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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก
และผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และ
ยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะ
ช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกและชัดเจน 

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ได้รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบ กฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง ให้มีเนื้อหาสาระท่ีส าคัญๆ กระชับ เข้าใจง่ายและเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรท่ีจะมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเป็นคู่มือท่ีเหมาะสมต่อภารกิจ
ของงานการเจ้าหน้าท่ีต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผู้บริหาร
ทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่างๆ ของงานการเจ้าหน้าท่ีมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานของงานการ
เจ้าหน้าท่ีได้ดียิ่งขึ้น 
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                                  บทน า 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

การบริหารงานบุคคล มีลักษณะงานท่ีมีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับบุคลากรของเทศบาลต าบลแร่ทุกคน  
การปฏิบัติงานท่ีผ่านมาผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษาจากข้อระเบียบ หนังสือส่ังการ และการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงาน
คนก่อน ไม่ได้จัดท าไว้เป็นลายลักษณ์อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร  

ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหารและกระบวนการท างานภายในองค์กรให้สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนาของเทศบาลต าบลแร่ และนโยบายของเทศบาลต าบลแร่ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี
ในด้านการบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพในการท างานจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือในการ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อให้การท างานได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมายต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
 5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 7. ใช้เป็นส่ือในการประสานงาน 
1.3  ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 2. สร้างมาตรฐานเดียวกัน 
 3. ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการท างานท่ีไม่เป็นระบบ 
 4. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งท่ีอาจเกิดขึ้นในการท างาน 
 5. แต่ละส่วนราชการในเทศบาลต าบลแร่เรียนรู้งานซึ่งกันและกัน 
 6. บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารุท างานแทนกันได้ 
 7. ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว
เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่ง 
 8. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 
 9. ช่วยลดเวลาการสอนงาน ช่วยให้การท างานเร็วยิ่งขึ้น 
 10. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      การลา 
1. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  -  ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ 2555 
- พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี  บ าเหน็จ  บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
- มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ประเภทการลา มี  11  ประเภท ได้แก่ 
 2.1  ลาปุวย 

2.2  ลาคลอดบุตร 
2.3  ลากิจส่วนตัว 
2.4  ลาพักผ่อน 
2.5  ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
2.7 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
2.9 ลาติดตามคู่สมรส 
2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
2.11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
2. ให้นับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวันลา

เพื่อประโยชน์ในการ 
(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา 
(3) ค านวณวันลา ได้แก่ วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร, วัน

ลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์, วันลาเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล, วันลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ, วัน
ลาติดตามคู่สมรส และลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ส าหรับวันลาปุวยซึ่งมิใช่วันลาปุวยตาม (3), วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไป
ช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรให้นับเฉพาะวันท าการ 

ลาปุวย 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณี

จ าเป็นจะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาปุวยต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์   
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3. การลาปุวยไม่เกิน  3  วัน ผู้บังคับบัญชาจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60-120 วัน 
ลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ ไม่สามารถ

ลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อลงช่ือได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึง่ได้  90 วัน   
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
ลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุด

ราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้ ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อน
ได้ 

2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 

3. ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับ
เงินเดือน 

ลาพักผ่อน 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุด

ราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
    2.1  สะสมวันลาได้ไม่เกิน  20  วัน 
  2.2  รับราชการไม่น้อยกว่า  10  ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
3. พนักงานท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตาม

วันหยุดภาคการเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อนจะไมม่ีสิทธิลาพักผ่อน 
ลาอุปสมบทหรือประกอบพธิีฮัจย ์
1. ต้ังแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไป

ประกอบพิธีฮัจย์ไมน่้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธฮีัจย์ภายใน 10 วัน 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจาก

ไปประกอบพิธีฮัจย์ ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานล่าต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการ

ตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ส่วนท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก 
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2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอ

รับส่ังอนุญาต 
3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจาองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่า

เงินเดือนของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
ลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพื่อพิจารณาอนุญาต  
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อไปอีก 2 ปี เมื่อรวมไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 

4 ปีให้ลาออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ก่อนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร 
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ีหรือถูก

ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ีตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2.  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
4. หลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลท่ีได้รับการรับรองจาก

หน่วยงาน ทางราชการเป็นผู้จัด 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
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ผู้มีอ านาจอนญุาต 
 

นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการหรือหนัวหน้าส่วนราชการ 

- ลาปุวย 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 
- ลาอุปสมบท 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ในประเทศ

และต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ

ระหว่างประเทศ (รมต.มท.) 

- ลาปุวย 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว 

- ลาปุวย 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว 
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การให้โอนพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) 

ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอนจัดท าบันทึกแจ้งประสานงานบริหารงาน
บุคคลพร้อมแนบค าร้องขอโอน 

จัดส่งหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างไปยัง
หน่วยงานท่ีประสงค์จะโอนไปสังกัด 

หน่วยงานท่ีจะรับโอนแจ้งประสานก าหนดวัน
โอน(ย้าย) พร้อมต าแหน่งว่าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.สกลนครใน
การโอนข้าราชการ 

หน่วยงานท่ีรับโอนแจ้งมติเห็นชอบการรับโอน
มายังส่วนราชการต้นสังกัด 

ออกค าส่ังให้พ้นจากต าแหน่ง รายงาน ก.
จังหวัด/หน่วยงานท่ีรับโอน 
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
                                                                   
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัติสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์ 
(ประกาศก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 

วันท าการ) 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาไม่น้อยกว่า  3  
คน 

รับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 7  วันท าการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบและก าหนดวัน
สอบ 

ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 

จ้างท าประวัติและท าสัญญาจ้าง 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ออกค าส่ังแต่งต้ังพนักงานจ้าง 

 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.จังหวัดเพื่อจัดจ้าง 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
และขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

