
 

 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
การบริหารงานบุคคล 

 

 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดฯ 

เทศบาลตำบลชะรัด 
อำเภอกงหรา  จังหวัดพัทลุง 

 



คำนำ 
  คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งสามารถทำให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่าง
สะดวกและชัดเจน 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้รวบรมจากความรู้และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับ
ข้อระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง ให้มีเนื้อหาสาระท่ีสำคัญ ๆ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงาน
ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือรู้จัก
เป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

  จึงหวังเป็นอย่างยิ่ งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่ มีความรู้ความ
เข้าใจในกระบวนการทำงานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 

 

 

 

         นางสาวสิริรัตน์  ศรีเกตุ 
                        นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนำ 

  ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มีคำอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน กำหนด
ตัวชี้วัด การประเมินผล แต่ละบท เรื่อง หัวข้อต้องมีหลักคิด วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความสมบูรณ์ 
เนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่างๆ เอกสารที่เกี่ยวข้องหลักเกณฑ์และ
วิธีการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

  วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 

  1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
  2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 
  3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
  4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
  5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
  6. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
  7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
  8. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
  9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
  10. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้
อย่างรวดเร็ว 

 1.3 ประโยชน์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  1. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
  2. สร้างมาตรฐานเดียวกัน 
  3. ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
  4. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 
  5. แต่ละส่วนราชการในเทศบาลตำบลชะรัดเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน 
  6. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ 
  7. ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่ง 
  8. ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 
  9. ช่วยลดเวลาการสอนงาน ช่วยให้การทำงานเร็วยิ่งขึ้น 
  10. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 

 



ขอบเขต 

  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ที่ ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด                    
เทศบาลตำบลชะรัด เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คำสั่งเทศบาลตำบลชะรัด ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่
ละส่วนราชการและวิธีปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ตอนเริ่มจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  เทศบาลตำบลชะรัด ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของ
เทศบาลตำบลชะรัด เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เทศบาลตำบลชะรัด จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวชี้วัด
ความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนของเทศบาลต่อไป 

  การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือ
สั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย กำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตาม
คู่มือกำหนดขึ้นเพ่ือนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคำนึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรและราชการเป็นหลักที่ต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ ดังนั้น ส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลชะรัด 
ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

การแต่งกาย 

  ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลตำบลชะรัดแต่งกายด้วยความ
สุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรี ที่สั่งการ
นอเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

1. วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบกากี 
2. วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย) 
3. วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดโทนสีม่วง) 
4. วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุสุภาพ 
5. วันศุกร์ แต่งกายดัวยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย) 

 

 

 

 

 



ระเบียบการลา 

การลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 60 วันทำการ 
-   กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วัน 
-   เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา 
-   ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)  
-   แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

การลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันลาคลอดบุตร 

การไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลาภายใน 90 วัน 

การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนถึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
การลาพักผ่อน  
- สามรถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ขึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ แต่ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่หากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. 

มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันทำการ 



กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ ตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันทำการ รวมกับวันลาพักผ่อน
สะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมดไม่เกิน 20 วันทำการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิ
ลาพักผ่อนอีก 10 วันทำการ รวมทั้งหมดไม่เกิน 30 วันทำการ 

กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันทำการ รวมกับวันลาพักผ่อนสะสม 
(ถ้ามี) รวมทั้งหมด ไม่เกิน 30 วันทำการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิลา
พักผ่อนอีก 10 วันทำการ รวมทั้งหมดไม่เกิน 40 วันทำการ 

 

การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน และรับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน เสร็จแลว้ รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 

การลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียกเสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อรวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจับ ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ 
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 

ปีการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

1 ปี 
- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลา

ที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติมหรือปฏิบัติการวิจัยเว้นแต่กรณี 
- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย

กว่า 1 เท่า) หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

 



การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ประเภทที่ 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
ประเภทที่ 2 –  นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
 

การลาติดตามคู่สมรส 
 เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็

ได ้และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่  ถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

-  ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 การลาป่วย  ไม่เกิน 15 วันทำการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15 วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ ไม่เกิน 4 วัน 
การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) ยกเว้นผู้

มีอำนาจให้ลาเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

การลาพักผ่อน ปีละ 10 วัน ได้รับค่าตอบแทน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

การลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกทำงานไม่ครบ 7 เดือน 
ต่อเนื่องได้อีก 30 วันทำการรวมในลากิจ 

การลาบวช  
- อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
- ลาบวช ไม่เกิน 120 วัน ได้รับค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

หมายเหตุ : ระหว่างลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ีกำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ 
การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบั งคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่าย                
งานการเจ้าหน้าที่ 

การลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

        

                                                                                   

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้มีอำนาจอนุญาต 

นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

- ลาป่วย 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 
- ลาอุปสมบท 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ใน
ประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ (รมต.มท) 
 

 

- ลาป่วย (60 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว (30 วัน) 
 

 

- ลาป่วย (30 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว (15 วัน) 
 



การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น 

กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีขอครั้งแรก 

กรมส่งเสรมิฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ 
กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขัน 

จังหวัดพัทลุง จัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและ
สำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง       

เพื่อมาบรรจแุต่งตัง้ ในต าแหน่งที่สอบแข่งขนัได ้

ทต.ชะรัด ทำหนังสือแจ้งการสำรวจดังกล่าว    
(แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัดพัทลงุ) 

กรมส่งเสรมิฯ ในฐานะเจา้ของบัญชี                     
ผู้สอบแข่งขันได้ เรียกผู้สอบแข่งขนัมารายงานตัว 

กรณีขอเพิ่มเติม 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 
(เสนอนายกเทศมนตรีชะรัด) 

ทำหนังสือขอใช้บัญช ี
(เรียนผู้ว่าราชการจังหวดัพัทลุง) 

จังหวัดพัทลุง (โดยการประสานงานกับ กสถ.        
ในฐานะเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได ้

แจ้งช่ือผู้สอบแข่งขันได ้

บันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีตำบลชะรัด เพื่อ
ขอความเห็นชอบ ก.ท.จ. พัทลุง 

ก.ท.จ.พัทลุง มีมติเห็นชอบ 

จัดทำบันทึกเสนอนายกเทศมนตรตีำบลชะรัด เอกสารที่ต้อง
จัดเตรียม ดังน้ี 
- คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พรอ้มแนบคำสั่งบรรจุ) 
- หนังสือแจ้ง ก.ท.จ. พัทลุง 
- บันทึกแจ้งเวียนคำสั่งให้ส่วนราชการทราบ 

 

 



การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดทำบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา   
เพ่ือส่งให้มหาวิทยาลัยที่สำเร็จการศึกษาของผู้ได้รับ                    

การบรรจุแต่งตั้ง ตรวจสอบ 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่า
สำเร็จการศึกษาจริง นำผลตรวจสอบลงใน ก.พ.7 

ของข้าราชการผู้นั้น 



การตรวจสอบประวตัิบคุคลของข้าราชการบรรจุใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  หมายเหตุ : แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจำนวน 3 ชุด ให้เก็บ
รักษาไว้ที่ อปท. ที่บรรจุแต่งตั้ง 1 ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก 2 ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้ 

1. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
3. สำเนาเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
4. สำเนาเอกสารการตรวจประวัติอาชญากรรม 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
6. สำเนาทะเบียนบ้าน 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ              
ณ สถานีตำรวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดที่สะดวก 

พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

 

ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพิสูจน์
ลายนิ้วมือ ณ สถานีตำรวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด 

สถานีตำรวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผล                
การตรวจสอบมายัง อปท.ที่ได้รับบรรจุแต่งตั้ง 

 

เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจหรือ            
กองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว นักทรัพยากรบุคคลจัดเก็บ              

ผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 



การขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมมีบัตรประจำตัว (บ.จ.1) 
พร้อมรูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ใบ 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

- คำขอมีบัตรประจำตัว (บ.จ.1) 
- แบบบัตรประจำตัวฯ (แบบที่ 1 ก) 

 

 

เสนอนายกเทศมนตรี 
(เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ) 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล จัดทำบัตรฯ 

แจ้งเจ้าตัวรับบัตรตามเวลา 



การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำบันทึกฯ เสนอนายกเทศมนตรี ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 
2.1 ประธานกรรมการฯ 1 คน 
2.2 กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
2.3 กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ 1 คน 

  เมื่อครบกำหนด 3 เดือน ให้ประเมินฯ 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี  
  กรณีที่ 1   
  ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60 %) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายกเทศมนตรี ทราบในโอกาสแรกที่สิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ออกจากราชการให้นายกเทศมนตรี ให้ความเห็นชอบและมีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ. พัทลุง ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

