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       คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ ผู้ปฏิบัติงาน
หลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ เหมาะสมอยู่
ตลอดเวลา และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เนื่องจากปัจจุบันการ
บริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลง  ข้อระเบียบ กฎหมาย ประกาศ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องรวบรวม ความรู้และประสบการณ์ในการท างาน
ประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพใน การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลที่ ดียิ่งขึ้นและ
เป็นปัจจุบัน นักทรัพยากรบุคคล หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติ งาน และ
บุคคลอื่นที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือ น าไปปรับใช้กับการท างานงานให้มีคุณภาพต่อไป    
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มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ สายงานการเจ้าหน้าที่ ชื่อต าแหน่งในสายงานนักทรัพยากรบุคคล  
ระดับต าแหน่ง ระดับปฏิบัติการ ลักษณะงานโดยทั่วไป สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์    การวางแผน
ทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและการแต่งตั้งการด าเนินการเกี่ยวกับ ต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือนการควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเสริมสร้าง
แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการการด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของ
ต าแหน่ง ดังนี้   
  -  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ   
  -  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   
  -  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ   
  -  นักทรัพยากรบุคคลเชี่ยวชาญ   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการ  ในการท างานปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้     
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร      

 1.1  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     

 1.2  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล     

 1.3  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการ และความจ าเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรการถ่ายทอดความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม     



 1.4  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผล ก าลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่ง
งานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     

 1.5  ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ การวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     
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 1.6  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ  เพื่อความชัดเจนและเหมาะสม ใน
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน     

 1.7  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์ การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน     

 1.8  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา     

 1.9  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม     
 1.10  ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การสอบแข่งขัน 

การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
 1.11  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด     

 2. ด้ำนกำรวำงแผน     
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด     

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน      
 3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด     
 3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย     

 4. ด้ำนกำรบริกำร      
 4.1  ให้ค าแนะน าชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     



 4.2  ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ     

 4.3  ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน  
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คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้     
 1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ ปกครอง 

การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร บุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    

 2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ ปกครอง 
การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร บุคคล หรือใน
สาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้    

 3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากรบุคคล 
หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้ได้ความรู้
ความสามารถที่ต้องการดังนี้   

 3.1 ควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย     
  3.1.1. ความรู้ที่จ าเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1     
  3.1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1     
  3.1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ- 
  3.1.3 พระเจ้าอยู่หัว  ระดับ 1     
  3.1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1     
  3.1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1     
  3.1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ 1     
  3.1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล    ระดับ 2     
  3.1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ 2     

  3.2. ทักษะท่ีจ ำเป็นประจ ำสำยงำน ประกอบด้วย     
  3.2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล      ระดับ 1     
  3.2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์    ระดับ 1     
  3.2.3 ทักษะการประสานงาน      ระดับ 1    



  3.2.4 ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1     
  3.2.5 ทักษะในการสื่อสาร การน าเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ 1     
  3.2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ 1     
  3.2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ 1     

  3.3. สมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง ประกอบด้วย     
  3.3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ      
  3.3.1 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 2      
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  3.3.1 2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ 1      
  3.3.1 3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ 1     
  3.3.1 4. การบริการเป็นเลิศ     ระดับ 1      
  3.3.1 5. การท างานเป็นทีม     ระดับ 1     

   3.3.2 สมรรถนะประจ าสายงาน      
  3.3.1 1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก   ระดับ 1      
  3.3.1 2. การคิดวิเคราะห์      ระดับ 1      
  3.3.1 3. การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1      
  3.3.1 4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ 1   

 ควำมหมำยของคู่มือกำรปฏิบัติงำน   คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง 
ที่ก าหนดไว้ใน มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีค าอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน 
ก าหนด ตัวชี้วัด การประเมินผล แต่ละบท เรื่อง หัวข้อต้องมีหลักความคิด วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความ 
สมบูรณ์ เนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติ ต่างๆ เอกสารที่เกี่ยวข้องหลักเกณฑ์และ
วิธีการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ   

 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน     
 1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน    
 2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง    
 3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร    
 4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร   
 5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน    
 6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การปฏิบัติงาน

  6. ของพนักงานในองค์กร    
 7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ    
 8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข    
 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร    



 10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้ อย่างรวดเร็ว     

 ขอบเขต  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนท้องถิ่น  พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด เทศบาลต าบล    
ปากพะยูน  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ ค าสั่งเทศบาลต าบลปากพะยูน  
ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึง
สิ้นสุดกระบวนงาน 
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 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  เทศบาลต าบลปากพะยูน  ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ราชการของเทศบาลต าบลปากพะยูน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการ
ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เทศบาลต าบลปากพะยูน  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้ การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
ทั้งนี้ ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ นี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงาน
ของเทศบาลต าบลปากพะยูนต่อไป  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  
โดยมีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์
ตามคู่มือก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึง 
ประโยชน์ขององค์กรและราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ  ดังนั้น ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลปากพะยูน  
ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้     
  1. กำรแต่งกำย   ให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลต าบลปากพะยูน  
แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการมติคณะรัฐมนตรี 
ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น     
   1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี    
   1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย)    
   1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดกีฬา)    
   1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดโทนสีส้ม)    
   1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ      

