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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทําให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลง  
ข้อระเบียบ กฎหมาย ประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้น จึงจําเป็นต้องรวบรวม 
ความรู้และประสบการณ์ในการทํางานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพใน 
การปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลที่ดียิ่งขึ้นและเป็นปัจจุบัน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้นําไปใช้ประโยชน์หรือ 
นําไปปรับใช้กับการทางานงานให้มีคุณภาพต่อไป 
                                                             
 
                                                                  นายสมศักดิ์  นันตะสุข  
                                                                นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
                                                                  เทศบาลตําบลบ้านข่า 
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มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่  

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การ
ควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้าง 
แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน่ง ดังนี้ 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  

นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ  

นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ 

นักทรัพยากรบุคคล ระดับเชี่ยวชาญ  
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ตําแหน่งประเภท   วิชาการ 

ชื่อสายงาน    การเจ้าหน้าที่ 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล  

ระดับตําแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

                ๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํา มาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

                ๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการ และความ
จําเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์ การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

                ๑.๔ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผล กําลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

                  ๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และ การ
วางแผนอัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                 ๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดทําหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของตําแหน่งและการกําหนดระดับตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน 

                ๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์ การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

               ๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคําข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบ การดําเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

               ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

              ๑.๑๐ ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้
ดํารงตําแหน่ง 
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               ๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

    ๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือ โครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 

                 ๓.๑ ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

                 ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. ด้านการบริการ 

                 ๔.๑ ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพ่ือ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

                 ๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

                 ๔.๓ ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง  

                มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหน่งนี้ได ้

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหน่งนี้ได ้

๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

 1.1 ความรู้ที่จําเป็นในงาน  (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 

 1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 

 1.3 ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ 

      พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว     ระดับ 1 

1.4 ความรู้เรื่องการจัดการความรู้     ระดับ 1 

1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดองค์กร    ระดับ 1 

1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ   ระดับ 1 

1.7 ความรู้เรื่องงานบริการงานบุคคล    ระดับ 2 

1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร    ระดับ 2 

 2. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน  ประกอบด้วย 

  2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล     ระดับ 1 

  2.1 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์     ระดับ 1 

  2.3 ทักษะการประสานงาน     ระดับ 1 

  2.4 ทักษะบริหารโครงการ     ระดับ 1 

  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้  ระดับ 1 

  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน   ระดับ 1 

  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ    ระดับ 1 

๓. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย  
          ๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

๓.๑.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์     ระดับ ๒  
๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม   ระดับ ๑  
๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน   ระดับ ๑  
๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ     ระดับ ๑  
๓.๑.๕ การทํางานเป็นทีม     ระดับ ๑  

๓.๒ สมรรถนะประจําสายงาน  
๓.๒.๑ การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก  ระดับ 1  
๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห์     ระดับ ๑  
๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ ๑  
๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ ๑ 
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ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน  
คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนดไว้ใน มาตรฐาน

กําหนดตําแหน่ง มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน กําหนด ตัวชี้วัด 
การประเมินผล แต่ละบท เรื่อง หัวข้อต้องมีหลักความคิด วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความ สมบูรณ์ 
เนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติ ต่างๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์
และวิธีการ เทคนคิหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน  
๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร  
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองค์กร 
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
๘. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
๑๐. เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้ อย่าง

รวดเร็ว 
 

ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง ทั่วไป รวม
ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด เทศบาลตําบล
บ้านข่า ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คําสั่ง เทศบาลตําบลบ้าน
ข่า ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วน ราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน
เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

เทศบาลตําบลบ้านข่า ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ราชการของเทศบาล
ตําบลบ้านข่า เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ สอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เทศบาลตําบลบ้านข่า จึงออกคู่มือปฏิบัติ ราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้ การกากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละ
ส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ นี้กําหนดเป็นตัวชี้วัดความสําเร็จของ
งานในแต่ละส่วนงานของเทศบาลต่อไป 

การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือ สั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตาม คู่มือ
กําหนดขึ้นเพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคํานึง ถึง 
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ประโยชน์ขององค์กรและราชการเป็นหลักที่ต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ ดังนั้น ส่วนราชการภายในเทศบาลตําบล
บ้านข่า ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

๑. การแต่งกาย 

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลตําบลบ้านข่า แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อย
เป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ คณะรัฐมนตรี ที่สั่งการนอกเหนือจาก
นี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

๑.๑ วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  

๑.๒ วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดโทนสีชมพู)  

๑.๓ วันพธุ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดโทนสีเหลือง)  

๑.๔ วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดโทนสีส้ม)  

๑.๕ วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย) 

๒. ระเบียบการลา  

๑. การลาปุวย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันทําการ  

- กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 50 วันทําการ  

- เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา  

- ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว)  

- แม้ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

๒. การลาคลอดบุตร  ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง  

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา  

- สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันที่คลอดก็ได้  

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

                     - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและ 
ให้นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

                      - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  

                      - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ  

                      - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลาภายใน ๙๐ วัน  

           ๔. การลากิจส่วนตัว  

- ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันทําการ  

- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน  



7 
 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ  

          - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  

          - หากมีราชการจําเป็นสามารถเรียกตัวกลับได้  

๕. การลาพักผ่อน  

          - สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันทําการ  

          - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันทําการ  

          - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้นไป)  

          - ถ้าบรรจุไม่ถึง 5 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  

          - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  

          - ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

              กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ แต่ไม่ถึง ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่หากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. 
มากกว่า ๓ เดือน จะมี สิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันทําการ 

               กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ ตั้งแต่ ๖ เดือนขึ้นไป มีสิทธิลาพัก ผ่อน ๑๐ วันทําการ รวมกับ วันลา
พักผ่อนสะสม (ถ้ามี) รวม ทั้งหมดไม่เกิน ๒๐ วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า ๓ เดือน 
จะมีสิทธิลาพักผ่อนอีก ๑๐ วันทําการ รวมทั้งหมดไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 

                กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี มีสิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันทําการ รวมกับวันลา พักผ่อน
สะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมด ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า ๓ เดือน จะมีสิทธิ
ลาพักผ่อนอีก ๑๐ วันทําการ รวม ทั้งหมดไม่เกิน ๔๐ วันทําการ 

   ๖. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจจ์ กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน  

            - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน และรับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี  

            - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 50 วัน  

            - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 90 วัน เสร็จแลว้ รายงานตัวภายใน ๕ วัน  

            - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

   ๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียม  

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. 