  กรณีที่ 2  
  ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60 %) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ
รายงานให้นายกเทศมนตรี ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี  ดังนี้ 

1. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 6 เดือน ผลปรากฏว่าเป็นว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ รายงานให้ 
ก.ท.จ.พัทลุง ทราบภายใน 5 วันทำการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 

2. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 6 เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง 
เนื่องจากผู้ทดลองงานฯลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบอันตราย                       
จากการปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน
แล้วก็ได้ ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบกำหนดให้ทำการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น 
2 กรณ ีดังนี้ 

2.1  เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็น
ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้ าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบ 

2.2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ผลปรากฏว่าผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับตำแหน่งและหน้าที่
ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรี สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ                 
โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.พัทลุง  



การจัดทำแผนอัตรากำลัง 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง 
- นายกเทศมนตรี เป็นประธาน 
- ปลัดเทศบาล และผอ.กอง เป็นกรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 

จัดทำบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการ 
จัดทำแผนอัตรากำลัง 

ตรวจทานค่างานของแต่ละบุคคล แต่ละตำแหน่ง 

จัดทำร่างประกาศแผนอัตรากำลัง 
เพ่ือเสนอ ก.ท.จ. พัทลุง พิจารณาเห็นชอบ 

กรณี ก.ท.จ. พัทลุง มีมติเห็นชอบ 

สามารถประกาศใช้แผนอัตรากำลังได้ทันที่ 
กรณี ก.ท.จ. พัทลุง ไม่เห็นชอบร่างฯ 

1. ทต. นำแผนอัตรากำลังมาปรับปรุงใหม่ และเสนอ
ขอความเห็นชอบไปยัง ก.ท.จ. พัทลุง อีกครั้ง 
2. หาก ทต. ยืนยันจะประกาศใช้ร่างแผนอัตรากำลังที่
เสนอไปแต่ต้น ให้ส่ง ก.กลาง พิจารณาอีกครั้ง 

 



การให้โอนพนักงานเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

  

ผู้ขอโอนยื่นคำร้องขอโอน (ย้าย) 

ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

ส่วนราชการต้นสังกัดผู้ขอโอน 
จัดทำบันทึกแจ้งประสานงานการเจ้าหน้าที่ 

พร้อมแนบคำร้องขอโอน 

จัดทำหนังสือสอบถามตำแหน่งว่างไปยังหน่วยงาน
ที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

หน่วยงานท่ีจะรับแจ้งประสาน 
กำหนดวันโอน (ย้าย) พร้อมตำแหน่งว่าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.พัทลุง 
ในการโอนข้าราชการ 

หน่วยงานท่ีรับโอนแจ้งมตเิห็นชอบการรับโอนมายัง
ส่วนราชการต้นสังกัด 

ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง 
รายงาน ก.จังหวัด /หน่วยงานท่ีรบัโอน 



การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

 

   

 

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

รายงานตำแหน่งว่าง 

และขออนุมัตสิรรหา 

จัดทำประกาศรับสมัครและ
ประชาสมัพันธ์ (ประกาศก่อนวันรบั

สมัครไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ) 

แต่งตั้งกรรมการสรรหา 

ไม่น้อยกว่า 3 คน 

รับสมคัร 

(ไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบและ
กำหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการ 

ออกข้อสอบ 

 

จัดทำประวตัิและทำสญัญาจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดำเนินการ
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ออกคำสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.จังหวัด 

เพื่อจัดจ้าง 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
และขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

(อายุตามสมควร แตไ่มเ่กิน 1 ปี) 

 

ตรวจข้อสอบ 

ดำเนินการสรรหา 



การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

  

 

 

หมายเหตุ : พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาจ้าง 3 ปี 
               พนักงานจ้างท่ัวไป       ระยะเวลาจ้าง 1 ปี  

 

 

 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุด
สัญญาจ้างต่อนายกฯ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. 