  2. ระเบียบกำรลำ     

   2.1 กำรลำป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันท ำกำร   
   2.1 - กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ    
   2.1 - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา    
   2.1 - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)    
      2.1 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้   
     2.2 กำรลำคลอดบุตร ลำได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง    



   2.1 - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์    
   2.1 - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา    
   2.1 - สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันที่คลอดก็ได้    
   2.1 - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว    
   2.1 - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุด
   2.1   และให้นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร    
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   3.3 กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร   
    2.1 - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย   
    2.1 - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ    
   2.1 - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลาภายใน 90 วัน      
   3.4 กำรลำกิจส่วนตัว   
    2.1 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ    
   2.1 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน    
   2.1 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ    
   2.1 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้   
    2.1 - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้     
   3.5 กำรลำพักผ่อน    
   2.1 -  สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ    
   2.1 -  สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ    
   2.1 -  สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)    
   2.1 -  ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์    
   2.1 -  หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้   
    2.1 -  ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ แต่ไม่ถึง       
   2.1 -  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่หากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต.มากกว่า 3 เดือน จะมี  
   2.1 -  สิทธิลาพักผ่อน 10 วันท าการ  กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ ตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิ 
   2.1 -  ลาพักผ่อน 10 วันท าการรวมกับวันลาพักผ่อนสะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมดไม่เกิน 20  
   2.1 -  วันท าการ และหากปฏิบัติงานในพื้นที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิลาพักผ่อนอีก  
   2.1 -  10 วันท าการ รวมทั้งหมดไม่เกิน  30 วันท าการ กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  
   2.1 -  10 ปี มีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันท าการรวมกับวันลาพักผ่อนสะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมด  
   2.1 -  ไม่เกิน 30 วันท าการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิ 
   2.1 -  ลาพักผ่อนอีก 10 วันท าการ รวมทั้งหมดไม่เกิน  40 วันท าการ    
   3.6 กำรลำอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน    



   2.1 - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน และรับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี    
   2.1 - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน    
   2.1 - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน   
     2.1 - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  
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   3.7  กำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เตรียม    
   2.1 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม.    
   2.1 - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียกลาได้ตามระยะเวลาของ 
   2.1 - ภารกิจ ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)     

   3.8  กำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย    
   2.1 - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี    
   2.1 - พ้นทดลองงานแล้ว   
     2.1 - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ   
   2.1 - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ    
   2.1 - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร   
     2.1 - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี    
   2.1 - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี   หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ 
   2.1 - ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา    
   2.1 - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนต าแหน่ง  
   2.1 - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว   
     2.1 - กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลา 
   2.1 - ไม่น้อย กว่า 1 ปี    
   2.1 - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อ 
   2.1 - มาแล้วเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า 1 ปี    
   2.1 - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  
   2.1 - ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี    
   2.1 - ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : 
   2.1 - เวลาไมน่้อยกว่า 1 เท่า) หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ     

   3.9  กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กรระหว่ำงประเทศ  ประเภทที่ 1   
     2.1 - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิกและถึงวาระต้องส่ง    



   2.1 - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ    
   2.1 - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า  1 ปี    
   2.1 - ส่งเพื่อรักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทยประเภทที่ 2  
   2.1 – นอกเหนือจากประเภทที ่1 
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       3.10 กำรลำติดตำมคู่สมรส  เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการ หรือ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ    
   2.1 - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี    
   2.1 - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
      2.1 - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ  
   2.1 - หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี     
   2.1 - ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับคาสั่งให้ไปอีก    
   3.11 กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
   2.1 - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น   
     2.1 - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต     
 สิทธิกำรลำของพนักงำนจ้ำง พนักงำนจ้ำงท่ัวไป พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ     
  ๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน   
   - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน   
    - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน   
    - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน    
   - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมี  
   - ใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลา   
   - จะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที     
  ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน     
  ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน 
ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ     



  ๔. ลาบวช     
   - อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี   
    - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน   
  5. ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล  

 
หมำยเหตุ (ลาบวช) : ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ การ
ส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร    
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กำรบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น   
กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมกำรกลำงสอบแข่งข้ันเป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 