                   - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ 
ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 

             ๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

                   - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 5 ปี  

                   - พ้นทดลองงานแล้ว - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ  

                   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ  
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                   - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

                   - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปี
การศึกษา 

                    - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  

                    - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

                    - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่
น้อย กว่า 9 ปี 

                    - ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว 
เป็นเวลา ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

                    - ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

                     - ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ 
น้อยกว่า ๑ เท่า) หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

            ๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ  

                   ประเภทท่ี ๑  

                      - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  

                      - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  

                      - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  

                      - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

                     ประเภทท่ี ๒ - นอกเหนือจากประเภทท่ี ๑ 

            ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส  

            เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  

                       - ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี  

                       - ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 

                      - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ 
หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกําหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส 
กลับมาแล้วและได้รับคาสั่งให้ไปอีก 

             ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

             ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย 
เพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
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                      - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
๑๒ เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 

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

             สิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  

              ๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ได้ค่าตอบแทน  

                       - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน  

                       - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  

                       - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  

                       - ระยะเวลาการจ้าง ต่ํากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน 

                การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

               ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 

                  ๓. ลาคลอด  ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกทํางานไม่ครบ ๗ เดือน 
ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ 

                  ๔. ลาบวช 

                          - อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศบาล  

                          - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

หมายเหตุ : ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ให้อยู่ในดุลย พินิจของนายกฯ 
การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงาน บุคลากร 

                  ๕. ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
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โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลบ้านข่า อ าเภอศรสีงคราม จังหวัดนครพนม (เทศบาลประเภทสามัญ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สํานักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล 

 (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

กองคลัง 
ผู้อํานวยการกองคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

กองช่าง 
ผู้อํานวยการกองช่าง 

 (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขฯ 

(นักบริหารงานสาธารณสุขฯ ระดับต้น) 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
ผู้อํานวยการกองยุทธศาสตร์ฯ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

กองสวัสดิการสังคม 
ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

ระดับต้น) 
1. ฝุายอํานวยการ 
1.1 งานการเจ้าหนา้ที ่
1.2 งานปอูงกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
1.3 งานนิติการ 
1.4 งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริหารการศึกษา 
2.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตําบลบ้านข่า 
2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจูมมณี 
2.3 ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็วัดปทุมวนาราม 

 

1. งานพัฒนารายได้ 
2. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
3. งานการเงินและบัญชี 
4. งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
5. งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

1. ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง 
  1.1 งานด้านสาธารณูปโภค 
2. งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

1. ฝุายบริหารงานสาธารณสุข 
  1.1 งานส่งเสริมสขุภาพ 
  1.2 งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
  1.3 งานรักษาความสะอาด 
2. งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

1. ฝุายแผนงานและงบประมาณ 
2. งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

1. ฝุายส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
  1.1 งานพัฒนาชมุชน 
 2. งานบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 



11 
 

การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
กรณีขอใช้บัญชีคระกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 

 

                                                                                                                                                                   

 

 

 

 

     กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพิม่เตมิ 

กรมส่งเสริมฯส ารวจอตัราว่างและประสงค์
ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบ 

แข่งขันฯ (เสนอนายกเทศมนตรีต าบลบ้านข่า) 

เทศบาลต าบลบ้านขา่  ท าหนังสอืแจ้งการส ารวจ 

ดังกล่าว (แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจงัหวัดนครพนม) 
 

ท าหนังสือขอใช้บัญช ี

(เรียนผู้วา่ราชการจังหวัดนครพนม) 

กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจา้ของบญัชีผู้สอบ 

แข่งขันได้ เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตวั 
จังหวดันครพนม (โดยการประสานงานกับ กสถ. ในฐานะ

เจ้าของบัญชีผู้สอบแขง่ขันได)้ 

แจ้งชื่อผู้สอบแขง่ขัน 

จังหวดันครพนม จดัส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและ
ส าเนาใบสมัครพร้อมเอกสารทีเ่กีย่วข้อง เพื่อมาบรรจุ

แต่งตัง้ ในต าแหน่งที่สอบแขง่ขันได้ 

บันทึกเสนอต่อเทศบาลต าบลบ้านข่าไป  เพื่อขอความ
เห็นชอบ ก.เทศบาล จังหวัดนครพนม 

ก.เทศบาล  จังหวัดนครพนม มีมติเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกเสนอนายกเทศมนตรีต าบลบ้านขา่  เอกสารที่ต้องจดัเตรียม ดงันี้ 

-ค าส่ังบรรจุแตง่ตัง้ 

-หนังสือแจ้งใหม้ารายงานตวั (พร้อมแนบค าส่ังบรรจ)ุ 

-หนังสือแจ้ง ก.ท.จ.นครพนม 

-บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการทราบ 
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การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่ 
 

 

 

 

 
 
 
                                                                                                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          คําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  เพื่อส่งให้มหาวิทยาลัย 

ท่ีสําเร็จการศึกษาของผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ังตรวจสอบ 

 

มหาวิทยาลัย  แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่าสําเร็จ
การศึกษาจริง  นําผลตรวจสอบใน ก.พ.๗ ของข้าราชการผู้น้ัน 
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การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการใหม่ 
 
                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  : แฟูมทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจํานวน  ๓ ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่  อปท. ที่
บรรจุแต่งตั้ง  ๑ ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก ๒ ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ  มีดังนี้ 

๑.  สําเนาคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
๒.   สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
๓.   สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
๔.   สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
๕.   สําเนาเอกสารบัตรประจําตัวประชาชน 
๖.   สําเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ  ณ. สถานตํารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดที่สะดวก 
พร้อมเอกสารแนบได้แก่ 
-สําเนาทะเบียนบ้าน 
-สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่  เดินทางไปตรวจพิสูจน์ 
ลายนิ้วมือ ณ.สถานีตํารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด 

สถานีตํารวจ  หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผล 
การตรวจสอบมายัง  อปท.ที่ได้รับบรรจุแต่งตั้ง 

เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว  นักทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บผลลายนิ้วมือไว้ในแฟูมทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ.๗ 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก.พ.๗ เป็นเอกสารสําคัญที่ข้าราชการทุก คนต้อง
มีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และ
เป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จําเป็นและ มีความสําคัญ โดยจัดทําขึ้นตาม 

