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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ 

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน เนื่องจาก
ปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลง ข้อระเบียบ 
กฎหมาย ประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องรวบรวม ความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพใน การปฏิบัติงานให้
เกิดประสิทธิผลที่ดียิ่งข้ึนและเป็นปัจจุบัน  

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงาน และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือน าไปปรับใช้กับการท างานให้มีคุณภาพต่อไป  
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ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน  

คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง มีค าอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด การ
ประเมินผล แต่ละบท เรื่อง หัวข้อต้องมีหลักความคิด วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความสมบูรณ์ เนื้อหาใน
แต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติต่าง ๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์และวิธีการ 
เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ ทั้งนี้ ต้องใช้ประกอบการ
ปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องจัดท าเป็นรูปเล่ม  

วัตถุประสงค์  
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า อ าเภอด่านขุนทด 

จังหวัดนครราชสีมา เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการของงานแต่ละ
ประเภท ที่ได้รับมอบหมาย โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด าเนินงานต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตาม
ภาระงานหน้าที่โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการ ล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่
ก าหนด 

 3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อประสานงาน 
กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  

4. เพ่ือให้เกิดการท างานเป็นทีม ระหว่างหน่วยงานร่วมกันและสอดคล้องกับปรัชญา วิสัยทัศน์พันธกิจ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

 5. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงาน 

 6. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและใช้เป็นสื่อส าหรับการประสานงานและการติดตามงานได้ 
ทุกขั้นต
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โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านเก่า 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
นักบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง 

 

ส านักปลัด 
นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น 

กองคลัง 
นักบริหารงานคลัง 

ระดับต้น 
 

 

 

กองช่าง 
นักบริหารงานช่าง 

 ระดับต้น 

กองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

นักบริหารงานศึกษา  
ระดับต้น 

กองสวัสดิการสังคม 
นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  

ระดับต้น 

หนว่ยตรวจสอบภายใน 

1. งานราชการทั่วไป 
2. งานยุทธศาสตร์และ    
    งบประมาณ 
3. งานการเจ้าหน้าที่ 
4. งานนิติการ 
5. งานป้องกันและบรรเทา  
    สาธารณภัย 
6. งานสาธารณสุขและ    
    สิ่งแวดล้อม 
7. งานส่งเสริมการเกษตร 
 
 

1. งานการจ่ายเงิน รับเงิน 
2. งานการบัญชี 
3. งานทะเบียนคุมเงิน  
   รายได้และรายจ่ายต่างๆ 
4. งานทะเบียนทรัพย์สิน  
    และพัสดุ 
5. งานเกี่ยวกับสัญญาทุก  
    ประเภท 

1. งานแบบแผนและ  
    ก่อสร้าง 
2. งานผังเมืองและ 
    พระราชบัญญัติผังเมือง 
3. งานสาธารณูปโภค 
4. งานสนับสนนุการป้องกัน  
     และบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานช่วยเหลือสนับสนุน 
   ด้านทรัพยากรธรรมชาติ 
   และสิ่งแวดล้อม 

1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานการศกึษาปฐมวัย 
3. งานการศาสนา 
4. งานบ ารุงศิลปะ จารีต  
    ประเพณี ภูมิปัญญา  
    ท้องถิ่น และวัฒนธรรม   
    อันดีงามของท้องถิ่น 
5. งานการกีฬาและ  
    นันทนาการ 
6. งานบริหารงานบคุคลของ  
    พนักงานครู บคุลากร  
    ทางการศึกษา ลูกจ้าง  
    และพนักงานจ้างสังกัด  
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

1. งานสังคมสงเคราะห์ 
    1.1 งานสงเคราะห์เด็ก   
          สตรี คนชราและผู้  
          พิการ 
    1.2 งานสงเสริมสุขภาพ 
    1.3 งานข้อมูล  
2. งานสงเสริมและพัฒนาอาชพี 
    2.1 งานฝึกอบรมอาชีพ 
    2.2 งานพัฒนาศักยภาพ   
          กลุ่มอาชีพ 
    2.3 งานสงเสริมทนุอาชพี 
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การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนท้องถิน่ 

กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 
 

 

  

 

กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพิ่มเติม 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 

(เสนอนายก อบต.บ้านเก่า) 

ท าหนังสือขอใช้บัญช ี

(เรียนผู้ว่าราชการจังหวดันครราชสีมา) 
 

จังหวัดนครราชสีมา (โดยการประสานงานกับ กสถ.
ในฐานะเจ้าของบัญชีผูส้อบแข่งขันได้)  

แจ้งช่ือผู้สอบแข่งขัน 

กรมส่งเริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงคร์้องขอ 
กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

อบต.บ้านเก่า ท าหนังสือแจ้งการส ารวจดังกล่าว 

(แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา) 

กรมส่งเสรมิฯ ในฐานะเจา้ของบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้เรียกผูส้อบแข่งขันมารายงานตวั 

จังหวัดนครราชสีมา จดัส่งรายชื่อผู้มารายงานตัว
และส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อมาบรรจุแต่งตั้ง ในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได ้

จัดท าบันทึกเสนอนายกอบต.บ้านเก่า 
เอกสารท่ีต้องจัดเตรียม ดังน้ี 
   -  ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
   -  หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค าสั่งบรรจุ) 
   -  หนังสือแจ้ง ก.อบต. จังหวัดนครราชสีมา 
   -  บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการทราบ 

ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา มีมตเิห็นชอบ 

บันทึกเสนอต่อนายกอบต.บ้านเก่า เพื่อขอความ
เห็นชอบ ก.อบต. จังหวัดนครราชสีมา 
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การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เพ่ือส่งให้มหาวิทยาลัยที่ส าเร็จการศึกษาของ 

ผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง ตรวจสอบ 
 

มหาวิทยาลัย แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ว่า ส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบใน ก.พ.๗ 

ของข้าราชการผู้นั้น 
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การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  : แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจ านวน 3 ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่ อปท. ที่บรรจุ 
      แต่งตั้ง 1 ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก 2 ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้  

1. ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
3. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
4. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  
5. ส าเนาเอกสารบัตรประจ าตัวประชาชน 
6. ส าเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 
 
 
 
 

บันทึกเสนอสง่ตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ 
ณ สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจนห์ลักฐานจังหวัดทีส่ะดวก 

พร้อมเอกสารแนบได้แก่  
- ส าเนาทะเบียนบา้น  
- ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 

ข้าราชการทีไ่ด้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพสิูจน์ 
ลายนิว้มือ ณ สถานตี ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด 

สถานีต ารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผล การ
ตรวจสอบมายัง อปท. ที่ได้รบับรรจุแต่งตั้ง 

เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิว้มือจากสถานีต ารวจหรือ  
กองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว นักทรัพยากรบุคคลจัดเก็บ  

ผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิน่ ก.พ.7 
 
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก.พ.7 เป็นเอกสารส าคัญท่ีข้าราชการทุกคนต้องมีและ

ใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึก
ประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและ มีความส าคัญ โดยจัดท าขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ., ก.ท.จ., ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคล ข้อ 358, 388 และ 355 ตามล าดับ ได้ก าหนดไว้ว่า “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ
พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึก
รายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้น ากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่ก าหนดไว้  
ส าหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม” 

2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7  
แบบใหม่และแฟ้มประวัติ ข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม ่

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  
พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอ่ืน
ซึ่งมิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้น 

เงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น 

2. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้านการ  
งบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผนก าลังพล 
การวางแผนงบประมาณประจ าปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพให้เพียงพอ และเหมาะสม
กับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 

แฟ้มทะเบียนประวัติ 
เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติ 

ทั้งหมด ที่มีความส าคัญต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม  
    การดูงาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
    ต่าง ๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7)  
    บัตรประวัติ ของ อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา    
    310 แกรม เพื่อความคงทน 
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การจัดท าบัตรประวัติ  

- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ 
ส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม ่

 - ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้า
รับราชการ และต้องจัดท าตามจ านวน ดังนี้  

  อบต. และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดท าเป็น
ต้นฉบับทั้งหมดไม่ส าเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. 
(ส านักงาน เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.)  