 1.  กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพิ่มเติม  
  กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันเทศบาลต าบล      
ปากพะยูน  ท าหนังสือแจ้งการส ารวจ ดังกล่าว (แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัด)  
  กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวจังหวัด จัดส่ง
รายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบ สมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุ แต่งตั้ง ในต าแหน่งที่สอบแข่งขัน
ได้บันทึก ขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้ สอบแข่งขันฯ (เสนอนายกเทศมนตรี) ท าหนังสือขอใช้บัญชี (เรียนผู้ว่าราชการ
จังหวัด) จังหวัด (โดยการประสานงานกับ กสถ. ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) แจ้งชื่อผู้สอบแข่งขันได้ บันทึก
เสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือขอความเห็นชอบ ก.ท.จ.จังหวัด และก.ท.จ. จังหวัด มีมติเห็นชอบจัดท าบันทึกเสนอ
นายกเทศมนตรี เอกสารที่ต้องจัดเตรียม ดังนี้   
  -  ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง   
  -  หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค าสั่งบรรจุ)   
  -  หนังสือแจ้ง ก.ท.จ. จังหวัด  
   -  บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการทราบ  
 2.  กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำของข้ำรำชกำรใหม่                     
  ค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง  จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เพ่ือส่งให้มหาวิทยาลัยที่ส าเร็จ
การศึกษาของผู้ได้รับ การบรรจุแต่งตั้ง ตรวจสอบ มหาวิทยาลัย แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่า ส าเร็จการศึกษา
จริง น าผลตรวจสอบใน ก.พ.๗ ของข้าราชการผู้นั้น    
 3. กำรตรวจสอบประวัติบุคคลของข้ำรำชกำรบรรจุใหม่                 
   หมำยเหตุ : แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจ านวน 3 ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่ 
อปท. ที่บรรจุแต่งตั้ง 1 ชุด  และจัดส่งให้จังหวัดอีก 2 ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ  มีดังนี้  
   1. ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  
   2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 



   3. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
   4. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  
   5. ส าเนาเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชน   
   6. ส าเนาเอกสารทะเบียนบ้าน     
  บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ  ณ  สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดที่สะดวก พร้อมเอกสารแนบได้แก่  
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  
   - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
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  ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพิสูจน์ ลายนิ้วมือ ณ สถานีต ารวจ หรือกอง
พิสูจน์หลักฐานจังหวัด สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผล การตรวจสอบมายัง อปท. ที่ได้รับบรรจุ
แต่งตั้ง  เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจหรือ   กองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว นักทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บ  ผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

 4. ทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่น  ก.พ.7    
  ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก.พ.7 เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุก คนต้อง
มีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึก
ประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและมีความส าคัญ โดยจัดท าขึ้นตาม    
  4.1 ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
ข้อ 358, 388 และ355 ตามล าดับ ได้ก าหนดไว้ว่า “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ และพนักงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะรูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ 
และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้น ากฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรีที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาบังคับ
ใช้โดยอนุโลม”   
  4.2 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่
และแฟ้มประวัติข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง 
คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่   
  4.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ 
พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซึ่ง 
มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม”     

 5. ควำมส ำคัญของบัตรประวัติ   
  1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณา เลื่อนขั้น
เงินเดือน การ ปรับปรุงต าแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจาก เกษียณอายุราชการ ใช้
ในการ นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น   



  2. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน 
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน ก าลังพล 
การวางแผนงบประมาณประจ าปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง  การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น  แฟ้มทะเบียนประวัติ เป็นแฟ้ม
ที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้องหรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติ ทั้งหมด ที่มีความส าคัญต้องใช้
เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น บัตร
ประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน ดังนี้  
   2.1 ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม 
การดูงาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย   
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   2.2  ข้อมูลการปฏิบัติราชการหน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการ 
เปลี่ยนแปลงต่างๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ
ของ อบต.  มีสีเขียวและของเทศบาลมีสีเหลืองทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน  

 6. กำรจัดท ำบัตรประวัติ   
  1. ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน 
ก.พ.        ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่   
  2. ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับ ราชการ 
และต้อง จัดท าตามจ านวน ดังนี้  
    2.1  อบต. และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดท า เป็น
ต้นฉบับทั้งหมดไม่ส าเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (ส านักงาน 
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)  
   2.2  อบจ. จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (ส านักงาน 
เลขานุการ ก.จ.) การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน    
    2.2.1   ส่วนที่  1 เจ้าของประวัติ เป็นผู้ เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่ง         
ชื่อ – สกุล  ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ สถานที่ เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา            
การฝึกและการอบรม   
    2.2.2   ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และ
ปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึก       
การเปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ ข้อมูลที่บันทึก
จะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมีความส าคัญมาก ดังนั้น         
ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง 
ชัดเจนและอ่านง่าย                 