ในการต่อสัญญา 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.พัทลุง เพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้น ๆ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
(ต่อสัญญาจ้าง) 

 

จัดทำสัญญาจ้าง 



การออกจากราชการ 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน                 
พ.ศ.2551) 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออก
จากราชการ พ.ศ.2559 
2. การออกจากราชการมี 5 กรณี ได้แก่ 
 (1) ตาย 
 (2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 (3) ลาออกจากราชการ 
 (4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 

การพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ 

มีเหตสุงสัยว่าไม่
เลื่อมใสในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษตัริยเ์ป็น
ประมุข 

- ออกเพราะเลิกหรือ
ยุบตำแหน่ง 
-ไปดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง 
- ล้มละลาย 
- เป็นโรคที่กำหนด 

ดำเนินการสอบสวน
ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนด 

- เจ็บป่วยแพทย์รับรองว่าไม่
สามารถปฏิบัตหิน้าท่ีได ้

ผูบ้รหิารทอ้งถิ่นเสนอเรื่อง 

ก. จังหวัดพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ออกคำสั่ง
ให้ออกและให้มีสิทธไิด้รับ

บำเหน็จบำนาญ 



   

 

 

   

 

   

  

 

 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

60 ปี บริบรูณ ์ 60 ปี บริบรูณ์ แล้วลาออก 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้
มีสิทธิได้รับบำเหน็จ 

 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
นายกเทศมนตร ี

เสนอเรื่องต่อ 
ก.จังหวัด 

ก. จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้
มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญ 

อายุราชการ 25 ปี บริบรูณ ์
ขึ้นไป แล้วลาออก 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
นายกเทศมนตร ี

เสนอเรื่องต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้
มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญ 



การลาออกจากราชการ 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างตามภารกิจ ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างยื่น 
หนังสือลาออกจากราชการ 

(ผ่านต้นสังกัด) 

 

ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 

เข้า ก.ท.จ. เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

 

ก.ท.จ. เห็นชอบแล้ว 
ออกคำสั่งพ้นจากตำแหน่งหน้าที่ 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 



พนักงานจ้างทั่วไปลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

พนักงานจ้างทั่วไป 
ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ 

(ผ่านต้นสังกัด) 

 

ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ออกคำสั่งพ้นจากตำแหน่ง 
โดยผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงาน ก.ท.จ. เพื่อทราบ 
ตามคำสั่งพ้นจากตำแหน่ง 

(กรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาออก) 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 



การให้ออกจากราชการ 

 

 

 

   

   

  

  

   

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

การให้ออก 

- ไม่พ้นทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ 

เสนอ ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ทำความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรี 
ออกคำสั่งให้ออก 

ไปรับราชการทหาร 

 

นายกเทศมนตรี 
สั่งให้ออก 

- หย่อนความสามารถ 
- ประพฤติตนไม่
เหมาะสมบกพร่องต่อ
หน้าที่ 
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

นายกเทศมนตรี 
แต่งตั้งกรรมการ

สอบสวน 

ดำเนินการสอบสวน
ตามวิธีการที่กำหนดใน 

4 



บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และพิจารณาอนุญาต 

  1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จหรือบำนาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นที่รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 
และมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุ
ทุพพลภาพเหตุสูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์มีสิทธิ
รับบำเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปมีสิทธิได้รับบำนาญปกติ 
 2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลา
ราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์ แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบำเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
 3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบำเหน็จ
หรือบำนาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนเกษียณอายุ 
 4. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนิน จนกว่าผู้ยื่นคำขอ
จะดำเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอ
และรายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุ 

 สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จบำนาญ 

 1. บำเหน็จปกติ 
 2. บำนาญปกติ 
 3. บำนาญพิเศษ หรือบำเหน็จพิเศษ 
 4. บำเหน็จตกทอด 
 5. บำเหน็จดำรงชีพ 
 6. เงินเพิ่มจากเงินบำนาญปกติ 
 7. เงินช่วยพิเศษ 
 8. เงินค่าครองชีพผู้รับบำนาญ (ช.ค.บ.) 

 

 

 



ตารางสรุปสิทธิการขอรับบำเหน็จ/บำนาญปกติ 

 

เหตุออกจากราชการ 
 

 

อายุราชการ (รวมทวีคูณ) 
 

สิทธิรับบำเหน็จบำนาญ 

เกษียณ ไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิได้รับ 

สูงอายุ 1 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี บำเหน็จปกติ 

ทุพพลภาพ  

10 ปีขึ้นไป 
 

บำนาญปกติ หรือเลือกรับ บำเหน็จปกติ 
ทดแทน 

รับราชการนาน 25 ปีขึ้นไป บำนาญปกติ หรือเลือกรับ บำเหน็จปกติ 

ลาออก ไม่ถึง 10 ปี - 

ปลดออก 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปี บำเหน็จปกติ 

 25 ปีขึ้นไป บำนาญปกติ หรือเลือกรับ บำเหน็จปกติ 

ไล่ออก  ไม่มีสิทธิได้รับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 ผู้มีสิทธิได้รับ 