  อบจ. จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (ส านักงาน 
เลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน  

1. ส่วนที่ 1  เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก  ประกอบด้วย ต าแหน่ง ชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด 
วันเกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 

 2. ส่วนที่ 2  พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึก การ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 
 การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ  

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน 
อนาคต จึงมีความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก ด้วย
ปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
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ตัวอย่างที่ 1  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

              5-3008-00005-43-9 

    ให้เพ่ิมเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้      
     (เจ้าของบัตรบันทึก) 

 
หมายเหตุ   

 ให้ใส่ที่ตั้ง อ าเภอ……… จังหวัด…….… เพ่ิมเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน (ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้)  
- ภายถ่าย มีขนาด 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก)  
- ใต้ภาพถ่าย ลงลายมือชื่อเจ้าของประวัติก ากับไว้  
- ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการ 

ระบุไว้ (เจ้าของบัตรบันทึก)  
 

 

 

 

 

 

บัตรประวัติพนักงาน 
 อ าเภอ…ด่านขุนทด….จังหวัด.นครราชสมีา… 

องค์การบริหารส่วนต าบล…บ้านเก่า... ส านัก/กอง...ส านักปลดั... ต าแหน่ง...นักทรัพยากรบุคคล... เลขท่ีต าแหน่ง...20-3-01-3102-001 
 

 

ติดรูปถ่าย 

ขนาด 2 นิ้ว 

ถ่าย พ.ศ......................... 
....................................... 
ลายมือชื่อเจา้ของประวัต ิ
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ตัวอย่างที่ 2 

1. ชื่อ นายณราศกัดิ์ เฝ้าหนองดู ่ 2. วัน เดือน ปีเกิด 12 ธนัวาคม 2526 3. อ าเภอทีเ่กิด ด่านขุนทด 
    จังหวดั  นครราชสีมา 

4. ที่อยู่ถาวร 75/1 หมู ่7 ต.กุดพิมาน 
    อ. ด่านขุนทด  จ. นครราชสีมา 5. เริ่มรับราชการเมือ่ 1 กรกฎาคม 2552 6. วันเกษียณอายุ  1 กรกฎาคม 2586 

7. ชื่อคู่สมรส       - 
    สถานที่ประกอบอาชีพ      - 

8. ชื่อบิดา–มารดา  นายทองดี – นางสมพร  เฝ้าหนองดู ่
    ทีอ่ยู่ปัจจุบัน  75/1 ม.7 ต.กุดพมิาน อ. ด่านขนุทด จ. นครราชสมีา 

1. ค าน าหน้าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ด ารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด มีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณอายุราชการเพ่ือค านวณการ

คิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน 
เช่น 1 มกราคม 2530 (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้พนักงานประวัติต้องตรวจทาน โดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและ
ตรงกันในทุก ๆ ฉบับ (เจ้าของบัตรบันทึก)  

3. เกิดท่ีอ าเภอ…….. จังหวัด……. ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก)  
4. ที่อยู่ถาวร…..... เลขที่...... หมู่ที่....… ต าบล......… อ าเภอ…..... จังหวัด....…. (เจ้าของบัตรบันทึก)  
5. เริ่มรับราชการเมื่อ…..............ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.) คือวันที่เริ่ม ปฏิบัติงานจริง ๆ 

อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจมีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัว
เข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวันเริ่มปฏิบัติงานจริง (พนักงานประวัติบันทึก) 

ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตามหนังสือ 
ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการก าหนดเวลาที่จะ
บรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที ถ้าไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนดก็
จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี  

กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหารเมื่อใดนั้น 
โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า “ข้าราชการทหาร” หมายความว่าทหารประจ าการ
และข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในต าแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียนที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของทาง
ราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลังจากที่ได้ส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบ
ทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็นทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหาร
กองประจ าการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหารแต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 
0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 