   2.3 บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญ
หายแล้ว ท าบันทึกรายงานให้ ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้     
    2.3.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน ประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป  
        2.3.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่       
กับเจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การข อ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่ รวบรวมนั้น     
ไปยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัด และ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม หลักฐานที่ เชื่อถือได้   
ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่     
 

-12- 

    2.3.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้
พนักงานประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด           
ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่     
    2.3.4 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้
จากที่อ่ืนใด ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับ
หนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท า
บัตรประวัติขึ้นใหม่  กรณีบัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไป เก็บที่ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2533 เรื่อง 
แนวทางในการจัดท า ก.พ.7)               
 7. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร                 
  พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ. ๑)  พร้อมรูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบ บันทึกเสนอขอมีบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยแนบเอกสาร ดังนี้  
   – ค าขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ. ๑)  
   - แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบที่ ๑ ก)    
   - เสนอนายกเทศมนตรี (เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ)   
   - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล จัดท าบัตรฯ แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา  

 8. กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร     
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     



   1. จัดท าบันทึกฯ เสนอนายกอบต. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
   1. ปฏิบัติหน้าที่ราชการ    
   2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย     
    2.1  ประธานกรรมการฯ   ๑ คน   
    2.2  กรรมการอย่างน้อย ๒ คน     
    2.3  กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน     
    2.4  กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน เมื่อครบก าหนด ๓ เดือน ให้
    2.4  ประเมินฯ 1 ครั้ง โดย 
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  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่
ก าหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี    
   กรณีที่ 1    ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการ
ประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรี  ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการออกจากราชการให้นายกเทศมนตรี . ให้ความเห็นชอบและมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ 
ของ ก.ท.จ.จังหวัดพิจิตร ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ     
   กรณีท่ี 2   ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการ
ประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรี ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน ให้
คณะกรรม  การประเมินฯท าการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น  2 กรณี ดังนี้     
    1.  เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกอบต. ทราบ ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้
ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต. จังหวัด พัทลุง ทราบ
ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ)     
    2. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่าผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัด
แจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบ อันตรายจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน
กรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบก าหนดให้ท าการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้      
       2.1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็น
ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรี. 
ทราบ        
      2.2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ผลปรากฏว่าผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ ต าแหน่งและหน้าที่ราชการ



และไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรี. สั่งให้ผู้นั้นออกจาก ราชการ โดยได้รับการ
เห็นชอบจาก ก.ท.จ..จังหวัด 

 9. กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่น     
  ปัจจุบันใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2562 ในการรับโอน (ย้าย) ต้องมีต าแหน่งในแผนฯ 3 ปี และเป็น
ต าแหน่งว่าง ซึ่งแผนฯได้รับความเห็นชอบ จาก ก.ท.จ..จังหวัดแล้ว      
   1. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ต าแหน่งทีต่้องการรับโอน (ย้าย)     
   2. ผู้ขอโอน (ย้าย) จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ขอโอน (ย้าย)     
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   3. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล ท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานของผู้ขอโอน
(ย้าย) ว่ายินดีรับโอน (ย้าย) หรือไม่อย่างไร หากยินดีรับโอน (ย้าย) ให้แจ้งหน่วยงาน ต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) จัดส่ง
ส าเนา ก.พ.7 กลับมายังหน่วยงานที่รับโอน (ย้าย) ด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของไปรษณีย์)    
   4. ผู้ขอโอน (ย้าย) เขียนค าร้องขอโอน (ย้าย) ตามแบบฟอร์ม ยื่นต่องานการเจ้าหน้าที่พร้อม
ด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับโอน (ย้าย)     
   5. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคลจัดท าหนังสือก าหนดวันที่มีผลรับโอน (ย้าย) ไป
ยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย )พร้อมทั้งขอความเห็นชอบไปยังประธานกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่น    
จังหวัดด้วย    
   6. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล แจ้งมติ ก.ท.จ..จังหวัด ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมขอให้จัดส่ง หนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานใหม่ / ค าสั่งให้ข้าราชการดังกล่าว
พ้นจากต าแหน่งเดิม/หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย/บัญชีแสดงวันลา และส าเนา ก.พ.7    
   7. เมื่อกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัด มีมติเห็นชอบให้รับโอน (ย้าย) แล้ว ให้งานการ
เจ้าหน้าที่โดยแอนักทรัพยากรบุคคล จัดท าค าสั่งรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนท้องถิ่นดังกล่าว ค าสั่งให้พนักงานส่วน
เทศบาล ได้รับเงินค่าครองชีพชั่วคราว (แล้วแต่กรณีไป) พร้อมทั้งบันทึก ก.พ.7 และบันทึกลงระบบงานบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ (LHR) (จัดท าในวันที่ผู้ขอโอน (ย้าย) มารายงานตัว)    
   8. รายงานไปยังอ าเภอและ ก.ท.จ..จังหวัดทราบ (จัดท าในวันที่ผู้ขอโอน (ย้าย) มา    
รายงานตัว)    