 1. เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 
 2. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
 3. เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ ตามมาตรา 12  
 4. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ 

 แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญปกติ 

 แบบที่ต้องยื่น 
 - บ.ท.1 
 - บ.ท.2 
 - บ.ท.3 
 - บ.ท.4 
 - บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบำนาญและขอบำเหน็จดำรงชีพ) 

 หลักฐานประกอบ 
 - สำเนาคำสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง สำเนาคำสั่งรับโอน 
 - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 - สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เดือนสุดท้ายก่อนออกจากราชการ สำหรับผู้เกษียณอายุให้ใช้
สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันที่ 30 กันยายน ของปีที่พ้นจากราชการ 
 - สำเนาประกาศ/ คำสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออก แล้วแต่กรณี 
 - หลักฐานการมมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ สำหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่มีการรบ หรือการ
สงคราม หรือการปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโยกรมการเงินกลาโหม 
กระทรวงกลาโหม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกำหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ 
ต้องเป็นเอกสารที่รับรองโดย กองอำนวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือ
ปฏิบัติราชการตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอื่น ต้องเป็นเอกสารตามแบบที่กระทรวงกลาโหมขอ
ทำความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 
 - หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ. หรือ 
ก.ท.จ. หรือ ก.อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออก
จากราชการซึ่งมีคำสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบำเหน็จบำนาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้
ออกจากราชการหย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบำเหน็จบำนาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ 
โดยมีกรณีหรือต้องหาว่ากระทำผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา และ
กรณียังไม่ถึงที่สุดให้มีการประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท 0808.5/ว 3739 ลว 3 ก.ค.2558 
 - สำหรับผู้ที่ออกจากราชการเพราะเหตุททุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือสำเนาภาพถ่ายใบ
แสดงแบบความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรองซึ่งตรวจและให้ความเห็นว่าไม่สามารถจะรับราชการได้ 
 - อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบ้าน ฯ 

 



 บำเหน็จบำนาญพิเศษ 

 พฤติการณ์ แพทย์ลงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการต่อไปได้อีกเลย 
 - ได้รับอันตรายจนพิการ 
 - ได้รับการเจ็บป่วย 
 - ถึงแก่ความตาย 

 สาเหตุ 
- ปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
- ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่ 

 แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญพิเศษ  

 แบบที่ต้องยื่น 
 - บ.ท.1 
 - บ.ท.2 
 - บ.ท.3 
 - บ.ท.4 

 เอกสารประกอบการขอรับบำนาญพิเศษ กรณีเหตุทุพพลภาพ 
 - สำเนาคำสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง สำเนาคำสั่งรับโอน 
 - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 - สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) หรือคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้ายสุดท้าย
ก่อนออกจากราชการ  
 - สำเนาประกาศ/ คำสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกจากราชการส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
 - ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งได้ตรวจให้ความเห็นว่าผู้นั้นได้รับอันตรายเสีย 
แขน ขา หูหนวกท้ังสองข้าง ตาบอด หรือได้รับการป่วยเจ็บทุพพลภาพไม่สามารถจะเข้ารับราชการต่อไปได้ 
 - คำสั่งของผู้บังคับบัญชา หรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 
 - รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ
อันตราย 
 - รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด (ถ้ามี) 
 - รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจในกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือ สำเนาคำพิพากษา
คดีนั้น กรณีที่ ไม่มี  หรือมมีแต่ไม่ชัดเจน ให้แนบหลักฐานการตรวจสอบพร้อมทั้งสรุปความเห็นของ
คณะกรรมการว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด หรือความประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ 

 

 

 



 บำนาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย 

 การขอรับบำนาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย นอกจากหลักฐานที่ เกี่ยวข้อง
เหมือนกับบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบำเหน็จตกทอด แล้วให้แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 1. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งแสดงว่าการป่วยเจ็บถึง
ตายเกิดข้ึนเพราะการปฏิบัติหน้าที่ 
 2. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการในระยะก่อนตายเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสัปดาห์สำหรับ
ผู้ที่ถึงแก่ความตายเพราะปฏิบัติงานในลักษณะตรากตรำเร่งรัด หรือเคร่งเครียดเกินปกติธรรมดา 
 3. หลักฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายว่าสูญหายตั้งแต่เมื่อใด และมีเหตุอันควรเชื่อได้ว่าผู้
นั้นได้รับอันตรายถึงตายหรือไม่ 
 4. คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 

