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มาตรฐานกาํหนดตําแหน่ง

ตาํแหน่งประเภท วชิาการ สายงาน การเจา้หนา้ท่ี

ช่ือตาํแหน่งในสายงาน นกัทรัพยากรบุคคล

ระดบัตาํแหน่ง ระดบัปฏิบติัการ ลกัษณะงานโดยทัว่ไป สายงานน้ีคลุมถึงตาํแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบติังาน

เก่ียวกบังานบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์ร ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบัการ

วิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ และการแต่งตั้ง การ

ดาํเนินการเก่ียวกบัตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบติัราชการ

การฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร การเสริมสร้าง แรงจูงใจในการปฏิบติังาน จดัทาํทะเบียนประวติัการรับ

ราชการ การดาํเนินการเก่ียวกบัการออกจากราชการ เป็นตน้ และปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ช่ือตาํแหน่งใน

สายงานและระดบัตาํแหน่ง ตาํแหน่งในสายงานน้ีมีช่ือและระดบัของตาํแหน่ง ดงัน้ี นกัทรัพยากรบุคคล

ระดบัปฏิบติัการ นกัทรัพยากรบุคคล ระดบัชาํนาญการ นกัทรัพยากรบุคคล ระดบัชาํนาญการพิเศษ

นกัทรัพยากรบุคคล ระดบัเช่ียวชาญ หน้าท่ีและความรับผิดชอบหลกั ปฏิบติังานในฐานะผูป้ฏิบติังาน

ระดบัตน้ ท่ีตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถทางวชิาการ ในการทาํงาน ปฏิบติังานดา้นการบริหารหรือการพฒันา

ทรัพยากรบุคคล ภายใตก้ารกาํกับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมี

ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัในดา้นต่าง ๆ ดงัน้ี

1. ด้านการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทาํ มาตรฐานหรือ

หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ขอ้มูลบุคคล จดัทาํระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวติั

เพ่ือใหเ้ป็นปัจจุบนัและประกอบการดาํเนินงานเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพ่ือประกอบการกาํหนดความตอ้งการ และความจาํเป็นใน

การพฒันาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกา้วหนา้ในอาชีพ การจดัหลกัสูตร การถ่ายทอดความรู้และการ

จดัสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยทุธศาสตร์ การพฒันาทรัพยากรบุคคล

ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน และแผนการจดัสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูลด้านจาํแนกตาํแหน่งและประเมินผล กาํลงัคนต่างๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง เพ่ือไปประกอบการจดัทาํโครงสร้างองคก์ร โครงสร้างหนา้ท่ีความรับผดิชอบของแต่ละหน่วยงาน
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และการแบ่งงานภายในใหมี้ประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคลอ้งตามวตัถุประสงคข์อง องคก์รปกครอง

ส่วนทอ้งถ่ิน

1.5 ศึกษา รวบรวมขอ้มูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกาํหนดตาํแหน่ง และ การวางแผน

อตัรากาํลงัขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูล ดา้นการจดัทาํหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ทกัษะ สมรรถนะของ

ตาํแหน่งและการกาํหนดระดบัตาํแหน่งใหส้อดคลอ้งตามหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความชดัเจนและ

เหมาะสม ในหนา้ท่ีความรับผดิชอบของแต่ละตาํแหน่งงาน

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์ การบริหารผลการ

ปฏิบติังาน และการบริหารค่าตอบแทน

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอ้มูล ถอ้ยคาํขอ้เทจ็จริง เพื่อประกอบ การดาํเนินการทางวินยั การ

รักษาวนิยัและจรรยา

1.9 ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูล เพ่ือพฒันาระบบพิทกัษคุ์ณธรรม

1.10 ดาํเนินการเก่ียวกบักระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคดัเลือก การคดัเลือก การ

สอบแข่งขนั การโอน การยา้ย การเล่ือนระดบั เป็นตน้ เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผูมี้ความรู้ ความสามารถใหด้าํรง

ตาํแหน่ง

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน

บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนาํมาประยกุตใ์ชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ด้านการวางแผน วางแผนการทาํงานท่ีรับผดิชอบ ร่วมดาํเนินการวางแผนการทาํงานของหน่วยงาน หรือ

โครงการ เพ่ือใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกาํหนด

3. ด้านการประสานงาน

3.1 ประสานการทาํงานร่วมกนัทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกาํหนด

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูล ขอ้เท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ี เก่ียวขอ้ง เพ่ือ

สร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการดาํเนินงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย
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4. ด้านการบริการ

4.1 ให้คาํแนะนาํ ช้ีแจง ตอบปัญหาเบ้ืองตน้แก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เอกชน ขา้ราชการ พนกังาน

หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือประชาชนทัว่ไป เก่ียวกบัการบริหารและการพฒันาทรัพยากร บุคคล เพื่อสร้าง

ความเขา้ใจและสนบัสนุนงานตามภารกิจขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

4.2 ให้บริการขอ้มูลเก่ียวกบัการบริหารและการพฒันาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนบัสนุนภารกิจของ

บุคคลหรือหน่วยงานและใชป้ระกอบการพิจารณากาํหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑแ์ละมาตรการต่าง ๆ

4.3 ดาํเนินการจดัสวสัดิการและการส่งเสริมสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน เพ่ือเพ่ิมพนูประสิทธิภาพ

การปฏิบติังาน คุณสมบติัเฉพาะสาํหรับตาํแหน่ง มีคุณวฒิุอยา่งใดอยา่งหน่ึงดงัต่อไปน้ี

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร

ทรัพยากร บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กาํหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะ

สาํหรับ ตาํ แหน่งน้ีได้

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร

ทรัพยากร บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กาํหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะ

สาํหรับ ตาํ แหน่งน้ีได้

3. ไดรั้บปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนท่ีเทียบไดใ้นระดบัเดียวกนั ในสาขาวิชา หรือ ทางการ

ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กาํหนดวา่ใชเ้ป็นคุณสมบติัเฉพาะ

สาํหรับตาํแหน่งน้ีได้ ความรู้ความสามารถท่ีตอ้งการ

1. ความรู้ท่ีจาํเป็นประจาํสายงาน ประกอบดว้ย

1.1 ความรู้ท่ีจาํเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ) ระดบั 1

1.2 ความรู้เร่ืองกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผดิชอบ) ระดบั 1

1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดาํริของพระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัว

ระดบั 1

1.4 ความรู้เร่ืองการจดัการความรู้ ระดบั 1

1.5 ความรู้เร่ืองระบบการจดัการองคก์ร ระดบั 1
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1.6 ความรู้เร่ืองงานธุรการและงานสารบรรณ ระดบั 1

1.7 ความรู้เร่ืองการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดบั 2

1.8 ความรู้เร่ืองการพฒันาบุคลากร ระดบั 2

2. ทกัษะท่ีจาํเป็นประจาํสายงาน ประกอบดว้ย

2.1 ทกัษะการบริหารขอ้มูล ระดบั 1

2.2 ทกัษะการใชค้อมพิวเตอร์ ระดบั 1

2.3 ทกัษะการประสานงาน ระดบั 1

2.4 ทกัษะการบริหารโครงการ ระดบั 1

2.5 ทกัษะในการส่ือสาร การนาํเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดบั 1

2.6 ทกัษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดบั 1

2.7 ทกัษะการเขียนหนงัสือราชการ ระดบั 1

3. สมรรถนะท่ีจาํเป็นสาํหรับการปฏิบติังานในตาํแหน่ง ประกอบดว้ย

3.1 สมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ

3.1.1 การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ ระดบั 2

3.1.2 การยดึมัน่ในความถูกตอ้งและจริยธรรม ระดบั 1

3.1.3 ความเขา้ใจในองคก์รและระบบงาน ระดบั 1

3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดบั 1

3.1.5 การทาํงานเป็นทีม ระดบั 1

3.2 สมรรถนะประจาํสายงาน

3.2.1 การแกไ้ขปัญหาและดาํเนินการเชิงรุก ระดบั 1

3.2.2 การคิดวเิคราะห์ ระดบั 1

3.2.3 การสัง่สมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดบั 1

3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอ้งของงาน ระดบั 1

ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการปฏิบติังาน เป็นเอกสารท่ีใชป้ระกอบการปฏิบติังานใดงาน

หน่ึง ท่ีกาํหนดไวใ้น มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง มีคาํอธิบายงานท่ีปฏิบติั ประวติัความเป็นมา มีแผนกลยทุธ์
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การปฏิบติังาน กาํหนด ตวัช้ีวดั การประเมินผล แต่ละบท เร่ือง หวัขอ้ตอ้งมีหลกัความคิด วตัถุประสงค์ และ

เน้ือหา สาระท่ีมีความ สมบูรณ์ เน้ือหาในแต่ละเร่ือง มีกฎ ระเบียบ พระราชบญัญติั หนงัสือเวียน มติ ต่างๆ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัเกณฑ์และวิธีการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบติังาน ปัญหาอุปสรรคและ