(อายุตามสมควร แต่ไม่เกิน 1 ปี) 

ตรวจข้อสอบ 

ด าเนินการสรรหา 
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การต่อสัญญาจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างท่ีจะส้ินสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯ เพื่อ
ขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ.ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ขอนแก่น เพื่อต่อสัญญา
จ้างพนักงานจ้างท่ีส้ินสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

จัดท าค าส่ังแต่งต้ังพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 

จ้างท าสัญญาจ้าง 
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การออกจากราชการ 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่นไขในการสอบสวนการ
ลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน พ.ศ.2551) 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจาก
ราชการ พ.ศ. 2559 
2. การออกจากราชการ มี 5 กรณี ได้แก่ 
 1. ตาย 
 2. พ้นจากราชการตามกฎหมายว้าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 3. ลาออกจากราชการ 
 4. ถูกส่ังให้ออกจากราชการ 
 5. ถูกส่ังลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 

การพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ 

มีเหตุสงสัยว่าไม่เล่ือมใส
ระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริย์เป็น
ประมุข 

- ออกเพราะเลิกหรือยุบ
ต าแหน่ง 
- ไปด ารงต าแหน่งทาง
การเมือง 
- ล้มละลาย 
- เป็นโรคท่ีก าหนด 
 

- เจ็บปุวยแพทย์รับรองว่า
ไม่สามารุปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

ด าเนินการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด ผู้บริหารท้องถ่ินเสนอเรื่อง 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอเรื่อง 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ออก
ค าส่ังให้ออกและให้มีสิทธิ

ได้รับบ าเหน็จบ านาญ 

เหตุทดแทน 
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เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

60 ปี บริบูรณ์ 

นายกเทศมนตรีออกค าส่ัง
ให้มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ

บ านาญ 

60 ปี บริบูรณ์ แล้วลาออก 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องต่อ ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกค าส่ังให้มี
สิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 

อายุราชการ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป 
แล้วลาออก 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องต่อ ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกค าส่ังให้มี
สิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 
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การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการ และพนักงานจ้างตามภารกิจ ลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้น
สังกัด) 

ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

เข้า ก.จ.จ. เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

ก.จ.จ.เห็นชอบแล้วออกค าส่ังพ้นจากต าแหน่งหน้าท่ี 

แจ้งเวียนให้ทุกองทราบและด าเนินการส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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พนักงาจ้างทั่วไปลาออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

ออกค าส่ังพ้นจากต าแหน่งโดยผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงาน ก.จ.จ. เพื่อทราบตามค าส่ังพ้นจากต าแหน่ง 
(กรณีพนักงานจ้างท่ัวไปลาออก) 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 
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     การให้ออกจากราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้ออก 

- ไม่พ้นทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ 

เสนอ ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกค าส่ังให้ออก 

ไปรับราชการทหาร 

นายกเทศมนตรีออกค าส่ังให้ออก 

- หย่อนความสามารถ 
- ประพฤติตนไม่เหมาะสม
บกพร่องต่อหน้าท่ี 
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

นายกเทศมนตรีแต่งต้ังกรรมการ
สอบสวน 

ด าเนินการสอบสวนตามวิธีการท่ี
ก าหนด 



 

ผังภาพแสดงสิทธิประโยชน์บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 

พ้น/ออกจากราชการด้วยเหตุ 4 พ้นจากราชการเน่ืองจากเสียชีวิต 

มีสิทธิรับบ านาญ มีสิทธิย่ืนขอรับบ าเหน็จแทน
บ านาญ 

มีสิทธิรับบ าเหน็จ 
-เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลา
ราชการ 

เงินบ านาญ 
= เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลาราชการ 
  50 

เงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
= เงินบ านาญ x 15 เท่า (ไม่เกิน 400,000 
บาท รับ  200,000 บาทแรก พร้อมบ านาญที่
เหลือรับเมื่ออายุ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป) 

เม่ือเสียชวีิตทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบ าเหน็จตกทอด 
= (เงินบ านาญ + ช.ค.บ.) x หัก บ าเหน็จด ารงชีพกรณีขอรับแล้ว 

เงินช่วยพิเศษ 
= (เงินบ านาญ + ช.ค.บ (ถ้ามี) + เงินเพ่ิม 25%(ถ้ามี)) x 3 เดือน 
   (เงิน ช.ค.บ. 3 เดือน อปท.รับภาระจ่าย) 
  50 

เงินเพ่ิม 25% จากบ านาญ 
(เป็น ขรก.ส่วนท้องถ่ินก่อน 1 
ต.ค.2535) 

เงิน ช.ค.บ. (อปท.
รับภาระจ่าย) 

ทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบ าเหน็จตกทอด 
= เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลาราชการ 

เงินช่วยพิเศษ (อปท.รับภาระจ่าย) 
= เงินเดือนเดือนสุดท้าย x 3 เดือน 

จ่ายจากเงินส่งสมทบ กบท. 
หรือเงินที่ขอโอนเพ่ิมจาก กบท. 

หมายเหตุ 
 กรณีลาออกไม่เข้าด้วยเหตุ 4 เหตุ 
(ทดแทน , ทุพพลภาพ , สูงอายุ , รับราชการนาน) 
ต้องมีเวลาราชการ ต้ังแต่ 10 ปีข้ึนไป จึงจะมีสิทธิ
ขอรับบ าเหน็จ 

๑๔ 
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ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของพนักงานเทศบาล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                                                   

เมื่อมีค าส่ังพ้นจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญ 
 

ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 
 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท.1 – บ.ท.4 , บ.ท.6 
และเอกสารประกอบค าขอ 

 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ พิจารณา 
อนุมัติส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 

 

จัดส่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 
ให้กับผู้ขอต่อไป 

 