๑. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน บุคคล 
ข้อ ๓๕๔,๓๘๘ และ4๕๕ ตามลําดับ ได้กําหนดไว้ว่า “การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการ และพนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟูมทะเบียนประวัติ ให้นํากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่กําหนดไว้สําหรับ
ข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม” 

๒. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่
และแฟูมประวัติ ข้าราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ 
เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.๗ แบบใหม่ 

๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘ ข้อ ๔ วรรค ๒ กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืน
ซึ่ง มิได้สังกัดฝุายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 

๑. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณา เลื่อนขั้น
เงินเดือน การ ปรับปรุงตําแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจาก เกษียณอายุ
ราชการ ใช้ในการ นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวณบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น 

๒. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน 
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน 
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพ ให้เพียงพอ 
และเหมาะสมกับ ตําแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 

แฟูมทะเบียนประวัติ 

- เป็นแฟูมที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติ 
ทั้งหมด ที่มีความสําคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด 
ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลสําคัญ ๒ ส่วน 

๑. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน 
สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 

๒. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง บันทึกการ เปลี่ยนแปลงต่างๆ 
ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.๗) บัตรประวัติ ของ อบต. 
มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา ๓๑๐ แกรม เพื่อความคงทน 
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การจัดทําบัตรประวัติ 

-ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ สํานักงาน 
ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.๗ แบบใหม ่

- ต้องจัดทําบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน นับจากวันที่มีคําสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับ ราชการ 
และตอ้ง จัดทําตามจํานวน ดังนี้ 

- อบต. และเทศบาล จัดทํา ๓ ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง ๓ ชุด ที่จัดทํา เป็นต้นฉบับ
ทั้งหมดไม่สําเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ ๓ ส่งให้ สถ. 
(สํานักงาน เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทําจํานวน ๒ ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ สถ. (สํานักงาน เลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี ๒ ส่วน 

๑. ส่วนที่ ๑ เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตําแหน่ง ชื่อ - สกุล ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 

๒. ส่วนที่  ๒ พนักงานประวัติเป็นผู้ เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึก การ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

-ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน อนาคต จึง
มีความสําคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก ด้วยปากกา
สีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
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ตัวอย่างที่ ๑ 

บัตรประวัติพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       ๑-๔๐๔๘-๐๐๑๓๙-๑๑-๗  

ให้เพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน ๑๓ หลัก ไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้ 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

ตัวอย่างที่ ๒ 
๑.ช่ือ……………………………………….  ๒.วัน เดือน ปีเกิด................. ๓.เกิดที่อําเภอ……………….. 

จังหวัด………………………….. 

๔.ที่อยู่ถาวร………………………………….. 

……………………………………………………. 

๕.เริ่มรับราชการเมื่อ…………………. ๖.วันเกษียณอายุ.................  

๗. ช่ือคู่สมรส………………………………………………………………………… 

สถานท่ีประกอบอาชีพ……………………………………………………………. 

๘. ช่ือบิดา-มารดา………………………………………………………………………. 

ที่อยู่ปัจจุบัน………………………………………………………………………………… 

 

๑. คํานําหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ดํารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 

๒. วัน เดือน ปีเกิด มีความสําคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้กําหนดการเกษียณอายุราชการเพ่ือ 
คํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญต่อไป ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตร
ประจําตัวประชาชน เช่น ๑ มกราคม ๒๕๓๐ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้พนักงานประวัติต้องตรวจทาน 
โดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ (เจ้าของบัตรบันทึก) 

๓. เกิดท่ีอําเภอ จังหวัด.......ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก)  

๔. ที่อยู่ถาวร...เลขที่.......หมู่ที่ ตําบล อําเภอ จังหวัด... (เจ้าของบัตรบันทึก) 

๕. เริ่มรับราชการเมื่อ /ด/ป ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.) คือวันที่เริ่ม ปฏิบัติงานจริงๆ อาจ
เป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจมีบางกรณี ผู้ได้รับ การบรรจุมารายงาน
ตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวันเริ่มปฏิบัติงานจริง (พนักงานประวัติบันทึก) 

                                                                                    อําเภอศรีสงคราม จังหวัดนครพนม  
เทศบาลตําบลบ้านข่า สํานักปลัดเทศบาล  ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ตําแหน่ง ๑๙-๒-๐๑-๓๑๐๒-00๑ 
 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 6 นิ้ว 
 

ถ่าย พ.ศ............. 

……………………….. 
ลายมือชื่อเจา้ของประวัต ิ
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ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ ตาม
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๔/ว ๑๕ ลงวันที่ ๔ กันยายน ๒๕๓๕ กําหนดว่า เมื่อทาง ราชการ
กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที ถ้าไม่อาจ ปฏิ บัติ
หน้าที่ตามเวลาที่กําหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี 

กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็น ข้าราชการทหาร
เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ กําหนดว่า “ข้าราชการทหาร” หมายความว่า 
ทหารประจําการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตําแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึง นักเรียนที่เข้า
ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภาย หลังจากที่ได้
สําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็นทหาร กอง
ประจาํการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจําการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหารแต่อย่างใด ตาม
หนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห ๐๒๐๑/๒๑๗๕ ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๕๖ เรื่อง การ
นับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 

๖. วันเกษียณอายุ ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คําที่ไม่ชัดเจนทําให้มีการตีความ และบันทึก
หลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ. ให้ความเห็นว่า * วันเกษียณอายุ คือ
วันที่มีอายุครบ ๖๐ ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ คือ วันก่อนวันเกิด ๑ วัน 
และปเีกิดบวก ๖๐ เช่น เกิดวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๐๕ จะเกษียณอายุวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๖๔ * วันเกษียณ
ราชการ ม.๑๙ แห่ง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่๒๕) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๕๑) “ข้าราชการซึ่ง
มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบหก สิบปีบริบูรณ์” 
เช่น เกิดวันที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๐๙ (เกิดในปีงบประมาณ ๒๕๑๐) จะเกษียณราชการวันที่ 9 ตุลาคม ๒๕๗๐ 
ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด (เจ้าของบัตรบันทึก) 

๗. ชื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 0 

๘. ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก)  

ตัวอย่างที่ ๓ 
๙.ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) 