แนวทางแกไ้ข ขอ้เสนอแนะ

วตัถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั

2. ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรทาํอะไรก่อนและหลงั

3. ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร

4. เพ่ือใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิยัทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร

5. เพ่ือใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน

6. เป็นเคร่ืองมือในการกาํหนดตวัช้ีวดัการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การปฏิบติังาน

ของพนกังานในองคก์ร

7. เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบติังานของแต่ละส่วนราชการ

8. เป็นกรอบกาํหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกนัในองคก์รไดอ้ยา่งมีความสุข

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแ้ก่พนกังานในองคก์ร

10. เพ่ือกาํหนดเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได้ อยา่ง

รวดเร็ว

ขอบเขต การจดัทาํคู่มือปฏิบติังานเพ่ือให้พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน พนกังานจา้งตามภารกิจ พนกังานจา้ง

ทัว่ไป รวมไปถึงพนกังานท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย ใหมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานในสังกดั

องค์การบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ

หลกัเกณฑ์ คาํสั่งองค์การบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง ท่ีมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วน

ราชการและวิธีการปฏิบติังานท่ีครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดกระบวนงาน ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง ได้กาํหนดแนวทางและหลกัเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบติังาน

ราชการขององคก์ารบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็ว และ

สอดคลอ้งกบัขอ้สัง่การของผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบั องคก์ารบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง จึงออกคู่มือปฏิบติั
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ราชการเพ่ือใช้เป็นหลกัเกณฑ์ แนวทางการปฏิบติังานราชการให้ถือปฏิบติัโดยแบ่งการกาํหนดแนวทาง

ภายใต้ การกาํกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้ งน้ี ให้นําหลกัเกณฑ์หรือแนวทางการ

ปฏิบติังานราชการ น้ีกาํหนดเป็นตวัช้ีวดัความสาํเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององคก์ารบริหารส่วนตาํบล

กู่ทอง ต่อไป การกาํหนดหลกัเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบติัในแนวทางเดียวกนันั้น โดยมี

หนังสือ สั่งการ ขอ้ระเบียบ กฎหมาย กาํกับเป็นแนวทางปฏิบติัให้ถูกตอ้งอยู่แลว้ สําหรับการกาํหนด

หลกัเกณฑ์ตาม คู่มือกาํหนดข้ึนเพ่ือนาํมาเป็นแนวทางการถือปฏิบติัให้เป็นแบบแผนเดียวกนัดว้ยความ

ยุติธรรม โดยคาํนึงถึง ประโยชน์ขององคก์รและราชการเป็นหลกัท่ีตอ้งคาํนึงถึงเป็นสําคญั ดงันั้น ส่วน

ราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนตาํบลตาํบลกู่ทอง ไดก้าํหนดกฎ หลกัเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบติั

ราชการ ดงัน้ี

1. การแต่งกาย ใหพ้นกังานส่วนตาํบล และพนกังานจา้งทุกคน ในสงักดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง

แต่งกายดว้ยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบติัตามระเบียบ หนงัสือสัง่การ มติ

คณะรัฐมนตรี ท่ีสัง่การนอกเหนือจากน้ีใหถื้อปฏิบติัตามนั้น

1.1 วนัจนัทร์ แต่งกายดว้ยเคร่ืองแบบชุดกากี

1.2 วนัองัคาร แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ (ชุดผา้ไทย)

1.3 วนัพุธ แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ (ชุดกีฬา)

1.4 วนัพฤหสับดี แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ

1.5 วนัศุกร์ แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ

2. ระเบียบการลา

- ประกาศ ก.จงัหวดั เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวา่ดว้ยการลา

- ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลา ของขา้ราชการ พ.ศ. 2555

- พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จ บาํนาญและเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพ่ิมเติม

ถึง (ฉบบัท่ี 5)

- มติ ครม. ท่ีเก่ียวขอ้ง
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1. การลาป่วย ปีละไม่เกนิ 60 วนัทําการ

- กรณีจาํเป็นผูมี้อาํนาจสามารถใหล้าไดอี้กไม่เกิน 60 วนัทาํการ

- เสนอใบลา ก่อน/ใน วนัลา

- ลาตั้งแต่ 3 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงคล์าป่วยเพ่ือรักษาตวั)

- แมไ้ม่ถึง 3 วนั แต่ผูมี้อาํนาจฯ จะสัง่ใหมี้ใบรับรองแพทย/์ใบรับการตรวจจากแพทยก์ไ็ด้

2. การลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกนิ 90 วนั/คร้ัง

- ไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย์

- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ใน วนัลา

- สามารถลาวนัท่ีคลอด หรือ ก่อนวนัท่ีคลอดกไ็ด้

- ถา้ลาแลว้ไม่ไดค้ลอดใหถื้อวา่วนัท่ีหยดุไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกบัลาประเภทอ่ืนซ่ึงยงัไม่ครบ ใหถื้อวา่ ลาประเภทอ่ืนส้ินสุดและ ใหน้บัเป็น วนั

เร่ิมลาคลอดบุตร

3. การลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย

- ลาไดค้ร้ังหน่ึงติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน 15 วนัทาํการ

- เสนอใบลา ก่อน/ใน วนัลาภายใน 90 วนั

4. การลากจิส่วนตัว

- ลาไดปี้ละไม่เกิน 45 วนัทาํการ

- ปีแรกท่ีเขา้รับราชการ ลาไดไ้ม่เกิน 15 วนั

- ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาไดไ้ม่เกิน 150 วนัทาํการ

- การเสนอใบลา ตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยดุได้

- หากมีราชการจาํเป็น : สามารถเรียกตวักลบัได้

5. การลาพกัผ่อน

- สามารถลาไดปี้ละ 10 วนัทาํการ

- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 20 วนัทาํการ

- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 30 วนัทาํการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป)
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- ถา้บรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ

- หากเสนอใบลาตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงหยดุได้

- ถา้มีราชการจาํเป็น : สามารถเรียกตวักลบัได้ กรณีขา้ราชการบรรจุใหม่ แต่ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพกั

ผอ่น แต่หากปฏิบติังานในพ้ืนท่ี จชต. มากกวา่ 3 เดือน จะมี สิทธิลาพกัผอ่น 10 วนัทาํการ กรณีขา้ราชการ

บรรจุใหม่ ตั้งแต่ 6 เดือนข้ึนไป มีสิทธิลาพกั ผอ่น 10 วนัทาํการ รวมกบั วนัลาพกัผอ่นสะสม (ถา้มี) รวม

ทั้งหมดไม่เกิน 20 วนัทาํการ และหากปฏิบติังานในพ้ืนท่ี จชต. มากกวา่ 3 เดือน จะมีสิทธิลาพกัผอ่นอีก

10 วนัทาํการ รวมทั้งหมดไม่เกิน 30 วนัทาํการ กรณีรับราชการมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี มีสิทธิลาพกัผอ่น

10 วนัทาํการ รวมกบัวนัลา พกัผอ่นสะสม (ถา้มี) รวมทั้งหมด ไม่เกิน 30 วนัทาํการ และหากปฏิบติังานใน

พ้ืนท่ี จชต. มากกวา่ 3 เดือน จะมีสิทธิลาพกัผอ่นอีก 10 วนัทาํการ รวม ทั้งหมดไม่เกิน 40 วนัทาํการ

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพธีิฮัจย์ กรณไีม่เกนิ 120 วนั

- ตอ้งไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน และรับราชการไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี

- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วนั เสร็จแลว้ รายงานตวัภายใน 5 วนั

- หากลาแลว้ขอถอนวนัลา ถือวา่วนัท่ีหยดุไปเป็นวนัลากิจส่วนตวั

7. การเข้ารับการตรวจเลอืก/เตรียม

- ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาก่อนไม่นอ้ยกวา่ 48 ชม.

- รายงานผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 ชม. นบัแต่รับหมายเรียก ลาไดต้ามระยะเวลาของภารกิจ ในหมายเรียก

เสร็จภารกิจใหก้ลบัภายใน 7 วนั (ต่อไดร้วมแลว้ไม่เกิน 15 วนั)

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวจิัย

- ไดรั้บเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อไดร้วมไม่เกิน 6 ปี

- พน้ทดลองงานแลว้

- เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั

- ไปศึกษา/ปฏิบติัการวจิยั ตอ้งรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ - หลกัสูตรท่ีไม่สูงกวา่

ปริญญาตรี สามารถลาไดมี้กาํหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร

- หลกัสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี

- หลกัสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดค้ร้ังละ 1 ภาคการศึกษา

รวมแลว้ไม่เกิน 2 คร้ัง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา
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- สาขาวชิา/ระดบัการศึกษา : สอดคลอ้งเป็นประโยชนก์บังาน/มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง

- ตอ้งพน้จากการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการแลว้

- กรณีท่ีเคยไดรั้บอนุมติัใหไ้ปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตอ้งกลบัมาปฏิบติัราชการแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ย กวา่ 1 ปี

- ตอ้งสาํเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากวา่ระดบัปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแลว้ เป็นเวลา ไม่

นอ้ยกวา่ 1 ปี

- ตอ้งทาํสญัญากบัส่วนราชการเจา้สงักดัวา่จะกลบัมาปฏิบติัราชการเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ ระยะเวลาท่ี ใชใ้น

การศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบติัการวจิยัแลว้แต่กรณี

- ทาํสญัญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ นอ้ยกวา่ 1 เท่า)

หากไม่กลบัมารับราชการ : ชดใชเ้งิน + เบ้ียปรับ

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ

ประเภทท่ี 1

- องคก์ารฯ ซ่ึงไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระตอ้งส่ง

- รัฐบาลไทยมีขอ้ผกูพนัท่ีจะตอ้งส่งฯ ตามความตกลงระหวา่งประเทศ

- ไปศึกษา/ปฏิบติัการวจิยั ตอ้งรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี

- ส่งเพ่ือพิทกัษรั์กษาผลประโยชนข์องประเทศตามความตอ้งการรัฐบาลไทย

ประเภทท่ี 2

- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบดว้ยกฎหมาย ซ่ึงเป็น ขา้ราชการ หรือพนกังานรัฐวสิาหกิจ

- ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี

- ต่อไดอี้ก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี

- ถา้เกินใหล้าออก ไม่ไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา ผูมี้อาํนาจจะอนุญาตใหล้าคร้ังเดียวหรือ หลายคร้ังกไ็ด้

และคู่สมรสตอ้งอยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีราชการติดต่อกนั ครบกาํหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเวน้คู่สมรส กลบัมาแลว้

และไดรั้บคาสัง่ใหไ้ปอีก

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบติั

ราชการในหนา้ท่ี ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทาํการตามหนา้ท่ีจนทาํใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นหลกัสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน

ขา้ราชการท่ีไดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจบ็จนทาํใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน
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- ลาไปฟ้ืนฟดูา้นอาชีพไดต้ามระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นหลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน จดัส่ง

ใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัจนถึงผูมี้อาํนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลกัฐาน เก่ียวกบั

หลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลา และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต

สิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกจิ

๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วนัท าการ ไดค้่าตอบแทน

- ระยะเวลาการจา้ง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วนั

- ระยะเวลาการจา้ง ๙ เดือน ลาไดไ้ม่เกิน ๘ วนั

- ระยะเวลาการจา้ง ๖ เดือน ลาไดไ้ม่เกิน ๖ วนั

- ระยะเวลาการจา้ง ต่ ากวา่ ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วนั การลาป่วยเกิน ๓ วนั ตอ้งมีใบรับรองแพทยส่์ง

พร้อมใบลาดว้ย (นบัวนัหยดุราชการรวมดว้ย) ยกเวน้ผูมี้อาํนาจใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอยา่งอ่ืน เม่ือมา

ปฏิบติังานตามปกติตอ้งส่งใบลาทนัที

๒. ลาพกัผอ่น ปีละ ๑๐ วนั ไดค้่าตอบแทน ตอ้งส่งใบลาล่วงหนา้ 3 วนั

๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วนั ไดค้่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วนั เวน้ปีแรกทาํงานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเน่ืองได้

อีก ๓๐ วนัทาํการรวมในลากิจ

๔. ลาบวช

- อาํนาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกเทศมนตรี

- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วนั ไดค้่าตอบแทน เวน้ปีแรกลาได้ แต่ไม่ไดค้่าตอบแทน

มายเหตุ : ระหวา่งการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี ก าหนดน้ีใหอ้ยูใ่นดุลย พินิจของนายกฯ

การส่งใบลาทุกคร้ังตอ้งผา่นทางหวัหนา้งานตามสายบงัคบับญัชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงาน บุคลากร

5. ลากิจ ติดวนัหยดุนกัขตัฤกษห์ลายวนัตอ้งช้ีแจงเหตุผล

การบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนท้องถิน่ กรณขีอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขั้นเป็น

พนักงานส่วนท้องถิน่ (กสถ.)

อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๒๔ วรรคเจด็ ประกอบมาตรา ๑๗ (๕) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ.

บริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒
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1. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารบุคคลสวนทองถ่ิน เร่ือง กาํหนดมาตรฐานกลางการ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน

2.มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการ บริหารงานบุคคลขององคก์ารบริหารส่วน

ตาํบล(แกไ้ขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2562

3.หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการบรรจุผูอ้อกจากราชการไปแลว้กลบัเขา้ รับราชการ พ.ศ. 2563

4.ประกาศคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนตาํบล เร่ืองกาํหนด โรคท่ีเป็นลกัษณะตอ้งหา้มเบ้ืองตน้

กรณขีอคร้ังแรก กรณขีอเพิม่เติม

กรมส่งเสริมฯ สาํรวจอตัราวา่งและประสงคร้์องขอ กสถ.ดาํเนินการสอบแข่งขนัเองคก์าร

บริหารส่วนตาํบลกู่ทอง ทาํหนงัสือแจง้การสาํรวจ ดงักล่าว (แจง้ผา่นผูว้า่ราชการจงัหวดั)

กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจา้ของบญัชีผู ้ สอบแข่งขนัได้ เรียกผูส้อบแข่งขนัมารายงานตวั

จงัหวดั จดัส่งรายช่ือผูม้ารายงานตวัและสาํเนาใบ สมคัรสอบพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือมาบรรจุ แต่งตั้ง

ในตาํแหน่งท่ีสอบแข่งขนัได้

บนัทึกขออนุมติัการขอใชบ้ญัชีผู ้ สอบแข่งขนัฯ (เสนอนายกเทศมนตรี) ทาํหนงัสือขอใช้

บญัชี (เรียนผูว้า่ราชการจงัหวดั) จงัหวดั (โดยการประสานงานกบั กสถ. ในฐานะเจา้ของบญัชีผูส้อบแข่งขนั

ได)้ แจง้ช่ือผูส้อบแข่งขนัได้ บนัทึกเสนอต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล เพ่ือขอ ความเห็นชอบ ก.

อบต. จงัหวดั และก.อบต. จงัหวดั มีมติเห็นชอบ

จดัทาํบนัทึกเสนอนายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล เอกสารท่ีตอ้งจดัเตรียม ดงัน้ี

-คาํสัง่บรรจุแต่งตั้ง

- หนงัสือแจง้ใหม้ารายงานตวั (พร้อมแนบคาํสัง่บรรจุ)

- หนงัสือแจง้ ก.อบต. จงัหวดั

- บนัทึกแจง้เวยีนคาํสัง่ใหส่้วนราชการทราบ
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11. การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่

คาํส่ังบรรจุแต่งตั้ง

จดัทาํบนัทึกเสนอการตรวจสอบคุณวฒิุการศึกษา เพ่ือส่งใหม้หาวทิยาลยัท่ีสาํเร็จการศึกษาของผูไ้ดรั้บ การ

บรรจุแต่งตั้ง ตรวจสอบ มหาวทิยาลยั แจง้ผลการตรวจสอบวฒิุการศึกษาวา่ สาํเร็จการศึกษาจริง นาํผล

ตรวจสอบใน ก.พ.๗ ของขา้ราชการผูน้ั้น

12. การตรวจสอบประวตัิบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่

หมายเหตุ : แฟ้มทะเบียนประวติั ก.พ.7 ของพนกังานส่วนทอ้งถ่ินมีจาํนวน 3 ชุด ใหเ้กบ็รักษาไวท่ี้ อปท. ท่ี

บรรจุแต่งตั้ง 1 ชุด และจดัส่งใหจ้งัหวดัอีก 2 ชุด เอกสารท่ีตอ้งจดัเกบ็ มีดงัน้ี

1. สาํเนาคาํสัง่บรรจุแต่งตั้ง

2. สาํเนาคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัราชการ

3. สาํเนาเอกสารผลการตรวจสอบวฒิุการศึกษา

4. สาํเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวติัอาชญากรรม

5. สาํเนาเอกสารบตัรประจาํตวัประชาชน

6. สาํเนาเอกสารทะเบียนบา้น

บนัทึกเสนอส่งตวัขา้ราชการบรรจุใหม่ไปพิมพล์ายน้ิวมือ ณ สถานีตาํรวจ หรือกองพิสูจนห์ลกัฐาน

จงัหวดัท่ีสะดวก พร้อมเอกสารแนบไดแ้ก่

- สาํเนาทะเบียนบา้น

- สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

ขา้ราชการท่ีไดรั้บการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพิสูจน์ ลายน้ิวมือ ณ สถานีตาํรวจ หรือกองพิสูจน์

หลกัฐานจงัหวดั สถานีตาํรวจ หรือกองพิสูจน์หลกัฐานจงัหวดั จดัส่งผล การตรวจสอบมายงั อปท. ท่ีไดรั้บ

บรรจุแต่งตั้ง เม่ือ อปท. ไดรั้บทราบผลลายน้ิวมือจากสถานีตาํรวจหรือ กองพิสูจนห์ลกัฐานจงัหวดัแลว้ นกั

