจ็บปวย  
แพทยรับรองวา 
ไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได 

ดําเนินการสอบสวน
ตามหลักเกณฑ 
และวิธีที่กําหนด 

ผูบริหารทองถ่ินเสนอเรื่อง 

ก.จังหวัดพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

ผูบรหิารทองถ่ินออกคําสั่ง
ใหออกและใหมีสิทธิ 

ไดรับบํานาญ 
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เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

มี 60 ป บริบูรณ 60 ป บริบูรณ แลว อายุราชการ 25 ป บริบูรณ 
ขึ้นไป แลวลาออก 

นายกเทศมนตรีออกคําสั่ง
ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ 

ยื่นหนังสือขอลาออกตอ
นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องตอ ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคําสั่ง
ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ 

ยื่นหนังสือขอลาออก 
ตอนายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องตอ ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคําสั่ง
ใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ 
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การลาออกจากราชการ 

ขาราชการ  ลูกจางประจํา และพนักงานจางตามภารกจิ ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขาราชการ ลูกจางประจาํ 
พนักงานจาง ยื่นหนังสือลาออก

จากราชการ (ผานตนสังกัด) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

เขาก.ท.จ. 
เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

ก.ท.จ.เห็นชอบแลวออกคําสั่ง
พนจากตาํแหนงหนาที่ 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการในสวน 

ท่ีเกี่ยวของ 
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พนักงานจางทั่วไปลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

พนักงานจางทั่วไปยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการจากราชการ 

(ผานตนสังกัด) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

ออกคาํสั่งใหพนตําแหนง 
โดยผูบริหารทองถิ่น 

รายงาน ก.ท.จ.เพื่อทราบ 
ตามคําสั่งพนจากตําแหนง 

(กรณีพนักงานจางท่ัวไปลาออก) 

  

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการในสวน 

ที่เก่ียวของ 
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การใหออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

-ไมพนทดลองราชการ 
-ขาดคุณสมบัติ 

ไปรับราชการทหาร -หยอนความสามารถ 
-ประพฤติไมเหมาะสม 
 บกพรองตอหนาท่ี 
-มีมลทินหรือมัวหมอง 

เสนอ ก. จังหวัด นายกเทศมนตรี 
ออกคําสั่งใหออก 

นายกเทศมนตรแีตงตั้ง
กรรมการสอบสวน 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรี 
ออกคําสั่งใหออก 

ดําเนินการสอบสวน 
ตามวิธีการที่กําหนด 

การใหออก 
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ผังภาพแสดงสิทธิประโยชนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานเทศบาล 

มีสิทธิรับบําเหน็จ 
-เงินเดือนเดือนสุดทาย X ปเวลาราชการ 

มีสิทธิยื่นขอรับ
บําเหน็จ/บํานาญ 

มีสิทธิรับบํานาญ 

พนจากราชการเน่ืองจากเสียชีวิต พน/ออกจากราชการดวยเหตุ 4 เหต ุ

เงิน ช.ค.บ. 
(อปท.รับภาระจาย) 

เงินเพิ่ม 25% 
จากบํานาญ(เปน

ขาราชการสวนทองถ่ิน 
กอน 1 ตุลาคม 2535) 

เงินบํานาญ 

= เงินเดือนเดือนสุดทาย X ปเวลาราชการ 

50 

                  เงินบําเหน็จดํารงชีพ 
=เงินบํานาญ X 15 เทา (ไมเกิน 400,000 บาท 
รับ 200,000 บาท แรก พรอมบํานาญ  
ท่ีเหลือรับเมื่ออายุ 65 ป บริบูรณขึ้นไป 

เม่ือเสียชีวิตทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบําเหน็จตกทอด 
=(เงินบํานาญ +ช.ค.บ.) X หักบําเหน็จดํารงชีพขอรับแลว 

ทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบําเหน็จตกทอด 
=เงินเดือนเดือนสุดทาย X ปเวลาราชการ 

เงินชวยพิเศษ (อปท.รบัภาระจาย) 
=เงินเดือนเดือนสุดทาย X 3 เดือน 

จายจากเงินสงสมทบ กบท. 
หรือเงินท่ีขอโอนเพิ่มจาก กบท. 

หมายเหต ุ
      กรณีลาออกไมเขาดวยเหตุ 4 เหตุ 
(ทดแทน,ทุพพลภาพ,สูงอาย,ุรับราชการนาน) 
ตองมีเวลาราชการ ตั้งแต 10 ป ขึ้นไป  
จึงจะมีสิทธิไดรับบําเหน็จ 

เงินชวยพิเศษ 
=(เงินบํานาญ +ช.ค.บ. (ถาม)ี +เงินเพิ่ม 25% (ถาม)ี) X  3 เดือนดํารงชีพขอรับ 
(เงิน ช.ค.บ. 3 เดือน อปท. รับภาระจาย) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลูกจางประจํา 

1. ลูกจางประจํา มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ 
2. ลูกจางประจํา ท่ีมีสิทธิรับบําเหนจ็พิเศษจะขอรับบําเหน็จพิเศษ
รายเดือนแทนก็ได 
3. กรณีลูกจางประจําเสียชีวติกอนรับบําเหน็จพิเศษทายาทมีสิทธิ
รับบําเหน็จพิเศษ 
4. กรณีผูรับบําเหน็จรายเดือน/พิเศษรายเดือนเสียชีวิต ทายาทมี
สิทธิรับบําเหน็จตกทอด = 15 เทาของบําเหน็จ 

ตาย/พนออกจากราชการ 

หมายเหต ุ  
กรณลีูกจางประจํามีเวลาทํางาน ตั้งแต 25 ป
ขึ้นไป มีสิทธิขอรับบําเหน็จรายเดือน  
ใชสูตรบําเหน็จปกติ หารเพิ่มดวย 50 

เงินบําเหน็จปกต ิ
=คาจางเดือนสุดทาย X จํานวนเดือนที่ทํางาน 

12 
บําเหน็จรายเดือน หารเพิ่มดวย 50 



ข้ันตอนการรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานเทศบาล 
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เมื่อมีคําสั่งพนจากราชการ 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธิไดรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 

ขาราชการขอรับบําเหน็จ/บํานาญ 

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

และเอกสารประกอบคําขอ 

 

สงใหผูวาราชการจังหวัดฯ  

พิจารณาอนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ 

จัดสงใหกองคลัง เพื่อจายเงินบําเหนจ็/

บํานาญใหกับผูขอตอไป 



ข้ันตอนการรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา 
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เมื่อมีคําสั่งพนจากราชการ 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

(มีสิทธิไดรับบาํเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน) 

ลูกจางประจาํขอรับบําเหน็จ/ 

บําเหน็จรายเดือน 

จัดทําแบบคําขอ  
ช/ช รายรับเงินเดือน  

แบบวันทวีคูณ,แบบคํานวณ 

 

ออกคําสั่งจายเงนิบําเหน็จปกติ/ 

บําเหน็จรายเดือน โดยนายกเทศมนตรี 

จัดสงใหกองคลัง เพื่อจายเงินบําเหนจ็/

บําเหน็จรายเดือนใหกับผูขอตอไป 