ตั้งแต่-ถึง 

(เดือน-ปี) 

โรงเรียนบ้านข่า ประถมศึกษา ๒๕๓1-๒๕36 

โรงเรียนบ้านข่าพิทยาคม มัธยมศึกษาตอนต้น ๒๕37-๒๕39 

วิทยาลัยเทคโนโลยีบ้านสวนพัฒนา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ๒๕39-๒๕๔2 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรม
ศรีสงคราม 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ๒๕๔2-๒๕๔4 

มหาวิทยาลัยนครพนม ปริญญาตรี ศิลปะศาสตร์บัณฑิต  (รัฐประศาสนศาสตร์) ๒๕44-๒๔๕8 
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๙. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 

๙.๑ สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไป จนถึงระดับสูงสุด 

๙.๒ วุฒิที่ได้รับ ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ใน การบริหารงานบุคคล
และต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ. ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖/๒/ว ๗ 
ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๓๑ เรื่องการนําวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่าง รับราชการบันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ 

๙.๓ ตั้งแต่ - ถึง (เดือน ปี) เดือน ปี พ.ศ. ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 

ตัวอย่างที่ ๔ 
 ๑๐.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม  

สถานท่ีดูงาน หรือ ฝีกอบรม วุฒิที่ได้รับ ตั้งแต-่ถึง 

(เดือน-ปี) 

โรงแรม……………………….. โครงการฝึกอบรม.............................................. ว/ด/ป 

โรงแรม…………………………. โครงการอบรมสัมมนา......................................... ว/ด/ป 

สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 

 

การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

รุ่นที่ 99 

ว/ด/ป 

 

๑๐. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๐.๑ สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน  

๑๐.๒ วุฒิที่ได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 

๑๐.๓ ตั้งแต่ – ถึง (เดือน ปี) เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม – ที่จบ  

หลักสูตร (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 

ตัวอย่างท่ี  ๕ 

๑๑. บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 

(ตัวอย่าง) สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  และบรรจุและแต่ง 

ตั้งในตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  ตามคําสั่งเทศบาลตําบลบ้านข่า ที่ ๑/๒๕99  ลว. 
1 ม.ค. 99 

 

(นาย...............................) 

ปลัดเทศบาลตําบลบ้านข่า 

ลว……………………………….. 
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๑๑. บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน
สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคําสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามคําสั่งด้วย และลง
ลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกํากับด้วยทุกครั้ง (พนักงานประวัติบันทึก) 

ตัวอย่างที่ ๖ 
๑๒.ความผิดทางวินัย 

วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ คําสั่ง 

๑ มกราคม ๒๕99 (ตัวอย่าง) 

ไม่ปฏิบตัิตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 

ภาคทัณฑ ์ เทศบาลตาํบลบ้านข่า ท่ี 1/๒๕99 

ลว. 1 ม.ค. ๒๕99 

 

(นาย..........................) 

ปลัดเทศบาลตาํบลบ้านข่า 

ลว.  1 ม.ค. ๒๕99 

 
๑๒. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๒.๑ วัน เดือน ปี ที่มีคําสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)  
๑๒.๒ เรื่อง ความผิดที่ทําให้ถูกลงโทษ 
๑๒.๓ คําสั่ง (ของหน่วยงานที่ลงโทษ)....ที่.................ลงวันที่…………………………..  
ตัวอย่างที่ ๗ 

 

 

๑๓.ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ี ตําแหน่ง อัตราเงินเดือน คําสั่ง พนักงานประวัต ิ

ระดับ ขั้น 

1 กันยายน ๒๕90 นักทรัพยากรบุคคล ปก xx,xxx คําสั่งเทศบาลตําบลบ้านข่า 

2/๒๕90 ลว.1 ก.ย.๒๕90 

เรื่อง บรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็น
พนักงานเทศบาล 

 

  

(นาย.............................) 

ปลัดเทศบาลตาํบลบ้านข่า 

1 เมษายน ๒๕91 นักทรัพยากรบุคคล ปก xx,xxx คําสั่งเทศบาลตําบลบ้านข่า 

๓๓๕/๒๕91 ลว.1 เม.ย.๒๕91 

เรื่อง บรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็น
พนักงานเทศบาล 

 

 

(นาย.............................) 

ปลัดเทศบาลตาํบลบ้านข่า 
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๑๓. ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๓.๑ วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามคําสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.)  

๑๓.๒ ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ดูตามคําสั่ง  

๑๓.๓ อัตราเงินเดือน ระดับ ขั้น ดูตามคําสั่ง  

๑๓.๔ คําสั่ง(ของหน่วยงานที่สั่ง)....ที่......................ลงวันที่  

๑๓.๕ ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 

เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง 
ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง ก่อนจะนําส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 

ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ  

- ก่อนเริ่มทํางานวันแรก ให้ทําบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง  

- การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  

- วัน เดือนปี ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่านั้น  

- วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม  

- ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองแล้วเท่านั้น  

- บัตรประวัติทั้ง ๓ ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สําเนา  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 

๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอเพ่ิมเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า หน่วยงาน คือ 
นายกฯ ผ่านตามลําดับขันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) - 

๒. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามที่ขอ  

๓. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ  

๔. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย  

การแก้ไขบัตรประวัติ   มี ๒ กรณี คือ  

๑. การแก้ไขทั่วไป และ ๒. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในการแก้ไขข้อความใน บัตรประวัติ ห้าม ขูด 
ลบด้วยยางลบหรือปูายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามกํากับ
โดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบใหม่และแฟูม ประวัติข้าราชการ 

๑. การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอ ไป
ตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ. อบต. เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึก 
ในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 

๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า หน่วยงาน คือ 
นายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 

๒. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ 

๓. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความ และเขียนใหม่ในบัตรประวัติ และ ลงนามกํากับ 

๔. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย 

๒. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะ
ขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว่ากรณี ทั่วไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ตําหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้องมาประกอบคําร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานัก นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
แก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๔ วรรค ๒ และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ ม. ๒๒) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลง บันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุม เกษียณอายุ 
(ผวจ.) ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 

๒. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 

๓. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความ และเขียนใหม่ในบัตรประวัติ และ ลงนามกํากับ 

๔. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย  

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย  

การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ่งเป็น ๒ กรณ ี

๑. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ชํารุด 
เสียหายแล้ว ทําบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้ 