 บำเหน็จตกทอด 

1. เหตุปกติ เป็นโรคหรือเจ็บป่วย 
2. เหตุผิดปกติธรรมชาติ อุบัติเหตุกระทำ หรือถูกกระทำถึงแก่ความตายซึ่งไม่ได้เกิดจากการ

ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง 
เมื่อข้าราชการท้องถิ่นถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ และความตายนั้นมิได้เกิดจากการ

ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบำเหน็จตกทอดแก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (มาตรา 47) ดังนี้ 
จ่ายให้ทายาท 
- บิดา มารดา 1 ส่วน 
- คู่สมรส 1 ส่วน 
- บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนขึ้นไป 3 ส่วน) 

กรณีไม่มีทายาท 
ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบและวิธีการที่

กระทรวงมหาดไทยกำหนด) 
ให้ทายาทผู้มีสิทธิ หรือผู้ที่ได้แสดงเจตนาไว้ ยื่นเรื่องขอรับด้วยตนเองต่อส่วนราชการที่สังกัด

ครั้งสุดท้าย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกปากคำของผู้ยื่นเกี่ยวกับรายละเอียดการตาย และ
รายละเอียดของผู้ตาย เช่น สาเหตุการตาย บิดามารดา คู่สมรส บุตร มีหรือไม่ ชื่ออะไร เป็นต้น 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบำเหน็จตกทอด 

แบบที่ต้องยื่น 
- บ.ท.1 
- บ.ท.2 
- บ.ท.3 
- บ.ท.4 
- บ.ท.5 



- บ.ท.6 
- ป.ค.14 (บันทึกปากคำ) 

เอกสารประกอบการขอรับบำเหน็จตกทอด 
- สำเนาคำสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ/ การรับรองเวลาทวีคูณของหน่วยงานต่างๆ ที่มีสิทธิ 
- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย  
- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท 
- อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 
- หลักฐานทั่วไปเหมือนบำเหน็จบำนาญปกติ 
- หลักฐานเกี่ยวกับตาย เช่น สำเนาใบมรณบัตร (กรณีตายโดยเหตุปกติ) รายงานประจำวัน

เกี่ยวกับคดี ฯลฯ (กรณีตายโดยผิดธรรมชาติ) 
- หลักฐานเกี่ยวทายาท บิดามารดา เช่น ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนการหย่า                 

ใบมรณบัตร ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
- หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ทะเบียนการหย่า ใบมรณบัตร 

ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ทะเบียนการรับรองบุตร                        

ใบมรณบัตร ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม คำสั่งศาล ฯลฯ แล้วต่อกรณ ี 

 

 
 

 บำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบำนาญตาย 

 ให้จ่ายบำเหน็จตกทอดให้ทายาท ดังนี้ บิดา มารดา 1 ส่วน คู่สมรส 1 ส่วน บุตร 2 ส่วน 
(บุตร 3 คน ขึ้นไป 3 ส่วน) กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด 
(ตามแบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด) จ่ายให้ทายาทผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอด ตามสัดส่วนและ
หลักเกณฑ์ที่กำหนดในมาตรา 47  

 แบบที่ต้องยื่น 
- บ.ท.5 
- บ.ท.6 
- ป.ค.14 (บันทึกปากคำ) 
- แบบคำขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญฯ ตาย 

 
 

 

บำเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือนสุดท้าย x เวลาราชการ 



เอกสารประกอบการขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบำนาญตาย 
- หลักฐานเกี่ยวกับตาย  
- หลักฐานเกี่ยวทายาท บิดามารดา ทะเบียนบ้าน /ใบมารบัตรฯ  ทะเบียนสมรส /                  

ทะเบียนการหย่า                  
- หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส ทะเบียนสมรส /ทะเบียนบ้าน /ทะเบียนการหย่า/ ใบมรณบัตร  
- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ทะเบียนสมรส/ ทะเบียนบ้าน/ทะเบียนหย่า/ ใบมรณบัตร  

 

 
 