 10. กำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนนักงำนจ้ำงท่ัวไป                             

  รายงานผลการประเมินฯของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุด สัญญาจ้างต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือขอความ
เห็นชอบต่อ  ก.ท.จ.จังหวัด ในการต่อสัญญาจ้างเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.จังหวัดเพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง
ที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆจัดท าสัญญาจ้างเพ่ือเตรียมต่อสัญญาจ้าง จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (กรณีต่อสัญญาจ้าง)   



 หมำยเหตุ :  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ระยะเวลาจ้าง 4 ปี   พนักงานจ้างทั่วไป  ระยะเวลาจ้าง 1 ปี    

 11. กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง         
             แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  
   - นายกเทศมนตรี เป็นประธาน   
   - ปลัดเทศมนตรีและผู้อ านวยการกอง เป็นกรรมการ   
   - นักทรัพยากรบุคคล เป็น กรรมการและเลขานุการ  
   จัดท าบันทึกข้อความถึง หัวหน้าส่วนราชการ พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างทุกคน ให้
วิเคราะห์กระบวนการปริมาณงานและเวลาที่ใช้ใน การปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  ตรวจทานค่างานของแต่
บุคคล  แต่ละต าแหน่ง จัดท าบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการ จัดท าแผนอัตราก าลัง จัดท าร่างประกาศแผน
อัตราก าลัง เพ่ือเสนอ ก.ท.จ.จังหวัด พิจารณาเห็นชอบ    
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  กรณี ก.ท.จ.จังหวัด  มีมติเห็นชอบ  สามารถประกาศใช้แผนอัตราก าลังได้ทันที   
  กรณี ก.ท.จ.จังหวัด  ไม่เห็นชอบร่างฯ   
   1. เทศบาลต าบลปากพะยูน แผนอัตราก าลังมาปรับปรุงใหม่ และเสนอ ขอความเห็นชอบไป
   1. ยัง ก.ท.จ.จังหวัดพัทลุง อีกครั้ง  
   2. หากเทศบาลยืนยันจะประกาศใช้ร่างแผนอัตราก าลังที่เสนอไปแต่ต้นให้ส่งให้ ก.กลาง 
   1. พิจารณาอีกครั้ง  

 12. ข้ำรำชกำร/พนักงำนจ้ำง (ตำมภำรกิจ) ลำออกจำกรำชกำร                

   ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(ตามภารกิจ)ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) ให้งานการ
เจ้าหน้าที่อนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  จัดท าหนังสือส่ง ก.อบต.จังหวัดพัทลุง แนบ ส าเนาใบลาออกและส าเนา
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ที่มีต าแหน่งพนักงานที่ลาออก จัดท าหนังสือส่ง ก.ท.จ..จังหวัด แนบส าเนาใบลาออกและส าเนา
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ที่มีต าแหน่งพนักงานที่ลาออกออกค าสั่งให้พนักงานพ้นจากต าแหน่งแจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  
  -  แจ้งผู้รับผิดชอบท าเงินเดือน  
  - แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ  

 13. พนักงำนจ้ำง (ทั่วไป) ลำออกจำกรำชกำร    พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่าน
ต้นสังกัด) ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ออกค าสั่งให้พนักงานพ้นจากต าแหน่งรายงาน 
ก.ท.จ.จังหวัด เพื่อทราบ ตามค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง  แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น  
  - แจ้งผู้รับผิดชอบท าเงินเดือน  
  - แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ  



 14. กำรขอรับบ ำเหน็จ/บ ำนำญของพนักงำนส่วนท้องถิ่น  หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค า
ขอและการพิจารณาอนุญาต  มีดังนี้     
  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ทีจ่ายให้แก่ข้าราชการ       
ส่วนท้องถิ่นที่รับราชการครบ 1 ปี บริบูรณ์โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 
18 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุ ทุพพลภาพเหตุสูงอายุ
และเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปี บริบูรณ์มีสิทธิ รับบ าเหน็จและกรณีเวลา
ราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปมีสิทธิได้รับบ านาญปกติ    
  2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ  4  เหตุ ดังกล่าวจะต้องมีเวลาราชการ 
(รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์ แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติ บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500     
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  3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบ า เหน็จ หรือ
บ านาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันเกษียณอายุ     
  4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่ อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา     
  5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว     
  6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุสิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ     
   6.1 บ าเหน็จปกติ     
   6.2 บ านาญปกติ     
   6.3 บ านาญพิเศษ หรือบ าเหน็จพิเศษ     
   6.4 บ าเหน็จตกทอด     
   6.5 บ าเหน็จด ารงชีพ     
   6.6 เงินเพ่ิมจากเงินบ านาญปกติ     
   6.7 เงินช่วยพิเศษ     
   6.8 เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.)    
    7. สรุปสิทธิการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญปกติ  เหตุออกจากราชการ อายุราชการ (รวมทวีคูณ) สิทธิรับ
บ าเหน็จบ านาญเกษียณ ไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิได้รับ สูงอายุ 1 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี ได้รับบ าเหน็จปกติ ทุพพลภาพ    10 ปี