๑.๑ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่ กับ เจ้าของประวัติ
หรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบ ข้อมูลที่รวบรวมมา 
ไปยังสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุด เสียหายต่อไป 

๑.๒ เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ ทํา
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจากบัตรประวัติชุดที่นํ าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ที่รวบรวมได้ ไปยัง 
สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึก เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 
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๑.๓ เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ชํารุดและไม่สามารถหาได้จาก ที่อ่ืนใดตามข้อ ๑.๑ 
และ ๑.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุด จากบัตรประวัติชุดที่
นําส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐาน ที่เชื่อถือได้ ทํา
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึก บัตรประวัติส่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทําการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้ เจ้าของประวัติ
และผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 

๒. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว ทําบันทึกรายงานให้ ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
แล้วดําเนินการ ดังนี้ 

๒.๑ ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ พฤติการณ์ที่
เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน ประกอบในการ
ดําเนินการต่อไป 

๒.๒ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่ กับเจ้าของประวัติ
หรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ 
เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่ รวบรวมนั้น ไปยัง
สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด และ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม หลักฐานที่เชื่อถือได้ 
ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

๒.๓ เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติทํา
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน ท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับ หนังสือตอบแล้วให้
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทํา บัตร
ประวัติขึ้นใหม ่

๒.๔ เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใดตามข้อ 
๑.๑ และ ๑.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําส่ง ไปเก็บรักษาไว้
ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึก เสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติ ขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ ๓ ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง ๓ ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ ๑ ชุด ที่เหลือส่งไป เก็บที่
สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด ๑ ชุด และ สถ. ๑ ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖/๒/๔๐๐๒ ลงวันที่ 
9 สิงหาคม ๒๕๓๓ เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.๗) 
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การขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ 

 

 
 

 

 
                                                                                                                                  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ.๑) 
พร้อมรูปถ่าย  ๑  นิ้ว  ๒  ใบ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
-คําขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ.๑) 
-แบบบัตรประจําตัวฯ (แบบที่ ๑ ก) 

เสนอนายกเทศมนตรี 
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว้ที่ ๑ ฉบับ) 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล  จัดทําบัตรฯ 
แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา 
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การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทําบันทึกฯ เสนอนายกเทศมนตรี ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง ปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 

๒.๑ ประธานกรรมการฯ 9 คน  
๒.๒ กรรมการอย่างน้อย ๒ คน  
๒.๓ กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน 
๒.๔ กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 

เมื่อครบกําหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ ๑ ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่กําหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณ ี
กรณีที่ ๑ 

ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ํากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรี ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการออก
จากราชการให้นายกเทศมนตรี ให้ความเห็นชอบและมีคําสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ ของ ก.
เทศบาล จังหวัดนครพนม ภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
กรณีที่ ๒ 

ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ํากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงาน
ให้นายกเทศมนตรี ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ 5 เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

๑. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 5 เดือน ผลปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ เหมาะสมในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกเทศมนตรี ทราบ ประกาศให้ผู้ นั้นเป็นผู้
ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.เทศบาล จังหวัด
นครพนม ทราบภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 

๒. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 5 เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้
ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาปุวยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาปุวยเพราะประสบ อันตรายจากการปฏิบัติ
หน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ ใน
กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบกําหนดให้ทําการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี 
ดังนี้ 

๒.๑ เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ แล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศ
มนต ีทราบ 

๒.๒เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ แล้ว ผลปรากฏว่าผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ ตําแหน่งและหน้าที่
ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรี สั่งให้ผู้นั้นออกจาก ราชการ โดย
ได้รับการเห็นชอบจาก ก. เทศบาล  จังหวัดนครพนม 
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การรับโอนพนักงานเทศบาล 

ปัจจุบันใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป เกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้น
เงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ ในการรับโอน (ย้าย) ต้องมีตําแหน่งในแผนฯ ๓ ปี 
และเป็นตําแหน่งว่าง ซึ่งแผนฯได้รับความ เห็นชอบ จาก ก.ท.จังหวัดนครพนมแล้ว 

๑. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตําแหน่ง ที่ต้องการรับโอน (ย้าย) 

๒. ผู้ขอโอน (ย้าย) จัดทําหนังสือสอบถามตําแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ ขอโอน (ย้าย) 

๓. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงาน ของผู้ขอโอน (ย้าย) 
ว่า ยินดีรับโอน (ย้าย) หรือไม่อย่างไร หากยินดีรับโอน (ย้าย) ให้แจ้งหน่วยงาน ต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) 
จัดส่งสําเนา ก.พ.๗ กลับมายังหน่วยงานที่รับโอน (ย้าย) ด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของไปรษณีย์) 

๔. ผู้ขอโอน (ย้าย) เขียนคําร้องขอโอน (ย้าย) ตามแบบฟอร์ม ยื่นต่องานการ เจ้าหน้าที่พร้อมด้วย
เอกสารที่เกี่ยวข้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับโอน (ย้าย) 

๕. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําหนังสือกําหนดวันที่มีผลรับโอน (ย้าย) ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมทั้งขอความเห็นชอบไปยัง ประธาน กรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครพนมด้วย 

๖. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล แจ้งมติ ก.อบต.จังหวัดนครพนม ไปยัง หน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมขอให้จัดส่ง หนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานใหม่ /  คําสั่งให้
ข้าราชการดังกล่าวพ้นจากตําแหน่งเดิม / หนังสือรับรองเงินเดือนครั้ง สุดท้าย / บัญชีแสดงวันลา และสําเนา 
ก.พ.๗ 

๗. เมื่อกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครพนม มีมติเห็นชอบให้รับโอน (ย้าย) แล้ว ให้งานการ
เจ้าหน้าที่โดยแอนักทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งรับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาล ดังกล่าว คําสั่งให้พนักงาน
เทศบาล ได้รับเงินค่าครองชีพชั่วคราว (แล้วแต่กรณีไป) พร้อมทั้ง บันทึก ก.พ.๗ และบันทึกลงระบบงาน
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) (จัดทําในวันที่ผู้ขอโอน (ย้าย) มารายงานตัว) 

๘. รายงานไปยัง อําเภอและก.อบต.จังหวัดนครพนมทราบ(จัดทําในวันที่ผู้ขอโอน(ย้าย) มารายงานตัว) 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