ทรัพยากรบุคคลจดัเกบ็ ผลลายน้ิวมือไวใ้นแฟ้มทะเบียนประวติั ก.พ.7

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ.7 ทะเบียนประวติัขา้ราชการและ

พนกังานส่วนทอ้งถ่ินก.พ.7 เป็นเอกสารสาํคญัท่ีขา้ราชการทุก คนตอ้งมีและใชป้ระโยชน์ไปตลอดชีวิตของ

การรับราชการและหลงัจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอา้งอิง และเป็นบนัทึกประวติับุคคลของทาง

ราชการในส่วนท่ีจาํเป็นและ มีความสาํคญั โดยจดัทาํข้ึนตาม
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1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จงัหวดั เร่ืองหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงาน บุคคล ขอ้

358,388 และ355 ตามลาํดบั ไดก้าํหนดไวว้า่ “การจดัทาํทะเบียนประวติัของขา้ราชการ และพนกังานองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ลกัษณะ รูปแบบ และวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัทะเบียนประวติั วธีิการ บนัทึกรายการใน

ทะเบียนประวติั และการจดัทาํแฟ้มทะเบียนประวติั ใหน้าํกฎหมายหรือมติคณะ รัฐมนตรี ท่ีกาํหนดไว้

สาํหรับขา้ราชการพลเรือน มาบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม”

2. หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวนัท่ี 15 กนัยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวติั

ขา้ราชการ และหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือการจดัทาํ

ก.พ.7 แบบใหม่

3. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวติั ขา้ราชการ พ.ศ. 2548

ขอ้ 4 วรรค 2 กาํหนดไวว้า่ “สาํหรับราชการส่วนทอ้งถ่ิน องคก์รอิสระตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืนซ่ึง

มิไดส้งักดัฝ่ายบริหาร อาจนาํระเบียบน้ีไปใชไ้ดโ้ดยอนุโลม”

ความสําคญัของบัตรประวตัิ

1. ต่อตวัเจา้ของประวติัท่ีจะนาํมาใชป้ระโยชน์ เช่น เม่ือรับราชการอยู่ ใชใ้นการพิจารณา เล่ือนขั้นเงินเดือน

การ ปรับปรุงตาํแหน่ง การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และภายหลงัจาก เกษียณอายรุาชการ ใช้

ในการ นบัอายรุาชการ นบัวนัทวคูีณ การคาํนวณบาํเหน็จบาํนาญ เป็นตน้

2. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพฒันาบุคคลากร การวางแผนงานดา้น การงบประมาณ

และการคลงั เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนยา้ย การวางแผน กาํลงัพล การ

วางแผนงบประมาณประจาํปี การสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ และ

เหมาะสมกบั ตาํแหน่ง การจดัฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในดา้นท่ีขาดแคลน เป็นตน้ แฟ้ม

ทะเบียนประวติั เป็นแฟ้มท่ีเก็บบตัรประวติั และเอกสารท่ีอา้งอิง เก่ียวขอ้ง หรือใช้ยืนยนัขอ้มูลในบตัร

ประวติั ทั้งหมด ท่ีมีความสาํคญั ตอ้งใชเ้อกสารของทางราชการประกอบ เช่นสาํเนาหลกัฐานการศึกษา ใบ

เกิด ทะเบียนบา้น หนงัสือสัง่การต่าง ๆ เป็นตน้ บตัรประวติัมีการบนัทึกขอ้มูลสาํคญั 2 ส่วน

1. ขอ้มูลส่วนตวั ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานท่ี

เกิด สถานท่ีอยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใตภ้าพถ่าย
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2. ขอ้มูลการปฏิบติัราชการ หน่วยงานท่ีสังกัด ตาํแหน่ง เลขท่ีตาํแหน่ง บนัทึกการ เปล่ียนแปลงต่างๆ

ความผิดทางวินยั อตัราเงินเดือน บตัรประวติั ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บตัรประวติั ของ

อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแขง็ หนา 310 แกรม เพ่ือ ความคงทน

การจัดทําบัตรประวตัิ

- ใหส่้วนราชการผูส้ัง่บรรจุบุคคลเขา้รับราชการเป็นผูจ้ดัทาํทะเบียนประวติั ตามหนงัสือ สาํนกังาน ก.พ.

ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวนัท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือการจดัทาํ ก.พ.7 แบบใหม่

- ตอ้งจดัทาํบตัรประวติัให้แลว้เสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวนัท่ีมีคาํสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เขา้รับ ราชการ และ

ตอ้ง จดัทาํตามจาํนวน ดงัน้ี

-อบต. และเทศบาล จดัทาํ 3 ชุด ทุกชุดตอ้งเหมือนกนัทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ท่ีจดัทาํ เป็นตน้ฉบบัทั้งหมดไม่

สําเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ี้หน่วยงานตน้สังกดั ชุดท่ี 2 ส่งให้ทอ้งถ่ินจงัหวดั ชุดท่ี 3 ส่งให้ สถ. (สํานักงาน

เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)

-อบจ. จดัทาํจาํนวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ี้ตน้สังกดั ชุดท่ี 2 ส่งให้ สถ. (สํานกังาน เลขานุการ ก.จ.) การ

บนัทึกรายการในบตัรประวติั มี 2 ส่วน

1. ส่วนท่ี 1 เจา้ของประวติัเป็นผูเ้ขียนบนัทึก ประกอบดว้ย ตาํแหน่ง ช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนัเกษียณอายุ

สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถ่าวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวติัการศึกษา การฝึกและการอบรม

2. ส่วนท่ี 2 พนกังานประวติัเป็นผูเ้ขียนบนัทึก (ปลดั อบจ. ปลดั อบต. และปลดัเทศบาล) ประกอบดว้ย ช่ือ

หน่วยงานตน้สังกดั อาํเภอ จงัหวดั ตาํแหน่ง เลขท่ีตาํแหน่ง วนัเร่ิมรับราชการ บนัทึก การเปล่ียนแปลง

ความผดิทางวินยั ตาํแหน่งและอตัราเงินเดือน การบนัทึกขอ้มูลลงในบตัรประวติั ขอ้มูลท่ีบนัทึกจะตอ้งมี

ความสาํคญั เพราะจะเป็นเอกสารอา้งอิงของทางราชการต่อไปใน อนาคต จึงมีความสาํคญัมาก ดงันั้น ตอ้ง

บนัทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลกัฐานท่ีมีอยูจ่ริง ตอ้งเขียนบนัทึก ดว้ยปากกาสีดาํหรือนํ้ าเงิน ลายมือตวั

บรรจง ชดัเจนและอ่านง่าย

3. บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั พนักงานประวติั (ปลดั อปท.) ตรวจสอบบตัรประวติัท่ีสูญหายแลว้ ทาํ

บนัทึกรายงานให้ ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินทราบ แลว้ดาํ เนินการ ดงัน้ี
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3.1 ให้ดาํเนินการแจง้ความต่อเจา้พนกังานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญ

หาย โดยใหมี้รายงานประจาํวนัรับแจง้ความของพนกังานสอบสวนเป็นหลกัฐาน ประกอบในการดาํเนินการ

ต่อไป

3.2 พนกังานประวติั ตรวจสอบหาสาํเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู่ กบัเจา้ของประวติัหรือ

หน่วยงานท่ีเคยใชส้าํเนาบตัรประวติัในการดาํเนินการ เช่น การสมคัรสอบเล่ือนระดบั การขอเคร่ืองราชฯ

เป็นตน้ เม่ือรวบรวมหลกัฐานท่ีมีอยู่ไดแ้ลว้ ให้พนกังานประวติั บนัทึกขอตรวจสอบขอ้มูลท่ี รวบรวมนั้น

ไปยงัสาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั และ สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ใหพ้นกังานประวติั รวบรวม หลกัฐานท่ี

เช่ือถือได้ ทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่

3.3 เม่ือไม่สามารถคน้หาสาํเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบตัรประวติัใดๆ ไดแ้ลว้ ใหพ้นกังานประวติัทาํบนัทึก

ขอคดัลอกบตัรประวติัจากบตัรประวติัชุดท่ีนาํส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สาํนกังาน ทอ้งถ่ินจงัหวดั ใหพ้นกังาน

ประวติัรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่บ ันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยงั สถ. เม่ือได้รับ หนังสือตอบแล้วให้

พนกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ทาํบนัทึกเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ินพิจารณา อนุมติัจดัทาํ บตัร

ประวติัข้ึนใหม่

3.4 เม่ือสํานกังานทอ้งถ่ินจงัหวดัไม่มีบตัรประวติัท่ีสูญหายและไม่สามารถหาไดจ้าก ท่ีอ่ืนใดตามขอ้ 1.1

และ 1.2 แลว้ ใหข้อคดัลอกไปยงั สถ. โดยทาํบนัทึกขอคดัลอกบตัรประวติัจากชุดท่ีนาํส่ง ไปเก็บรักษาไวท่ี้

สถ. เม่ือไดรั้บหนงัสือตอบแลว้ให้พนกังานประวติั รวบรวมหลกัฐานท่ีเช่ือถือได้ ทาํบนัทึก เสนอผูบ้ริหาร

ทอ้งถ่ินพิจารณาอนุมติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่ กรณี บตัรประวติัสูญหายทั้งฉบบั เม่ือผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

อนุมติัการจดัทาํบตัรประวติั ข้ึนใหม่ ให้พนกังานประวติัจดัทาํบตัรประวติัข้ึนใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นตน้ฉบบั)

โดยมีใจความถูกตอ้งตรงกนัทั้ง 3 ชุด ใหเ้จา้ของประวติัและผูบ้ริหารทอ้งถ่ินลงนามกาํกบัทุกชุด โดย อปท.