6. วันเกษียณอายุ ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไม่ชัดเจนท า ให้มีการตีความและบันทึก
หลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ. ให้ความเห็นว่า * วันเกษียณอายุ คือวันที่มี
อายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วันก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิด
บวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันที่ 11 มกราคม 2569 * วันเกษียณราชการ ม.19 
แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที่25) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2551) “ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์” เช่น เกิดวันที่ 12 
ธันวาคม 2509 (เกิดในปีงบประมาณ 2510) จะเกษียณราชการวันที่ 1 ตุลาคม 2570 ดังนั้น จะเห็นได้ว่าใน
บัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด (เจ้าของบัตรบันทึก) 

7. ชื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

8. ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 

9
2 



 
 

ตัวอย่างท่ี 3 
 

9. ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก (ถ้ามี) 
ตั้งแต่ – ถึง 
เดือน – ปี 

โรงเรียนวัดกุดพิมาน ประถมศึกษา 2531 - 2538 
โรงเรียนหนองกราดวัฒนา มัธยมศึกษาตอนต้น 2539 - 2541 
โรงเรียนมัธยมด่านขุนทด มัธยมศึกษาตอนปลาย 2542 - 2545 
วิทยาลัยเทคนิคหลวงพ่อคูณ ปริสุทโธ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 2545 - 2547 
มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต 2547 - 2549 
   

9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
9.1 สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
9.2 วุฒิที่ได้รับ  - ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ใน การบริหารงานบุคคล

และต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ. ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/ว 7     ลง
วันที่ 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติ 

9.3 ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน - ปี  พ.ศ. ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา – เดือน - ปี  พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอย่างท่ี 4 
 

10. ประวัติการดูงาน หรือฝึกอบรม 
สถานที่ดูงาน หรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ ตั้งแต่ – ถึง 

เดือน – ปี 
สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น เจ้าหน้าที่ / เจ้าพนักงานธุรการ รุ่นที่ 62 1 – 19 พฤศจิกายน 2553 
   
   

10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 
10.1  สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
10.2  วุฒิที่ได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี) เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม – ที่จบหลักสูตร (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างท่ี 5 
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11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
(ตัวอย่าง) เดิมต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ ย้ายพนักงานส่วนต าบล
ไปด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นต่างระดับกัน (เปลี่ยนสายงาน) 
เป็นเจ้าพนักงานธุรการ ตามค าสั่งอบต.บ้านเก่าที่ 011/2555  
ลงวันที่ 16 มกราคม 2555 
 

 
    ว่าที่ร้อยโท 

    (ดนัย สุริโยภาส) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ลว  18  ม.ค. 55 
 

11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  
  เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน

สายงาน ข้ามสายงาน การเปลี่ยนต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามค าสั่งด้วย และลงลายมือ
ชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขก ากับด้วยทุกครั้ง (พนักงานประวัติบันทึก) 
 

 
ตัวอย่างท่ี 6 
 

12. ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ปี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

 
1 มกราคม 2555 

ตัวอย่าง 
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ 

 
ภาคทัณฑ์ 

อบต.บ้านเก่า ที่ 003/2555 ลว 
25 ม.ค. 2555 
 
ว่าที่ร้อยโท 

     (ดนัย สุริโยภาส) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

         ลว  25  ม.ค. 55 
 

 
12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 

  12.1 วัน เดือน ปี ที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
  12.2 เรื่อง ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
  12.3 ค าสั่ง....(ของหน่วยงานที่ลงโทษ).....ที่………../……….ลงวันที่……………………….... 
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ตัวอย่างท่ี 7 
 

13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ปี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัติ 

ระดับ ขั้น 
16 พฤษภาคม 2562 นักทรัพยากรบุคคล ปก 21,880 ค าสั่งอบต.บ้านเก่าที่ 279/2562 