 บำเหน็จดำรงชีพ 

 - จ่ายให้แก่ผู้รับบำนาญปกติ หรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 
 - ยื่นแบบ บท.16 ขอรับพร้อมกับบำนาญเมื่อเกษียณหรือลาออก 
 - หลักการคือ จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบำนาญ ไม่เกิน 15 เท่าบำนาญรายเดือน 
แต่ไม่เกิน 400,000 บาท โดย 
 (1) ผู้รับบำนาญอายุต่ำกว่า 65 ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับได้ไม่เกิน 200,000 บาท 
 (2) ผู้รับบำนาญอายุ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ให้ขอรับได้ไม่เกิน 400 ,000 บาท แต่ถ้าใช้สิทธิ
ตามข้อ (1) ไปแล้วให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 400,000 บาท 
 - กรณีรับทั้งบำนาญปกติและบำเหน็จพิเศษทุพพลภาพให้นำบำนาญทั้ง 2 รายการ รวมเป็น
บำนาญรายเดือนเพื่อคำนวณจ่ายบำเหน็จดำรงชีพ 
 - ถ้ารับบำเหน็จดำรงชีพแล้ว ออกจากราชการ แล้วกลับเข้ารับราชการใหม่ การออกจาก
ราชการครั้งหลังจะไม่มีสิทธิได้รับเงินบำเหน็จดำรงชีพอีก 
 - กรณีผู้รับบำนาญหรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ได้แสดงเจตนาขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพแล้ว แต่ได้ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบำเหน็จดำรงชีพให้ระงับการจ่ายเงินดังกล่าว 
 - กรณีผู้รับบำนาญหรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตาย การจ่าย
บำเหน็จตกทอด ให้หักเงินออกจากบำเหน็จตกทอดที่จะได้รับเท่ากับเงินบำเหน็จดำรงชีพเสียก่อน 
 - กรณีผู้รับบำนาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งถูกกล่าวหา หรือต้องหาว่ากระทำผิดวินัยหรื
อาญาก่อนออกจากราชการ จะขอรับได้เม่ือคดีถึงที่สุดแล้วและมีสิทธิรับบำนาญ 
 - กรณีเกษียณอายุ ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกปี 
 - กรณีลาออกให้ยื่นขอรับบำเหน็จดำรงชีพพร้อมกับการยื่นขอรับบำนาญ ในวันดังกล่าว หาก
ขอรับภายหลัง ให้ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกปี 

 

 

 

 

บำเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบำนาญตาย = บำนาญ + ช.ค.บ. x 30 – บำเหน็จดำรงชีพ 



 เงินช่วยพิเศษ 

 - กรณีได้แสดงเจตนาไว้ให้จ่ายให้กับบุคคลที่แสดงเจตนาไว้ ตามแบบ บ.ท. 10 
 - กรณีมิได้แสดงเจตนาไว้หรือแสดงเจตนาไว้เว้นแต่บุคคลดังกล่าวได้ตายก่อนให้จ่ายให้แก่                  
คู่สมรส บุตร บิดามารดา ตามลำดับ ถ้าลำดับก่อนมมีชีวิตลำดับถัดไปไม่มีสิทธิ 
 - กรณีผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษมีมากกว่า 1 คน ให้จ่ายบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ
หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ 
 - กรณีที่ อปท. มีความจำเป็นต้องเข้าจัดการศพเพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร 
ให้ อปท. หักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษเท่าที่จ่ายจริง ส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) ให้ทายาทผู้มีสิทธิ 
 - การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระทำภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับ
หรือมีสิทธิได้รับถึงแก่ความตาย 
 - ข้าราชการท้องถิ่นเสียชีวิตในตำแหน่ง เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณที่ตั้งจ่ายเงินเดือน 
= เงินเดือนเดือนสุดท้าย x 3 

 เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ (ช.ค.บ.) 