 

 

         การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 

                                                                               
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ระยะเวลาจ้าง  ๔  ปี 

               พนักงานจ้างทั่วไป        ระยะเวลาจ้าง    ๑  ปี 

 

 

 

 

 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนกังานจ้างที่จะสิ้นสุด 

สัญญาจ้างต่อนายกเทศมนตรี  เพื่อขอความเห็นชอบต่อ 

ก.เทศบาล จงัหวดันครพนม ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.เทศบาล จังหวัดนครพนม 
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

จัดทําสัญญาจ้างเพ่ือเตรียมต่อสัญญาจ้าง 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (กรณีต่อสัญญาจ้าง) 



27 
 

 

การจัดทําแผนอัตรากําลัง 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตัง้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

-นายกเทศมนตรี  เป็น ประธาน 

-ปลัดเทศบาล  และผู้อ านวยการกอง  เป็น กรรมการ 
-นักทรัพยากรบุคคล  เป็น  กรรมการและเลขานุการ 

จัดท าบันทึกข้อความถึง  หัวหนา้ส่วนราชการ 
พนักงานเทศบาลและ พนักงานจา้งทุกคน  ให ้

วิเคราะห์กระบวนการปริมาณงาน และเวลาที่ใช้ใน 

การปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด 

ตรวจทานค่างานของแต่บุคคล  แต่ละต าแหน่ง 

จัดท าบันทึกข้อความ  เชิญประชมุคณะกรรมการจัดท าแผนอตัราก าลัง 

จัดท ารา่งประกาศแผนอัตราก าลังเพื่อเสนอ ก.เทศบาล จงัหวัด

นครพนม พิจารณาเห็นชอบ 

กรณี ก.เทศบาล  จังหวัดนครพนม  มีมติเห็นชอบ 

สามารถประกาศใช้แผนอัตราก าลังได้ทันที 
กรณี ก.เทศบาล จังหวัดนครพนม ไม่เห็นชอบร่างฯ 
๑.เทศบาล นําแผนอัตรากําลังมาปรับปรุงใหม่ และเสนอขอความ
เห็นชอบไปยัง ก.เทศบาล จังหวัดนครพนม อีกครั้ง 
๒. หากเทศบาล ยืนยันจะประกาศใช้ร่างแผนอัตรากําลังที่เสนอ
ไปแต่ต้น ให้ส่งให้ ก.กลาง พิจารณาอีกครั้ง 
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ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) 
ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

ให้งานการเจ้าหน้าที่ 

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

จัดทําหนังสือส่ง ก.เทศบาล จังหวัดนครพนม แนบสําเนาใบลาออกและ
สําเนาแผนอัตรากําลัง  ๓  ปี ที่มีตําแหน่งพนักงานที่ลาออก 

ออกคําสั่งให้พนักงานพ้นจากตําแหน่ง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  เช่น 
-แจ้งผู้รับผิดชอบทําเงินเดือน 
-แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ 
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พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ 
(ผ่านต้นสังกัด)ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ 

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

ออกคําสั่งให้พนักงานพ้นจากตําแหน่ง 

รายงาน ก. เทศบาล จังหวัดนครพนม เพ่ือทราบ 
ตามคําสั่งพ้นจากตําแหน่ง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
เช่น 
-แจ้งผู้รับผิดชอบทําเงินเดือน 
-แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ 
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การขอรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานเทศบาล 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และการพิจารณาอนุญาต 
๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการ ส่วน

ท้องถิ่นที่รับราชการครบ ๑ ปี บริบูรณ์โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา ๑๒ และ
มาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ คือเหตุทดแทนเหตุ 
ทุพพลภาพเหตุสูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง ๑๐ ปี บริบูรณ์มีสิทธิ 
รับบําเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ ๑๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมีสิทธิได้รับบํานาญปกติ 

๒. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ ๔ เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลา ราชการ 
(รวมทวีคูณ) ครบ ๑๐ ปีบริบูรณ์ แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบําเหน็จตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติ บําเหน็จ
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ 

๓. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบําเหน็จ หรือ
บํานาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา ๕ เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 

๔. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่ อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/ หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการ แก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการ พิจารณา 

๕. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงาน จนกว่าผู้อ่ืน คําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

๖. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ และ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุ 

สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จบํานาญ 

๑. บําเหน็จปกติ  

๒. บํานาญปกติ  

๓. บํานาญพิเศษ หรือบําเหน็จพิเศษ  

๔. บําเหน็จตกทอด  

๕. บําเหน็จดํารงชีพ  

๖. เงินเพ่ิมจากเงินบํานาญปกติ  

๗. เงินช่วยพิเศษ  

๘. เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 
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ตารางสรุปสิทธิการขอรับบําเหน็จ/บํานาญปกติ 

 
เหตุออกจากราชการ อายุราชการ (รวมทวีคูณ) สิทธิรับบําเหน็จบํานาญ 

เกษียณ ไม่ถึง  ๑  ปี ไม่มสีิทธ์ิไดร้ับ 

สูงอาย ุ ๑  ปี แต่ไม่ถึง  ๑๐  ปี บําเหน็จปกต ิ

ทุพพลภาพ ๑๐  ปีขึ้นไป 

 

บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหนจ็ปกต ิ

ทดแทน 

รับราชการนาน ๒๕  ปีขึ้นไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหนจ็ปกต ิ

ลาออก ไม่ถึง  ๑๐  ปี  

ปลดออก ๑๐  ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง  ๒๕ ปี บําเหน็จปกต ิ

 ๒๕  ปีขึ้นไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหนจ็ปกต ิ

ไล่ออก  ไม่มสีิทธ์ิไดร้ับ 
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ผู้มีสิทธิได้รับ  

       ๑. เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย  

                  ๒. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย  

                  ๓. เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน ๔ เหตุ ตามมาตรา ๑๒  

                  ๔. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ 

แบบที่ต้องยืน 

-บ.ท.๓ 

- บ.ท.9  

- บ.ท.๑๖ (กรณีมีสิทธิรับบํานาญและขอบําเหน็จดํารงชีพ)  

หลักฐานประกอบ 

- สําเนาคําสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง สําเนาคําสั่งรับโอน  

- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

          - สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เดือนสุดท้ายก่อนออกจากราชการ สําหรับผู้เกษียณอายุให้ 
ใช้สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันที่ ๓๐ กันยายน ของปีที่พ้นจากราชการ 