เกบ็รักษาไว้ 1 ชุด ท่ีเหลือส่งไป เกบ็ท่ีสาํนกังานทอ้งถ่ินจงัหวดั 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนงัสือสาํนกังาน

ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวนัท่ี 1 สิงหาคม 2533 เร่ือง แนวทางในการจดัทาํ ก.พ.7)

การขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ

พนกังานผูข้อบตัรยืน่ขอมีบตัรประจาํตวั (บ.จ. ๑) พร้อมรูปถ่าย ๑ น้ิว ๒ ใบ

บนัทึกเสนอขอมีบตัรประจาํตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ โดยแนบเอกสาร ดงัน้ี – คาํขอมีบตัรประจาํตวั (บ.จ. ๑)

- แบบบตัรประจาํตวัฯ (แบบท่ี ๑ ก)
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เสนอนายกเทศมนตรี (เอกสารทาํสาํเนาเกบ็ไว ้ ๑ ฉบบั)

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบงานบุคคล จดัทาํบตัรฯ แจง้เจา้ตวัมารับบตัรตามเวลา

การทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ

ขั้นตอนการปฏิบติังาน

1. จดัทาํบนัทึกฯ เสนอนายกอบต. ขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง ปฏิบติัหน้าท่ี

ราชการ

2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการประกอบดว้ย

2.1 ประธานกรรมการฯ ๑ คน

2.2 กรรมการอยา่งนอ้ย ๒ คน

2.3 กรรมการผูมี้หนา้ท่ีดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน

2.4 กรรมการผูเ้ก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานฯ ๑ คน เม่ือครบกาํหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ 1 คร้ัง โดย

คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบท่ีกาํหนด

แบ่งออกเป็น ๒ กรณี

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบติังานฯ ตํ่ากวา่เกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ใหป้ระธานกรรมการประเมินฯ รายงาน

ให้นายกเทศมนตรี ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จส้ินการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผูท้ดลองปฏิบติัหน้าท่ี

ราชการออกจากราชการใหน้ายกเทศมนตรี . ใหค้วามเห็นชอบและมีคาํสัง่ใหผู้น้ั้นออกจากราชการโดยความ

เห็นชอบ ของ ก.ท.จ.จงัหวดัพิจิตร ภายใน ๕ วนัทาํการนบัแต่วนัท่ีไดรั้บรายงานพร้อมแจง้ใหผู้น้ั้นทราบ

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบติังานฯ ไม่ต ํ่ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ

รายงานใหน้ายกเทศมนตรี . ทราบเม่ือเสร็จส้ินการประเมินทั้ง 2 คร้ัง เม่ือทดลองปฏิบติังานครบ ๖ เดือน

ใหค้ณะกรรมการประเมินฯ ทาํการประเมิน ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดงัน้ี

1. เม่ือทดลองปฏิบติังานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏวา่ เป็นผูมี้ความรู้ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบติั

หน้าท่ีราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกอบต. ทราบ ประกาศให้ผู ้ นั้นเป็นผูผ้่านการ

ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ พร้อมแจง้ผลให้ผูท้ดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต. จงัหวดัสตูล ทราบ

ภายใน ๕ วนัทาํการนบัแต่วนัประกาศ (เสร็จส้ินกระบวนการทดลองปฏิบติังานฯ)

2. เม่ือทดลองปฏิบติังานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏวา่ ผลการประเมินฯ ไม่เป็นท่ี ชดัแจง้ เน่ืองจากผูท้ดลอง

งานฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตวัเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบ อนัตรายจากการปฏิบติัหนา้ท่ี
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คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ครบ 6 เดือนแลว้ก็ได้ ในกรณี

ท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เม่ือครบกาํหนดใหท้าํการประเมินอีกคร้ัง ซ่ึงแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดงัน้ี

2.1 เม่ือครบกาํหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบติัหน้าท่ีราชการ แลว้ ปรากฏว่าเป็นผูมี้ความรู้

ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ใหค้ณะกรรมการประเมินฯ รายงานใหน้ายกเทศมนตรี.

ทราบ

2.2 เม่ือครบกาํหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ แลว้ ผลปรากฏวา่ผูท้ดลองปฏิบติั

หนา้ท่ีราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานหรือไม่เหมาะสมกบั ตาํ แหน่งและหนา้ท่ีราชการ

และไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรี. สั่งให้ผูน้ั้นออกจาก ราชการ โดย

ไดรั้บการเห็นชอบจาก ก.ท.จ..จงัหวดั

การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น ปัจจุบนัใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน เร่ือง

มาตรฐานทัว่ไป เก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการคดัเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การยา้ย การโอน การรับโอน

การเล่ือนระดบั และการเล่ือนขั้นเงินเดือนสาํหรับพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี 13) พ.ศ. 2562 ในการรับ

โอน (ยา้ย) ตอ้งมีตาํแหน่งในแผนฯ 3 ปี และเป็นตาํแหน่งว่าง ซ่ึงแผนฯไดรั้บความ เห็นชอบ จาก ก.ท.จ..

จงัหวดัแลว้

1. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ ตาํแหน่ง ท่ีตอ้งการรับโอน (ยา้ย)

2. ผูข้อโอน (ยา้ย) จดัทาํหนงัสือสอบถามตาํแหน่งวา่งและแจง้ความประสงค์ ขอโอน (ยา้ย)

3. งานการเจา้หน้าท่ีโดยนกัทรัพยากรบุคคล ทาํหนงัสือตอบกลบัไปยงัหน่วยงาน ของผูข้อโอน (ยา้ย) ว่า

ยินดีรับโอน (ยา้ย) หรือไม่อยา่งไร หากยินดีรับโอน (ยา้ย) ให้แจง้หน่วยงาน ตน้สังกดัของผูข้อโอน (ยา้ย)

จัดส่งสําเนา ก.พ.7 กลบัมายงัหน่วยงานท่ีรับโอน (ยา้ย) ด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของ

ไปรษณีย)์

4. ผูข้อโอน (ยา้ย) เขียนคาํร้องขอโอน (ยา้ย) ตามแบบฟอร์ม ยื่นต่องานการ เจา้หนา้ท่ีพร้อมดว้ยเอกสารท่ี

เก่ียวขอ้งตามท่ีระบุไวใ้นประกาศรับโอน (ยา้ย)

5. งานการเจา้หนา้ท่ีโดยนกัทรัพยากรบุคคล จดัทาํหนงัสือกาํหนดวนัท่ีมีผลรับโอน (ยา้ย) ไปยงัหน่วยงาน

ตน้สังกดัของผูข้อโอน (ยา้ย) พร้อมทั้งขอความเห็นชอบไปยงั ประธาน กรรมการพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน

จงัหวดัดว้ย
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6. งานการเจา้หนา้ท่ีโดยนกัทรัพยากรบุคคล แจง้มติ ก.อบต..จงัหวดั ไปยงั หน่วยงานตน้สงักดัของผูข้อโอน

(ยา้ย) พร้อมขอให้จดัส่ง หนังสือส่งตวัให้มาปฏิบติัราชการ ณ หน่วยงานใหม่ / คาํสั่งให้ขา้ราชการ

ดงักล่าวพน้จากตาํแหน่งเดิม / หนงัสือรับรองเงินเดือนคร้ัง สุดทา้ย / บญัชีแสดงวนัลา และสาํเนา ก.พ.7

7. เม่ือกรรมการพนกังานส่วนทอ้งถ่ินจงัหวดั มีมติเห็นชอบใหรั้บโอน (ยา้ย) แลว้ ใหง้านการเจา้หนา้ท่ีโดย

แอนักทรัพยากรบุคคล จดัทาํคาํสั่งรับโอน (ยา้ย) พนักงานส่วนทอ้งถ่ิน ดงักล่าว คาํสั่งให้พนักงานส่วน

เทศบาล ไดรั้บเงินค่าครองชีพชัว่คราว (แลว้แต่กรณีไป) พร้อมทั้ง บนัทึก ก.พ.7 และบนัทึกลงระบบงาน

บุคลากรทอ้งถ่ินแห่งชาติ (LHR) (จดัทาํในวนัท่ีผูข้อโอน (ยา้ย) มารายงานตวั)

8. รายงานไปยงั อาํเภอและ ก.อบต.จงัหวดั ทราบ (จดัทาํในวนัท่ีผูข้อโอน (ยา้ย) มารายงานตวั)

การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างทั่วไป

หมายเหตุ : พนกังานจา้งตามภารกิจ ระยะเวลาจา้ง 4 ปี พนกังานจา้งทัว่ไป ระยะเวลาจา้ง 1 ปี รายงาน

การประเมินฯ ของพนกังานจา้งท่ีจะส้ินสุด สัญญาจา้งต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.