ขึ้นไป บ านาญปกติหรือเลือกรับบ าเหน็จปกติทดแทน  รับราชการนาน 25 ปีขึ้นไป บ านาญปกติหรือเลือกรับ บ าเหน็จ
ปกติ ลาออก ไม่ถึง 10 ปี ไม่มีสิทธิ์ได้รับปลดออก 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปี บ าเหน็จปกติ รับราชการ 25 ปีขึ้นไป 
บ านาญปกติหรือเลือกรับบ าเหน็จปกติ  ไล่ออก - ไม่มีสิทธิได้รับ       
  8. ผู้มีสิทธิได้รับ     
   8.1 เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย    
   8.2 รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย    
   8.3 เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ ตามมาตรา 12    
   8.4 ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ  แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญ
ปกติ  แบบที่ต้องยื่น  - บ.ท.1  - บ.ท.2  - บ.ท.3  - บ.ท.4  - บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบ านาญและขอบ าเหน็จด ารงชีพ)    
หลักฐานประกอบ  ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง ส าเนาค าสั่งรับโอน สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น   
ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเดือนสุดท้ายก่อนออกจากราชการ ส าหรับผู้เกษียณอายุให้ใช้ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนใน
วันที่ 30 กันยายน ของปีที่พ้นจากราชการ  ส าเนาประกาศ/ค าสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกแล้วแต่กรณี     
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หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ ส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่มีการรบ หรือการสงคราม หรือการปราบจลาจล 
หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่
กระทรวงกลาโหมก าหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ ต้อง เป็นเอกสารที่รับรองโดย กองอ านวยการรักษา
ความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือปฏิบัติ ราชการตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอ่ืน 
ต้องเป็นเอกสารตามแบบที่กระทรวงกลาโหมขอท าความ ตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามที่แจ้ งให้
กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว  หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ 
หรือ ก.ท.จ. หรือ ก.อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออก 
จากราชการซึ่งมีค าสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบ าเหน็จบ านาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้ออก จาก
ราชการหย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ โดยมี กรณีหรือต้อง
หาว่ากระท าผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา และกรณียังไม่ ถึงที่สุดให้มีการ
ประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท 0808.5/ ว 3739 ลว. 3 ก.ค. 2558)  ส าหรับผู้ที่ออกจาก
ราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือส าเนาภาพถ่ายใบแสดง ความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรองซึ่ง
ตรวจและให้ความเห็นวาไม่สามารถจะรับราชการได้  อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบ้าน ฯ     

  9. บ ำเหน็จบ ำนำญพิเศษ   พฤติการณ์ แพทย์ลงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการต่อไปได้อีกเลย  
ได้รับอันตรายจนพิการ  ได้รับการป่วยเจ็บ ถึงแก่ความตาย  สาเหตุ ปฏิบัติราชการในหน้าที่  ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุ
กระท าการตามหน้าที่ แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญพิเศษ  แบบที่ต้องยื่น - บ.ท.1 - บ.ท.2  - 
บ.ท.3  - บ.ท.4  เอกสารประกอบการขอรับบ านาญพิเศษ กรณีเหตุทุพพลภาพ ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง/หนังสือ
รับรอง/ค าสั่งรับโอน  สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นส าเนาค าสั่ง เลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ(ถ้ามี)
หรือค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้ายก่อน ออกจากราชการ   ส าเนาประกาศ/ค าสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออก



จากราชการส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี  ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งได้ตรวจให้ความเห็นว่าผู้นั้นได้รับ
อันตรายเสีย แขน ขา หูหนวกท้ังสองข้าง ตาบอด หรือได้รับการป่วยเจ็บถึงทุพพลภาพไม่สามารถจะรับราชการต่อไปได้    
  - ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ                       
  - รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย หรือได้รับอันตราย                   
  - รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด (ถ้ามี)                       
  - รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือ ส าเนาค าพิพากษา คดีนั้น 
กรณีที่ไม่มี หรือมีแต่ไม่ชัดเจน ให้แนบหลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการ ว่าการถูก
ประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด หรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ นั้นเองหรือไม่     
บ านาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย การขอรับบ านาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย นอกจาก
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เหมือนกับบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบ าเหน็จตกทอด แล้วให้แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ิมเติมดังนี้     