- สําเนาประกาศ/คําสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออก แล้วแต่กรณี 

                   - หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ สําหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่มีการรบ หรือการ 
สงคราม หรือการปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม 
กระทรวงกลาโหม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ 
ต้อง เป็นเอกสารที่รับรองโดย กองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือ
ปฏิบัติ ราชการตามแผนปูองกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอ่ืน ต้องเป็นเอกสารตามแบบที่กระทรวงกลาโหม
ขอทําความ ตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 

                   - หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ หรือ 
ก.ท.จ. หรือ ก.อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออก 
จากราชการซึ่งมีคําสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้
ออก จากราชการหย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ 
โดยมี กรณีหรือต้องหาว่ากระทําผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา และ
กรณียังไม่ ถึงที่สุดให้มีการประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท ๐๘๐๘/ว ๓๗๓๙ ลว. ๓ ก.ค. 
๒๕๕๘) 

                     - สําหรับผู้ที่ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือสําเนาภาพถ่ายใบ
แสดง ความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรองซ่ึงตรวจและให้ความเห็นว่าไม่สามารถจะรับราชการได้ 

                     - อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบ้าน ๆ 
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บําเหน็จบํานาญพิเศษ 
พฤติการณ์ แพทย์ลงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการต่อไปได้อีกเลย  

- ได้รับอันตรายจนพิการ  
- ได้รับการปุวยเจ็บ  
- ถึงแก่ความตาย 

สาเหตุ  
- ปฏิบัติราชการในหน้าที่  

                   - ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ แบบและหลักฐานประกอบการขอรับ
บําเหน็จบํานาญพิเศษ แบบที่ต้องยื่น 

- บ.ท.) 
- บ.ท.๒ 
- บ.ท.๓ 
- บ.ท.๕ 

เอกสารประกอบการขอรับบํานาญพิเศษ กรณีเหตุทุพพลภาพ  
- สําเนาคําสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง/หนังสือรับรอง/คําสั่งรับโอน  
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) หรือคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งสุดท้ายก่อน ออกจากราชการ 
- สําเนาประกาศ/คําสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกจากราชการส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
- ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งได้ตรวจให้ความเห็นว่าผู้นั้นได้รับอันตรายเสีย แขน ขา หูหนวก
ทั้งสองข้าง ตาบอด หรือได้รับการปุวยเจ็บถึงทุพพลภาพไม่สามารถจะรับราชการต่อไปได้ 
- คําสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 
- รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ อันตราย 
- รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด (ถ้ามี) 
- รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตํารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือ สําเนาคําพิพากษา คดีนั้น กรณีที่ไม่มี 
หรือมีแต่ไม่ชัดเจน ให้แนบหลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการ ว่าการถูก
ประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด หรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ นั้นเอง
หรือไม ่

บํานาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย 
การขอรับบํานาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย นอกจากหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เหมือนกับ

บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบําเหน็จตกทอด แล้วให้แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมดังนี้ 
๑. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งแสดงว่าการปุวยเจ็บถึง ตาย

เกิดข้ึนเพราะการปฏิบัติหน้าที่ 
๒. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการในระยะก่อนตายเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสัปดาห์ สําหรับผู้ที่ถึง

แก่ความตายเพราะปฏิบัติงานในลักษณะตรากตรําเร่งรัด หรือเคร่งเครียดเกินปกติธรรมดา 

๓. หลักฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายว่าสูญหายตั้งแต่เมื่อใด และมีเหตุอันควรเชื่อได้ว่าผู้ นั้นได้รับ
อันตรายถึงตายหรือไม่ 

๔. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)  
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บําเหน็จตกทอด 

๑. เหตุปกติ เป็นโรคหรือเจ็บปุวย 

๒. เหตุผิดปกติธรรมชาติ อุบัติเหตุกระทํา หรือถูกกระทําถึงแก่ความตายซึ่งไม่ได้เกิดจากการ 
ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง 

เมื่อข้าราชการท้องถิ่นถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ และความตายนั้นมิได้เกิดจากการ ประพฤติ
ชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบําเหน็จตกทอดแก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (มาตรา ๔๗) ดังนี้ 

จ่ายให้ทายาท  

- บิดา มารดา ๑ ส่วน  

- คู่สมรส ๑ ส่วน  

- บุตร ๒ ส่วน (บุตร ๓ คนข้ึนไป ๓ ส่วน)  

กรณีไม่มีทายาท 

ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่ งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตา มแบบและวิธีการที่ 
กระทรวงมหาดไทยกําหนด) 

ให้ทายาทผู้มีสิทธิ หรือผู้ที่ได้แสดงเจตนาไว้ ยื่นเรื่องขอรับด้วยตนเองต่อส่วนราชการที่สังกัด ครั้ง
สุดท้าย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกปากคําของผู้ยื่นเกี่ยวกับรายละเอียดการตาย และ 
รายละเอียดของผู้ตาย เช่น สาเหตุการตาย บิดามารดา คู่สมรส บุตร มีหรือไม่ ชื่ออะไร เป็นต้น 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จตกทอด  

แบบที่ต้องยื่น 

-บ.ท.ด 

-บ.ท.๒ 

- บ.ท.๓ 

- -บ.ท.๔ 

- บ.ท.๕  

- บ.ท.๖  

- ป.ค.๑๔ (บันทึกปากคํา)  

เอกสารประกอบการการขอรับบําเหน็จตกทอด 

- สําเนาคําสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง  

- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น  

- สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  

- หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ / การรับรองเวลาทวีคูณของหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีสิทธิ  

- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย 
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- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท  

- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี  

- หลักฐานทั่วไปเหมือนบําเหน็จบํานาญปกติ 

- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย เช่น สําเนาใบมรณบัตร (กรณีตายโดยเหตุปกติ) รายงาน ประจําวัน
เกี่ยวกับคดี ฯลฯ (กรณีตายโดยผิดธรรมชาติ) 

- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา เช่น ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนการหย่า ใบมรณ
บัตร ฯลฯ แล้วแต่กรณี 

- หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ใบมรณบัตร ทะเบียนการหย่า ฯลฯ 
แล้วแต่กรณี 

- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ทะเบียนการรับรองบุตร ใบมรณบัตร 
ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม คําสั่งศาล ฯลฯ แล้วแต่กรณี 