จงัหวดั ในการต่อสัญญาจา้ง เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.จงัหวดั เพื่อต่อ สัญญาจา้งพนกังานจา้งท่ี

ส้ินสุดสญัญาในปีนั้นๆ จดัทาํสญัญาจา้งเพื่อเตรียมต่อสญัญาจา้ง จดัทาํคาํสัง่แต่งตั้งพนกังานจา้ง (กรณีต่อ

สญัญาจา้ง)

การจัดทําแผนอตัรากาํลงั

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัทาํแผนอตัรากาํลงั

- นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบล เป็น ประธาน

- ปลดั อบต. และผูอ้าํนวยการกอง เป็น กรรมการ

- นกัทรัพยากรบุคคล เป็น กรรมการและเลขานุการ

จดัทาํบนัทึกขอ้ความถึง หัวหน้าส่วนราชการ พนักงานส่วนตาํบลและ พนักงานจา้งทุกคน ให้ วิเคราะห์

กระบวนการปริมาณงาน และเวลาท่ีใชใ้น การปฏิบติังาน ตามแบบฟอร์มท่ีกาํหนด ตรวจทานค่างานของแต่

บุคคล แต่ละตาํแหน่ง จดัทาํบนัทึกขอ้ความ เชิญประชุมคณะกรรมการ จดัทาํแผนอตัรากาํลงั จดัทาํร่าง

ประกาศแผนอตัรากาํลงั เพ่ือเสนอ ก.อบต.จงัหวดั พิจารณาเห็นชอบ กรณี ก,อบต..จงัหวดั มีมติเห็นชอบ

สามารถประกาศใชแ้ผนอตัรากาํลงัไดท้นัที
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กรณี ก.อบต.จงัหวดั ไม่เห็นชอบร่างฯ

1. องคก์ารบริหารส่วนตาํบลกู่ทอง แผนอตัรากาํลงัมาปรับปรุงใหม่ และเสนอ ขอความเห็นชอบไปยงั ก.ท.

จ.จงัหวดัมหาสารคาม อีกคร้ัง

2. หาก อบต. ยนืยนัจะประกาศใชร่้างแผนอตัรากาํลงัท่ี เสนอไปแต่ตน้ ใหส่้งให้ ก.กลาง พิจารณาอีกคร้ัง

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกจิ) ลาออกจากราชการ

ขา้ราชการ/พนกังานจา้ง (ตามภารกิจ) ยืน่หนงัสือลาออกจากราชการ (ผา่นตน้สงักดั) ใหง้านการเจา้หนา้ท่ี

ขออนุมติัผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น จดัทาํหนงัสือส่ง ก.อบต.จงัหวดั แนบ สาํเนาใบลาออกและสาํเนาแผน

อตัรากาํลงั 3 ปี ท่ีมีตาํแหน่งพนกังานท่ีลาออก จดัทาํหนงัสือส่ง ก.ท.จ..จงัหวดั แนบ สาํเนาใบลาออกและ

สําเนาแผนอตัรากาํลงั 3 ปี ท่ีมีตาํแหน่งพนกังานท่ีลาออก ออกคาํสั่งให้พนกังานพน้จากตาํแหน่ง แจง้

เวยีนใหทุ้กกองทราบ และดาํเนินการ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น

- แจง้ผูรั้บผดิชอบทาํเงินเดือน

- แจง้ผูรั้บผดิชอบยกเลิกสวสัดิการท่ีไดรั้บ

พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ลาออกจากราชการ

พนักงานจา้ง (ทัว่ไป) ยื่นหนังสือลาออกจาก ราชการ (ผ่านตน้สังกดั) ส่งให้งานการเจา้หน้าท่ี ขออนุมติั

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น ออกคาํสั่งให้พนกังานพน้จากตาํแหน่ง รายงาน ก.อบต.จงัหวดั เพ่ือทราบ

ตามคาํ สัง่พน้จากตาํแหน่ง แจง้เวยีนใหทุ้กกองทราบ และดาํเนินการ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น

- แจง้ผูรั้บผดิชอบทาํเงินเดือน

- แจง้ผูรั้บผดิชอบยกเลิกสวสัดิการท่ีไดรั้บ

การขอรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานส่วนท้องถิน่

พระราชบญัญติับาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ.2494 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม
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หลกัเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข (ถา้มี) ในการยืน่คาํขอ และการพิจารณาอนุญาต มีดงัน้ี

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จหรือบาํนาญปกติเป็นสิทธิประโยชนที์จ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการ ส่วนทอ้งถ่ินท่ี

รับราชการครบ 1 ปี บริบูรณ์โดยเม่ือพน้หรือออกจากราชการดว้ยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18

แห่งพระราชบญัญติับาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุ ทุพพลภาพเหตุ

สูงอายแุละเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปี บริบูรณ์มีสิทธิ รับบาํเหน็จ

และกรณีเวลาราชการ (รวมทวคูีณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปมีสิทธิไดรั้บบาํนาญปกติ

2. กรณีลาออกจากราชการดว้ยความสมคัรใจโดยไม่เขา้เหตุ 4 เหตุ ดงักล่าว จะตอ้งมีเวลา ราชการ (รวม

ทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์ แลว้จึงจะมีสิทธิไดรั้บบาํเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบญัญติั บาํเหน็จ

บาํนาญขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2500

3. กรณีขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินท่ีพน้จากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบาํเหน็จ หรือบาํนาญ

ล่วงหนา้ไดเ้ป็นเวลา 5 เดือนก่อนวนัเกษียณอายุ

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่ อาจแกไ้ข/เพ่ิมเติม

ไดใ้นขณะนั้น ผูรั้บคาํขอและผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/ หลกัฐานร่วมกนั

พร้อมกาํหนดระยะเวลาให้ผูย้ื่นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/้เพ่ิมเติมหากผูย้ื่นคาํขอไม่ดาํเนินการ แกไ้ข/เพ่ิมเติม

ไดภ้ายในระยะเวลาท่ีกาํหนด ผูรั้บคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการ พิจารณา

5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไม่พิจารณาคาํขอและยงัไม่นับระยะเวลาดาํเนินงาน จนกว่าผูย้ื่น คาํขอจะ

ดาํเนินการแกไ้ข คาํขอหรือยืน่เอกสารเพ่ิมเติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลงัจากเจา้หน้าทีผูรั้บคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอ และรายการ

เอกสารหลกัฐานแลว้ เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบุ สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จบาํนาญ

1. บาํเหน็จปกติ

2. บาํนาญปกติ

3. บาํนาญพิเศษ หรือบาํเหน็จพิเศษ

4. บาํเหน็จตกทอด

5. บาํเหน็จดาํรงชีพ

6. เงินเพ่ิมจากเงินบาํนาญปกติ

7. เงินช่วยพิเศษ



-21-

8. เงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บบาํนาญ (ช.ค.บ.)

สรุปสิทธิการขอรับบําเหน็จ/บํานาญปกติ

เหตุออกจากราชการ อายรุาชการ (รวมทวคูีณ) สิทธิรับบาํเหน็จบาํนาญเกษียณ ไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิไดรั้บ

สูงอายุ 1 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี ไดรั้บบาํเหน็จปกติ

ทุพพลภาพ 10 ปีข้ึนไป บาํนาญปกติ หรือเลือกรับ บาํเหน็จปกติ

ทดแทน รับราชการนาน 25 ปีข้ึนไป บาํนาญปกติ หรือเลือกรับ บาํเหน็จปกติ

ลาออก ไม่ถึง 10 ปี ไม่มีสิทธ์ิไดรั้บ

ปลดออก 10 ปีข้ึนไป แต่ไม่ถึง 25 ปี บาํเหน็จปกติ

รับราชการ 25 ปีข้ึนไป บาํนาญปกติ หรือเลือกรับ บาํเหน็จปกติ

ไล่ออก - ไม่มีสิทธิไดรั้บ

ผู้มีสิทธิได้รับ

1. เป็นขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินตามกฎหมาย

2. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย

3. เขา้เหตุใดเหตุหน่ึงใน 4 เหตุ ตามมาตรา 12

4. ไม่เป็นบุคคลตอ้งหา้มมิใหมี้สิทธิ

แบบและหลกัฐานประกอบการขอรับบาํเหน็จบาํนาญปกติ แบบท่ีตอ้งยืน่

- บ.ท.1

- บ.ท.2

- บ.ท.3

- บ.ท.4

- บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบาํนาญและขอบาํเหน็จดาํ รงชีพ) หลกัฐานประกอบ

- สาํเนาคาํสัง่บรรจุหรือแต่งตั้ง สาํเนาคาํสัง่รับโอน

- สมุดประวติัหรือบตัรประวติัขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน

- สาํเนาคาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน เดือนสุดทา้ยก่อนออกจากราชการ สาํหรับผูเ้กษียณอายใุห้ ใชส้าํเนาคาํสั่ง

เล่ือนเงินเดือนในวนัท่ี 30 กนัยายน ของปีท่ีพน้จากราชการ



-21-

- สาํเนาประกาศ/คาํสัง่ท่ีใหอ้อก หรืออนุญาตใหล้าออก แลว้แต่กรณี

- หลกัฐานการมีสิทธิไดน้บัเวลาทวีคูณ สาํหรับผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีในระหวา่งท่ีมีการรบ หรือการ สงคราม หรือ

การปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซ่ึงรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม

กระทรวงกลาโหม ผู ้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด เช่น ปราบปรามผู ้ก่อการร้าย

คอมมิวนิสต์ ตอ้ง เป็นเอกสารท่ีรับรองโดย กองอาํนวยการรักษาความมัน่คงภายใน (กอ.รมน.) ผูป้ฏิบติั

ราชการลบัหรือปฏิบติั ราชการตามแผนป้องกนัประเทศหรือปฏิบติัราชการอ่ืน ตอ้งเป็นเอกสารตามแบบท่ี

กระทรวงกลาโหมขอทาํความ ตกลงกบักระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจง้ให้กระทรวงมหาดไทยทราบ

แลว้

- หลกัฐานการพิจารณาขององคก์รกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ก.จ.จ หรือ ก.ท.จ. หรือ ก.

อบต. จงัหวดั หรือ ก.เมืองพทัยา) ผูท่ี้มีกรณีถูกกล่าวหาวา่กระทาํผิดวินยัอยา่งร้ายแรงก่อนออก จากราชการ

ซ่ึงมีคาํสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใชสิ้ทธิขอรับบาํเหน็จบาํนาญ ผูท่ี้ถูกสั่งใหอ้อก จาก

ราชการหยอ่นความสามารถ และมีสิทธิขอรับบาํเหน็จบาํนาญดว้ยเหตุทดแทน ผูท่ี้ออกจากราชการ โดยมี

กรณีหรือตอ้งหาวา่กระทาํผิดวินยัก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีตอ้งหาวา่กระทาํผิดทางอาญา และกรณี

ยงัไม่ ถึงท่ีสุดใหมี้การประกนัดว้ยบุคคลหรือทรัพยสิ์น (ตามหนงัสือ ท่ี มท 0808.5/ ว 3739 ลว. 3 ก.ค. 2558)

- สาํหรับผูท่ี้ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ตอ้งมีตน้ฉบบัหรือสาํเนาภาพถ่ายใบแสดง ความเห็นของ

แพทยท่ี์ทางราชการรับรองซ่ึงตรวจและใหค้วามเห็นวาไม่สามารถจะรับราชการได้

- อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบา้น ฯ

บําเหน็จบํานาญพเิศษ พฤติการณ์ แพทยล์งความเห็นวา่ไม่สามารถรับราชการต่อไปไดอี้กเลย

- ไดรั้บอนัตรายจนพิการ

- ไดรั้บการป่วยเจบ็

- ถึงแก่ความตาย สาเหตุ - ปฏิบติัราชการในหนา้ท่ี - ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทาํการตามหนา้ท่ี
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แบบและหลกัฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญพเิศษ

แบบท่ีตอ้งยืน่

- บ.ท.1

- บ.ท.2

- บ.ท.3

- บ.ท.4

เอกสารประกอบการขอรับบาํนาญพิเศษ กรณีเหตุทุพพลภาพ

- สาํเนาคาํสัง่บรรจุหรือแต่งตั้ง/หนงัสือรับรอง/คาํสัง่รับโอน

- สมุดประวติัหรือบตัรประวติัขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน

- สาํเนาคาํสั่งเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถา้มี) หรือคาํสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทา้ยก่อน ออกจากราชการ

- สาํเนาประกาศ/คาํสัง่ท่ีใหอ้อก หรืออนุญาตใหล้าออกจากราชการส่วนทอ้งถ่ิน แลว้แต่กรณี

- ใบรับรองของแพทยท่ี์ทางราชการรับรอง ซ่ึงไดต้รวจให้ความเห็นว่าผูน้ั้นไดรั้บอนัตรายเสีย แขน ขา หู

หนวกทั้งสองขา้ง ตาบอด หรือไดรั้บการป่วยเจบ็ถึงทุพพลภาพไม่สามารถจะรับราชการต่อไปได้

- คาํสัง่ของผูบ้งัคบับญัชาหรือหลกัฐานเก่ียวกบัการไปปฏิบติัราชการ

- รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการจนเป็นเหตุใหถู้กประทุษร้าย หรือไดรั้บ อนัตราย

- รายงานของผูร่้วมงานหรือผูรู้้เห็นเหตุการณ์ใกลชิ้ด (ถา้มี)

- รายงานการสอบสวนของเจา้หนา้ท่ีตาํรวจในกรณีท่ีถูกประทุษร้ายหรือ สาํเนาคาํพิพากษา คดีนั้น กรณีท่ีไม่

มี หรือมีแต่ไม่ชดัเจน ให้แนบหลกัฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการ ว่าการถูก

ประทุษร้ายหรือไดรั้บอนัตรายนั้นเกิดจากความผิด หรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู ้ นั้นเอง

หรือไม่ บาํนาญพิเศษกรณีขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินตาย การขอรับบาํนาญพิเศษกรณีขา้ราชการส่วน

ทอ้งถ่ินตาย นอกจากหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง เหมือนกบับาํนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบาํเหน็จตกทอด แลว้

ใหแ้นบหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ิมเติมดงัน้ี
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1. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทยท่ี์ทางราชการรับรอง ซ่ึงแสดงว่าการป่วยเจ็บถึง ตาย

เกิดข้ึนเพราะการปฏิบติัหนา้ท่ี

2. รายงานการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการในระยะก่อนตายเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่สามสปัดาห์ สาํหรับผูท่ี้ถึง

แก่ความตายเพราะปฏิบติังานในลกัษณะตรากตรําเร่งรัด หรือเคร่งเครียดเกินปกติธรรมดา

3. หลกัฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายว่าสูญหายตั้งแต่เม่ือใด และมีเหตุอนัควรเช่ือไดว้่าผู ้ นั้น

ไดรั้บอนัตรายถึงตายหรือไม่

4. คาํสัง่เล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถา้มี)

บําเหน็จตกทอด

1. เหตุปกติ เป็นโรคหรือเจบ็ป่วย

2. เหตุผิดปกติธรรมชาติ อุบติัเหตุกระทาํ หรือถูกกระทาํถึงแก่ความตายซ่ึงไม่ไดเ้กิดจากการ ประพฤติชัว่

อยา่งร้ายแรงของตนเอง เม่ือขา้ราชการทอ้งถ่ินถึงแก่ความตายระหวา่งรับราชการ และความตายนั้นมิไดเ้กิด

จากการ ประพฤติชัว่อยา่งร้ายแรงของตนเอง ใหจ่้ายบาํเหน็จตกทอดแก่ทายาทหรือผูมี้สิทธิ (มาตรา 47) ดงัน้ี

จ่ายใหท้ายาท

- บิดา มารดา 1 ส่วน

- คู่สมรส 1 ส่วน

- บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนข้ึนไป 3 ส่วน)

กรณีไม่มีทายาท ใหจ่้ายแก่บุคคลซ่ึงผูต้ายแสดงเจตนาไวต้่อส่วนราชการเจา้สังกดั (ตามแบบและวิธีการท่ี

กระทรวงมหาดไทยกาํหนด) ใหท้ายาทผูมี้สิทธิ หรือผูท่ี้ไดแ้สดงเจตนาไว้ ยืน่เร่ืองขอรับดว้ยตนเองต่อส่วน

ราชการท่ีสังกดั คร้ังสุดทา้ย ให้เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบสอบสวนบนัทึกปากคาํของผูย้ื่นเก่ียวกบัรายละเอียด

การตาย และ รายละเอียดของผูต้าย เช่น สาเหตุการตาย บิดามารดา คู่สมรส บุตร มีหรือไม่ ช่ืออะไร เป็นตน้

แบบและหลกัฐานประกอบการขอรับบาํเหน็จตกทอด

แบบท่ีตอ้งยืน่ - บ.ท.1 - บ.ท.2 - บ.ท.3 - บ.ท.4 - บ.ท.5 - บ.ท.6 - ป.ค.14 (บนัทึกปากคาํ)
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เอกสารประกอบการการขอรับบาํเหน็จตกทอด

- สาํเนาคาํสัง่บรรจุหรือแต่งตั้ง

- สมุดประวติัหรือบตัรประวติัขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน

- สาํเนาคาํสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือน

- หลกัฐานการมีสิทธิไดน้บัเวลาทวคูีณ / การรับรองเวลาทวคูีณของหน่วยงานต่าง ๆท่ีมีสิทธิ