  1. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งแสดงว่าการป่วยเจ็บถึง 
ตายเกิดข้ึนเพราะการปฏิบัติหน้าที่  
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  2. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการในระยะก่อนตายเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสัปดาห์ 
ส าหรับผู้ที่ถึงแก่ความตายเพราะปฏิบัติงานในลักษณะตรากตร าเร่งรัด หรือเคร่งเครียดเกินปกติธรรมดา    
                3. หลักฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายว่าสูญหายตั้งแต่เมื่อใด และมีเหตุอันควรเชื่อได้ว่าผู้ 
นั้นได้รับอันตรายถึงตายหรือไม่    
                4. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)    

  10. บ ำเหน็จตกทอด     
    1. เหตุปกติ เป็นโรคหรือเจ็บป่วย   
   2. เหตุผิดปกติธรรมชาติ อุบัติเหตุกระท า หรือถูกกระท าถึงแก่ความตายซึ่งไม่ได้เกิดจากการ 
ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง เมื่อข้าราชการท้องถิ่นถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ และความตายนั้นมิได้เกิด
จากการ ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดแก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (มาตรา 47) ดังนี้ จ่ายให้
ทายาท  - บิดา มารดา 1 ส่วน  - คู่สมรส 1 ส่วน  - บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนขึ้นไป 3 ส่วน)  กรณีไม่มีทายาทให้จ่าย
แก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบและวิธีการที่ กระทรวงมหาดไทยก าหนด)ให้ทายาท
ผู้มีสิทธิ หรือผู้ที่ได้แสดงเจตนาไว้ ยื่นเรื่องขอรับด้วยตนเองต่อส่วนราชการที่สังกัด ครั้งสุดท้ายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
สอบสวนบันทึกปากค าของผู้ยื่นเกี่ยวกับรายละเอียดการตาย และรายละเอียดของผู้ตาย เช่น สาเหตุการตาย บิดา
มารดา คู่สมรส บุตรมีหรือไม่ ชื่ออะไร เป็นต้น แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ า เหน็จตกทอดแบบที่ต้องยื่น       
- บ.ท.1   - บ.ท.2   - บ.ท.3   - บ.ท.4   - บ.ท.5   - บ.ท.6   - ป.ค.14 (บันทึกปากค า)  เอกสารประกอบการการ
ขอรับบ าเหน็จตกทอด  - ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง  - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น - ส าเนา
ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  - หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ / การรับรองเวลาทวีคูณของหน่วยงานต่าง ๆที่มีสิทธิ    
- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย 