 - ผู้รับบำนาญ จะได้รับเงินบำนาญเพ่ิมขึ้นจากบำนาญรายเดือน ปัจจุบัน ได้มีกำหนดระเบียบ 
มท. ว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของข้าราชการส่วนท้องถิ่น รวม 16 ฉบับ 
 - การจ่าย ช.ค.บ. ให้นำกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญและเงินอ่ืน
ในลักษณะเดียวกัน มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 - ให้เบิกจ่าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ่าย แผนงาน/งาน งบกลาง รายการเงินช่วยค่า
ครองชีพผู้รับบำนาญ (ช.บ.ค.) 
 - ออกจากราชการที่ใด อปท. นั้นเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่รับ
บำนาญ อปท. ที่ผู้รับบำนาญออกจากราชการเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ. 
 - เมื่อมีการเพ่ิมเงิน ช.ค.บ. เป็นหน้าที่ อปท. ผู้เบิกจ่ายเงินบำนาญ ในการคำนวณเงิน ช.ค.บ.
ที่เพ่ิมข้ึน เพ่ือเบิกจ่ายรวมกับเงินบำนาญรายเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 



บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
 

สิทธิประโยชน์บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

              เวลาราชการ > หรือ = 10 ปี          เวลาราชการตั้งแต่ 1 ปี แต ่< 10 ปี              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

พนักงานเทศบาล 

พ้น/ออกจากราชการด้วย 4 เหตุ พ้นจากราชการเนื่องจากเสียชีวิต 

มีสิทธิรับบำนาญ มีสิทธิยื่นขอรับบำเหน็จ 
แทนบำนาญ 

มีสิทธิรับเหน็จ 
- เงินเดือนเดือนสุดท้าย×ปีเวลาราชการ 

ทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบำนาญ 
=เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีราชการ 
                      50 

เงินเพิ่ม 25% 
จากบำนาญ 

(เป้น ขรก.ส่วนท้องถิ่น 
ก่อน 1 ต.ค.2535) 

 

เงิน ช.ค.บ. 
(อปท. รับภาระจ่าย) 

เงินบำเหน็จตกทอด 
=เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลาราชการ 

เงินช่วยพิเศษ (อปท.รับภาระจ่าย) 
=เงินเดือนเดือนสุดท้าย x 3 เดือน 

จ่ายจากเงินส่งสมทบ กบท. 
หรือเงินที่ขอโอนเพิ่มจาก กบท. 

เงินบำเหน็จดำรงชีพ 
=เงินบำนาญ x 15 เท่า                         
(ไม่เกิน 400,000 บาท) รับ 200,000 
บาทแรก พร้อมบำนาญที่เหลือรับเมื่อ              
25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป) 
 

เมื่อเสียชีวติทายาทรับ 

เงินบำเหน็จตกทอด 
=เงินบำนาญ + ช.ค.บ. x หัก บำเหน็จดำรงชีพกรณีขอรับแล้ว 

เงินช่วยพิเศษ 
= (เงินบำนาญ + ช.ค.บ. (ถา้มี) + เงินเพิ่ม 25% (ถ้ามี) x 3 เดือน 
(เงิน ช.ค.บ. 3 เดือน อปท. รับภาระจา่ย) 

หมายเหต ุ
  กรณีลาออกม่ เข้าด้วยเหตุ  4 เหตุ  
(ท ดแท น , ทุ พ พ ลภ าพ  , สู งอ ายุ  ,                 
รับราชการนาน)  ต้องมีเวลาราชการ
ตั้ งแต่  10 ขึ้นไป จึ งจะมีสทธิขอรับ
บำเหน็จ 



ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จ/บำนาญของพนักงานเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อมีคำสั่งพ้นจากราชการ กรณีเกษียณอายุ/
ลาออกจากราชการมีสิทธิได้รับบำเหน็จ/

บำนาญ 

 

ข้าราชการขอรับบำเหน็จ/บำนาญ 

 

จัดทำแบบคำขอ บ.ท. 1 - บ.ท. 4, บ.ท. 6 
และเอกสารประกอบคำขอ 

 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ พิจารณา 
อนุมัติสั่งจ่ายเงินบำเหน็จ/บำนาญ 

 

จัดส่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบำเหน็จ/บำนาญ 
ให้กับผู้ขอต่อไป 



ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จ/บำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีคำสั่งพ้นจากราชการ กรณีเกษียณอายุ/
ลาออกจากราชการ 

(มีสิทธิได้รับบำเหน็จ/บำเหน็จรายเดือน) 

 

ลูกจ้างประจำขอรับบำเหน็จ/ 
บำเหน็จรายเดือน 

 

จัดทำแบบคำขอ ช/ช รายรับเงินเดือน 
แบบวันทวีคูณ , แบบคำนวณ 

 

- ออกคำสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ/ 
บำเหน็จรายเดือน โดยนายกเทศมนตรี 

 

จัดส่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบำเหน็จ/ 
บำเหน็จรายเดือน ให้กับผู้ขอต่อไป 