- หลกัฐานเก่ียวกบัการตาย

บาํเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือดสุดทา้ย X เวลาราชการ

บาํเหน็จตกทอด กรณีผูรั้บบาํนาญตาย = บาํนาญ + ช.ค.บ. X 30

– บาํเหน็จดาํรงชีพ

- หลกัฐานเก่ียวกบัทายาท

- อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งแลว้แต่กรณี

- หลกัฐานทัว่ไปเหมือนบาํเหน็จบาํนาญปกติ

- หลกัฐานเก่ียวกบัการตาย เช่น สาํเนาใบมรณบตัร (กรณีตายโดยเหตุปกติ) รายงาน ประจาํวนัเก่ียวกบัคดี

ฯลฯ (กรณีตายโดยผดิธรรมชาติ)

- หลกัฐานเก่ียวกบัทายาท บิดามารดา เช่น ทะเบียนบา้น ทะเบียนสมรส ทะเบียนการหยา่ ใบมรณบตัร ฯลฯ

แลว้แต่กรณี

- หลกัฐานเก่ียวกบัคู่สมรส เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบา้น ใบมรณบตัร ทะเบียนการหย่า ฯลฯ แลว้แต่

กรณี

- หลกัฐานเก่ียวกบับุตร เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบา้น ทะเบียนการรับรองบุตร ใบมรณบตัร

ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม คาํสัง่ศาล ฯลฯ แลว้แต่กรณี

บําเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบํานาญตาย ให้จ่ายบาํเหน็จตกทอดให้ทายาท ดงัน้ี บิดา มารดา 1 ส่วน, คู่

สมรส 1 ส่วน บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนข้ึนไป 3 ส่วน) กรณีไม่มีทายาท ใหจ่้ายแก่บุคคลซ่ึงผูต้ายแสดงเจตนา

ไวต่้อส่วนราชการเจา้สังกดั (ตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงมหาดไทยกาํหนด) จ่ายให้ทายาทผูมี้สิทธิรับ

เงินบาํเหน็จตกทอด ตามสดัส่วน และหลกัเกณฑท่ี์กาํหนดในมาตรา 47
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แบบท่ีตอ้งยืน่ - บ.ท.5 - บ.ท.6 - บ.ท.10 (ถา้มี) - ป.ค.14 (บนัทึกปากคาํ)

- แบบคาํขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผูรั้บบาํนาญฯ ตาย เอกสารประกอบการรับบาํเหน็จตกทอด กรณีผูรั้บ

บาํนาญตาย

- หลกัฐานท่ีเก่ียวกบัการตาย

- หลกัฐานเก่ียวกบัทายาท บิดามารดา ทะเบียนบา้น / ใบมรณบตัร ฯ ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหยา่

- หลกัฐานเก่ียวกบัคู่สมรส ทะเบียนบา้น / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหยา่ / ใบมรณบตัร

- หลกัฐานเก่ียวกบับุตร ทะเบียนบา้น / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหยา่ / ใบมรณบตัร

บําเหน็จดํารงชีพ

- จ่ายใหแ้ก่ผูรั้บบาํนาญปกติ หรือผูรั้บบาํนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ

- ยืน่แบบ บท.16 ขอรับพร้อมกบับาํนาญเม่ือเกษียณหรือลาออก

- หลกัการคือ จ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินผูรั้บบาํนาญ ไม่เกิน 15 เท่าของบาํนาญราย เดือน แต่ไม่เกิน

400,000 บาท โดย (1) ผูรั้บบาํนาญอายุต ํ่ากว่า 65 ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับไดไ้ม่เกิน 200,000 บาท (2) ผูรั้บ

บาํนาญอายุ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ใหข้อรับไดไ้ม่เกิน 400,000บาท แต่ถา้ใชสิ้ทธิ ตามขอ้ (1) ไปแลว้ใหข้อรับ

ไดไ้ม่เกินส่วนท่ียงัไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 400,000 บาท

- กรณีรับทั้งบาํนาญปกติและบาํนาญพิเศษทุพพลภาพให้นาํบาํนาญทั้ง 2 รายการ รวมเป็น บาํนาญราย

เดือนเพ่ือคาํนวณจ่ายเป็นบาํเหน็จดาํรงชีพ

- ถา้รับบาํเหน็จดาํรงชีพแลว้ ออกจากราชการ แลว้กลบัเขา้รับราชการใหม่ การออกจาก ราชการคร้ังหลงัจะ

ไม่มีสิทธิไดรั้บเงินบาํเหน็จดาํรงชีพอีก

- กรณีผูรั้บบาํนาญหรือผูรั้บบาํนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ไดแ้สดงเจตนาขอรับ บาํเหน็จดาํรงชีพแลว้

แต่ไดถึ้งแก่ความตายก่อนไดรั้บบาํเหน็จดาํรงชีพใหร้ะงบัการจ่ายเงินดงักล่าว

- กรณีผูรั้บบาํนาญหรือผูรั้บบาํนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตาย การจ่าย บาํเหน็จตกทอด ให้

หกัเงินออกจากบาํเหน็จตกทอดท่ีจะไดรั้บเท่ากบัเงินบาํเหน็จดาํรงชีพเสียก่อน

- กรณีผูรั้บบาํนาญหรือขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงถูกกล่าวหา หรือตอ้งหาว่ากระทาํผิดวินยั หรืออาญาก่อน

ออกจากราชการ จะขอรับไดเ้ม่ือ คดีถึงท่ีสุดแลว้และมีสิทธิรับบาํนาญ

- กรณีเกษียณอายุ ขอรับไดต้ั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม – 31 ธนัวาคม ของทุกปี

- กรณีลาออกใหย้ืน่ขอรับบาํเหน็จดาํรงชีพพร้อมกบัการยืน่ขอรับบาํนาญ ในวนัดงักล่าว หาก ขอรับภายหลงั

ใหข้อรับไดต้ั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม – 31 ธนัวาคมของทุกปี เงินช่วยพิเศษ
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- กรณีไดแ้สดงเจตนาไวใ้หจ่้ายใหก้บับุคคลท่ีแสดงเจตนาไว้ ตามแบบ บ.ท.10

- กรณีมิไดแ้สดงเจตนาไวห้รือไดแ้สดงเจตนาไวแ้ต่บุคคลดงักล่าวไดต้ายก่อนใหจ่้ายแก่ คู่สมรส บุตร

บิดามารดา ตามลาํดบั ถา้ลาํดบัก่อนมีชีวติลาํดบัถดัไปไม่มีสิทธิ

- กรณีผูมี้สิทธิรับเงินช่วยพิเศษมีมากกวา่ 1 คน ใหจ่้ายบุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายเป็นหนงัสือ หรือบุคคลหน่ึง

บุคคลใดท่ีจดัการศพ

- กรณีท่ี อปท. มีความจาํเป็นตอ้งเขา้จดัการศพเพราะไม่มีผูใ้ดเขา้จดัการในเวลาอนัสมควร ให้ อปท. หัก

ค่าใชจ่้ายจากเงินช่วยพิเศษเท่าท่ีจ่ายจริง ส่วนท่ีเหลือ (ถา้มี) ใหท้ายาทผูมี้สิทธิ

- การขอรับเงินช่วยพิเศษ ใหก้ระทาํภายใน 1 ปี นบัแต่วนัท่ีขา้ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ผูไ้ดรั้บ หรือมีสิทธิไดรั้บ

ถึงแก่ความตาย

- ขา้ราชการทอ้งถ่ินเสียชีวติในตาํแหน่ง เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณท่ีตั้งจ่ายเงินเดือน = เงินเดือนเดือน

สุดทา้ย x 3

เงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บบาํนาญ (ช.ค.บ.)

- ผูรั้บบาํนาญ จะไดรั้บเงินบาํนาญเพ่ิมข้ึนจากบาํนาญรายเดือน ปัจจุบนั ไดมี้การกาํหนด ระเบียบ มท.ว่า

ดว้ยเงินช่วยค่าครองชีพผูรั้บบาํนาญของราชการส่วนทอ้งถ่ิน รวม 16 ฉบบั

- การจ่าย ช.ค.บ. ให้นาํกฎหมายว่าดว้ยการจ่ายเงินเดือน เงินปี บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอ่ืน ในลกัษณะ

เดียวกนั มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม

- ใหเ้บิกจ่าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ่าย แผนงาน/งาน งบกลาง รายการเงินช่วยค่า ครองชีพผูรั้บบาํนาญ

(ช.ค.บ.)

- ออกจากราชการท่ีใด อปท.นั้นเป็นผูเ้บิกจ่าย ช.ค.บ. กรณีมีการเปล่ียนแปลงสถานท่ีรับ บาํนาญ อปท. ท่ี

ผูรั้บบาํนาญออกจากราชการเป็นผูเ้บิกจ่าย ช.ค.บ.

- เม่ือมีการเพิ่มเงิน ช.ค.บ. เป็นหนา้ท่ี อปท. ผูเ้บิกจ่ายเงินบาํนาญ ในการคาํนวณเงิน ช.ค.บ. ท่ีเพ่ิมข้ึน เพ่ือ

เบิกจ่ายรวมกบัเงินบาํนาญรายเดือน

*****************************************