       บ าเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือดสุดท้าย X เวลาราชการ  
       บ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญตาย = บ านาญ + ช.ค.บ. X 30 – บ าเหน็จด ารงชีพ - หลักฐาน
เกี่ยวกับทายาท  - อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องแล้วแต่กรณี  - หลักฐานทั่วไปเหมือนบ าเหน็จบ านาญปกติ  - หลักฐานเกี่ยวกับการ
ตาย เช่น ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีตายโดยเหตุปกติ) รายงานประจ าวันเกี่ยวกับคดี ฯลฯ (กรณีตายโดยผิดธรรมชาติ)     
- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา เช่น ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนการหย่า ใบมรณบัตร ฯลฯ แล้วแต่
กรณี - หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ใบมรณบัตร ทะเบียนการหย่า ฯลฯ แล้วแต่กรณี     
- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ทะเบียนการรับรองบุตร  ใบมรณบั ตร ทะเบียนการรับ    
บุตรบุญธรรม ค าสั่งศาล ฯลฯ แล้วแต่กรณี         
    10.1 บ ำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ ำนำญตำย  ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดให้ทายาท ดังนี้บิดา 
มารดา 1 ส่วน, คู่สมรส 1 ส่วน บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนขึ้นไป 3 ส่วน) กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตาย
แสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด) จ่ายให้ทายาทผู้มีสิทธิรับเงิน
บ าเหน็จตกทอด ตามสัดส่วน และหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในมาตรา 47  แบบที่ต้องยื่น - บ.ท.5 - บ.ท.6  - บ.ท.10 (ถ้ามี)  
- ป.ค.14 (บันทึกปากค า) –แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญฯ ตายเอกสารประกอบการรับบ าเหน็จตกทอด 
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กรณีผู้รับบ านาญตาย – หลักฐานที่เกี่ยวกับการตาย - หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา ทะเบียนบ้าน/ใบมรณบัตร 
ฯ ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า - หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส ทะเบียนบ้าน/ทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่า/ใบมรณบัตร   
- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า / ใบมรณบัตร 
   10.2 บ ำเหน็จด ำรงชีพ  - จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญปกติ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุ
ทุพพลภาพ  - ยื่นแบบ บท.16 ขอรับพร้อมกับบ านาญเมื่อเกษียณหรือลาออก  - หลักการคือจ่ายให้แก่ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ไม่เกิน 15 เท่าของบ านาญราย เดือน แต่ไม่เกิน 400,000 บาท โดย  (1)  ผู้รับบ านาญอายุต่ า
กว่า 65 ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับได้ไม่เกิน 200,000 บาท  (2)  ผู้รับบ านาญอายุ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ให้ขอรับได้ไม่เกิน 
400,000บาท แต่ถ้าใช้สิทธิ ตามข้อ (1) ไปแล้วให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 
400,000 บาท  - กรณีรับทั้งบ านาญปกติและบ านาญพิเศษทุพพลภาพให้น าบ านาญทั้ง  2  รายการ รวมเป็นบ านาญ
รายเดือนเพ่ือค านวณจ่ายเป็นบ าเหน็จด ารงชีพ  - ถ้ารับบ าเหน็จด ารงชีพแล้ว ออกจากราชการ แล้วกลับเข้ารับราชการ
ใหม่ การออกจาก ราชการครั้งหลังจะไม่มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จด ารงชีพอีก  - กรณีผู้รับบ านาญหรือผู้รับบ านาญพิเศษ
เพราะเหตุทุพพลภาพ ได้แสดงเจตนาขอรับ บ าเหน็จด ารงชีพแล้ว แต่ได้ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จด ารง ชีพให้
ระงับการจ่ายเงินดังกล่าว  - กรณีผู้รับบ านาญหรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตาย การจ่าย 
บ าเหน็จตกทอด ให้หักเงินออกจากบ าเหน็จตกทอดที่จะได้รับเท่ากับเงินบ าหน็จด ารงชีพเสียก่อน  - กรณีผู้รับบ านาญ
หรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งถูกกล่าวหา หรือต้องหาว่ากระท าผิดวินัย หรืออาญาก่อนออกจากราชการ จะขอรับได้เมื่อ 
คดีถึงที่สุดแล้วและมีสิทธิรับบ านาญ  - กรณีเกษียณอายุ ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกปี  - 
กรณีลาออกให้ยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพพร้อมกับการยื่นขอรับบ านาญ ในวันดังกล่าว หาก ขอรับภายหลัง ให้ขอรับได้
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคมของทุกปี  เงินช่วยพิเศษ  - กรณีได้แสดงเจตนาไว้ให้จ่ายให้กับบุคคลที่แสดง
เจตนาไว้  ตามแบบ บ.ท.10  - กรณีมิได้แสดงเจตนาไว้หรือได้แสดงเจตนาไว้แต่บุคคลดังกล่าวได้ตายก่อนให้จ่ายแก่        



คูส่มรส บุตร บิดามารดา ตามล าดับ ถ้าล าดับก่อนมีชีวิตล าดับถัดไปไม่มีสิทธิ  - กรณีผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษมีมากกว่า 
1 คน ให้จ่ายบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ - กรณีที่ อปท. มีความ
จ าเป็นต้องเข้าจัดการศพเพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร ให้ อปท. หักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษเท่าที่จ่าย
จริง ส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) ให้ทายาทผู้มีสิทธิ   - การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระท าภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ผู้ได้รับ หรือมีสิทธิได้รับถึงแก่ความตาย - ข้าราชการท้องถิ่นเสียชีวิตในต าแหน่ง เบิกจ่ายจากแหล่งเงิน
งบประมาณที่ตั้งจ่ายเงินเดือน = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x 3  เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.)  - ผู้รับบ านาญ 
จะได้รับเงินบ านาญเพ่ิมข้ึนจากบ านาญรายเดือน ปัจจุบัน ได้มีการก าหนด ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับ
บ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น รวม 16 ฉบับ  - การจ่าย ช.ค.บ. ให้น ากฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินปี 
บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน ในลักษณะเดียวกัน มาใช้บังคับโดยอนุโลม  - ให้เบิกจ่าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ่าย 
แผนงาน/งาน งบกลาง รายการเงินช่วยค่า ครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.)  - ออกจากราชการที่ใด อปท.นั้นเป็นผู้
เบิกจ่าย ช.ค.บ. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่รับ บ านาญ อปท. ที่ผู้รับบ านาญออกจากราชการเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ.   
- เมื่อมีการเพิ่มเงิน ช.ค.บ. เป็นหน้าที่ อปท. ผู้เบิกจ่ายเงินบ านาญ ในการค านวณเงิน ช.ค.บ. ที่เพ่ิมขึ้น เพื่อเบิกจ่ายรวม
กับเงินบ านาญรายเดือน   