 

 

บําเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบํานาญตาย 

ให้จ่ายบําเหน็จตกทอดให้ทายาท ดังนี้ บิดา มารดา ๑ ส่วน คู่สมรส ๑ ส่วน บุตร ๒ ส่วน (บุตร ๓ คน
ขึ้นไป ๓ ส่วน) กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบ
และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด) จ่ายให้ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอด ตามสัดส่วน และ
หลักเกณฑ์ท่ีกําหนดในมาตรา ๔๗ 

แบบที่ต้องย่ืน  

- บ.ท.๕  

- บ.ท.5  

- บ.ท.๑๐ (ถ้ามี) 9  

- ป.ค.๑๔ (บันทึกปากคํา)  

- แบบคําขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบํานาญฯ ตาย เอกสารประกอบการรับบําเหน็จตกทอด กรณี
ผู้รับบํานาญตาย 

 - หลักฐานที่เกี่ยวกับการตาย 

           - หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา ทะเบียนบ้าน / ใบมรณบัตร ฯ ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า 

           - หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า / ใบมรณบัตร  

           - หลักฐานเกี่ยวกับบุตร ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า / ใบมรณบัตร 

 

 
 

บําเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือดสดุท้าย Xเวลาราชการ 
 

บําเหน็จตกทอด กรณผีู้รับบํานาญตาย = บํานาญ + ช.ค.บ. X ๓๐ - บําเหน็จดํารงชพี 
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บําเหน็จดํารงชีพ 

- จ่ายให้แก่ผู้รับบํานาญปกติ หรือผู้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ - ยื่นแบบ บท.๑๖ ขอรับ
พร้อมกับบํานาญเมื่อเกษียณหรือลาออก 

- หลักการคือ จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบํานาญ ไม่เกิน ๑๕ เท่าของบํานาญราย เดือน แต่
ไม่เกิน 400,000 บาท โดย 

(๑) ผู้รับบํานาญอายุตํ่ากว่า ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับได้ไม่เกิน ๒00,000 บาท 

                   (๒) ผู้รับบํานาญอายุ ๖๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ให้ขอรับได้ไม่เกิน 400,000บาท แต่ถ้าใช้สิทธิ 
ตามข้อ (๑) ไปแล้วให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๔๐๐,000 บาท 

- กรณีรับทั้งบํานาญปกติและบํานาญพิเศษทุพพลภาพให้นําบํานาญทั้ง ๒ รายการ รวมเป็น บํานาญ
รายเดือนเพ่ือคํานวณจ่ายเป็นบําเหน็จดํารงชีพ 

- ถ้ารับบําเหน็จดํารงชีพแล้ว ออกจากราชการ แล้วกลับเข้ารับราชการใหม่ การออกจาก ราชการครั้ง
หลังจะไม่มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จดํารงชีพอีก 

- กรณีผู้รับบํานาญหรือผู้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ได้แสดงเจตนาขอรับ บําเหน็จดํารง
ชีพแล้ว แต่ได้ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบําเหน็จดํารงชีพให้ระงับการจ่ายเงินดังกล่าว 

- กรณีผู้รับบํานาญหรือผู้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตาย การจ่าย บําเหน็จตก
ทอด ให้หักเงินออกจากบําเหน็จตกทอดที่จะได้รับเท่ากับเงินบําเหน็จดํารงชีพเสียก่อน 

- กรณีผู้รับบํานาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งถูกกล่าวหา หรือต้องหาว่ากระทําผิดวินัย หรืออาญา
ก่อนออกจากราชการ จะขอรับได้เม่ือ คดีถึงที่สุดแล้วและมีสิทธิรับบํานาญ 

- กรณีเกษียณอายุ ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ ธันวาคม ของทุกปี 

- กรณีลาออกให้ยื่นขอรับบําเหน็จดํารงชีพพร้อมกับการยื่นขอรับบํานาญ ในวันดังกล่าว หาก ขอรับ
ภายหลัง ให้ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม – ๓๑ ธันวาคมของทุกปี 

เงินช่วยพิเศษ 

- กรณีได้แสดงเจตนาไว้ให้จ่ายให้กับบุคคลที่แสดงเจตนาไว้ ตามแบบ บ.ท.๑๐ 

- กรณีมิได้แสดงเจตนาไว้หรือได้แสดงเจตนาไว้แต่บุคคลดังกล่าวได้ตายก่อนให้จ่ายแก่ คู่สมรส บุตร 
บิดามารดา ตามลําดับ ถ้าลําดับก่อนมีชีวิตลําดับถัดไปไม่มีสิทธิ 

- กรณีผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษมีมากกว่า ๑ คน ให้จ่ายบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ หรือ
บุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ 

- กรณีท่ี อปท. มีความจําเป็นต้องเข้าจัดการศพเพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร ให้ อปท. 
หักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษเท่าที่จ่ายจริง ส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) ให้ทายาทผู้มีสิทธิ 

- การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระทําภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับ หรือมีสิทธิ
ได้รับถึงแก่ความตาย 

- ข้าราชการท้องถิ่นเสียชีวิตในตําแหน่ง เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณที่ตั้งจ่ายเงินเดือน = 
เงินเดือนเดือนสุดท้าย X ๓ 
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เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

- ผู้รับบํานาญ จะได้รับเงินบํานาญเพิ่มขึ้นจากบํานาญรายเดือน ปัจจุบัน ได้มีการกําหนด ระเบียบ 
มท.ว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญของราชการส่วนท้องถิ่น รวม ๑๖ ฉบับ 

- การจ่าย ช.ค.บ. ให้นํากฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่น ใน
ลักษณะเดียวกัน มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

- ให้เบิกจ่าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ่าย แผนงาน/งาน งบกลาง รายการเงินช่วยค่า ครองชีพ
ผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

- ออกจากราชการที่ใด อปท.นั้นเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่รับ บํานาญ 
อปท. ที่ผู้รับบํานาญออกจากราชการเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ. 

- เมื่อมีการเพิ่มเงิน ช.ค.บ. เปน็หน้าที่ อปท. ผู้เบิกจ่ายเงินบํานาญ ในการคํานวณเงิน ช.ค.บ. ที่
เพ่ิมข้ึน เพ่ือเบิกจ่ายรวมกับเงินบํานาญรายเดือน 

 

 

 
 
 