ลว 16 พ.ค.62 
เรื่อง รับโอนย้ายพนักงานส่วนต าบล 

 
ว่าท่ีร้อยโท 
            (ดนัย สุริโยภาส) 
           ปลัด อบต.บ้านเก่า 

1 ตุลาคม 2563 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล ปก 23,710 ค าสั่งอบต.บ้านเก่าที่ 826/2563 
ลว 22 ต.ค.63 
เรื่อง เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ข้ัน 

 
ว่าท่ีร้อยโท 
            (ดนัย สุริโยภาส) 
           ปลัด อบต.บ้านเก่า 

 
13.  ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 

  13.1  วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามค าสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
  13.2  ต าแหน่ง ขื่อต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
  13.3  อัตราเงินเดือน ระดับ ขั้น ดูตามค าสั่ง 
  13.4  ค าสั่ง......(ของหน่วยงานที่สั่ง).....ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
  13.5  ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
 

เมื่อกรอกข้อมูลในบัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ถูกต้อง 
ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง ก่อนจะน าส่งส านักงานเลขานุการ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 

 
ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 

- ก่อนเริ่มท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
- การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย 
- วัน เดือนปี ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 
- วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
- ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าขึ้น ถือว่าเป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่ส าเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 
1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอเพ่ิมเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า หน่วยงาน 

คือ นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามที่ขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ) บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 
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การแก้ไขบัตรประวัติ 

มี 2 กรณี คือ 1. การแก้ไขทั่วไป และ  2. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในการแก้ไขข้อความใน  
บัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และ
ต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัติทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตาม
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

1. การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตร
ประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 

นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความ และเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 

2. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การ
แก้ไขจะขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีต าหนิ   
มีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้องมาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจาก
เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน 
ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นค าร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ 

(ผวจ.) ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความ และเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
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แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 

การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี 
1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน พนักงานประวัติ(ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุด

เสียหายแล้ว ท าบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ

ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา ไปยัง
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและสถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้         
ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 

1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใด ๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไปยัง สถ. 
เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 
อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 

1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใดตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติ
ชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติส่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม ่

2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหาย
แล้ว ท าบันทึกรายงานใหผู้้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 

2.1  ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์
ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป 

2.2  พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราช
ฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่ รวบรวมนั้น ไปยัง
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด และสถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เชื่อถือได้ ท า
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.3  เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใด ๆ ได้แล้วให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
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2.4  เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด

ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษา
ไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

กรณี  บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไปเก็บที่ส านักงานท้องถิ่น
จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2533 
เรื่อง แนวทางในการจัดท า ก.พ.7) 
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การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ. ๑) 
พร้อมรูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

- ค าขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ. ๑) 
- แบบบัตรประจ าตัวฯ (แบบที่ ๑ ก) 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
(เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ) 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล จัดท าบัตรฯ  
แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา 
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การทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าบันทึกฯ เสนอนายกอบต. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 

2.1 ประธานกรรมการฯ ๑ คน  
2.2 กรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
2.3 กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน 
2.4 กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 

เมื่อครบก าหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีที่ 1  
ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้

นายกอบต.ทราบ ในโอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการออกจาก
ราชการ ให้นายกอบต. ให้ความเห็นชอบและมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.อบต.จังหวัด
นครราชสีมา ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

กรณีที่ 2  
ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงาน

ให้นายกอบต.ทราบ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน ให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 

1. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกอบต. ทราบ ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จังหวัดนคคราชสีมา ทราบ
ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 

2. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจาก
ผู้ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติหน้าที่ 
คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้  ในกรณีที่มีการ
ขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบก าหนดให้ท าการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 

2.1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกอบต.ทราบ 

2.2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ผลปรากฏว่าผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งและหน้าที่
ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกอบต. สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยได้รั บการ
เห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา 
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การรับโอนพนักงานส่วนต าบล 

ปัจจุบันใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2562 ในการรับโอน (ย้าย) ต้องมีต าแหน่งในแผนฯ 3 ปี และเป็น
ต าแหน่งว่าง ซึ่งแผนฯได้รับความเห็นชอบ จาก ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมาแล้ว  

1. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ต าแหน่ง ที่ต้องการรับโอน (ย้าย)  
2. ผู้ขอโอน (ย้าย) จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ขอโอน (ย้าย) 
3. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล ท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานของผู้ขอโอน (ย้าย) 

ว่า ยินดีรับโอน (ย้าย) หรือไม่อย่างไร หากยินดีรับโอน (ย้าย) ให้แจ้งหน่วยงานต้นสั งกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) จัดส่ง
ส าเนา ก.พ.7 กลับมายังหน่วยงานที่รับโอน (ย้าย) ด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของไปรษณีย์) 

4. ผู้ขอโอน (ย้าย) เขียนค าร้องขอโอน (ย้าย) ตามแบบฟอร์ม ยื่นต่องานการเจ้าหน้าที่พร้อมด้วย
เอกสารที่เกี่ยวข้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับโอน (ย้าย)  

5. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสือก าหนดวันที่มีผลรับโอน (ย้าย) ไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมทั้งขอความเห็นชอบไปยัง ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครราชสีมาลด้วย 

6. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล แจ้งมติ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมาไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมขอให้จัดส่ง หนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานใหม่ / ค าสั่งให้
ข้าราชการดังกล่าวพ้นจากต าแหน่งเดิม / หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย / บัญชีแสดงวันลา และส าเนา ก.พ.7 

7. เมื่อกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา มีมติเห็นชอบให้รับโอน (ย้าย) แล้ว ให้งาน
การเจ้าหน้าที่โดยแอนักทรัพยากรบุคคล จัดท าค าสั่งรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนต าบลดังกล่าว ค าสั่งให้พนักงาน
ส่วนต าบล ได้รับเงินค่าครองชีพชั่วคราว (แล้วแต่กรณีไป) พร้อมทั้งบันทึก ก.พ.7 และบันทึกลงระบบงานบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) (จัดท าในวันที่ผู้ขอโอน (ย้าย) มารายงานตัว) 

8. รายงานไปยัง อ าเภอและ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา ทราบ (จัดท าในวันที่ผู้ขอโอน (ย้าย)         
มารายงานตัว)  
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การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :  พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาจ้าง 4 ปี 
         พนักงานจ้างท่ัวไป ระยะเวลาจ้าง 1 ปี 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุด 
สัญญาจ้างต่อนายกอบต. เพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา ในการต่อสัญญาจ้าง 

 เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดนคคราชสีมา   
เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้น ๆ 

จัดท าสัญญาจ้างเพ่ือเตรียมต่อสัญญาจ้าง 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (กรณีต่อสัญญาจ้าง) 
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การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 - นายกอบต. เป็น ประธาน 
 - ปลัดอบต. และผู้อ านวยการกอง เป็น กรรมการ 
 - นักทรัพยากรบุคคล เป็น กรรมการและเลขานุการ 

กรณี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา มีมติเห็นชอบ 
สามารถประกาศใช้แผนอัตราก าลังได้ทันที 

ตรวจทานค่างานของแต่บุคคล แต่ละต าแหน่ง 

จัดท าร่างประกาศแผนอัตราก าลัง เพ่ือเสนอ ก.อบต.
จังหวัดนครราชสีมา พิจารณาเห็นชอบ 

กรณี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา ไม่เห็นชอบร่างฯ 
 1.  อบต. น าแผนอัตราก าลังมาปรับปรุงใหม่ และเสนอขอ  
      ความเห็นชอบไปยัง ก.อบต.จังหวัดนคคราชสีมา อีกครั้ง  
 2.  หาก อบต. ยืนยันจะประกาศใช้ร่างแผนอัตราก าลังที่   
      เสนอไปแต่ต้น ให้ส่งให้ ก.กลาง พิจารณาอีกครัง้ 

จัดท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าส่วนราชการ พนักงาน
ส่วนต าบล และพนักงานจ้างทุกคน ให้วิเคราะห์

กระบวนการปริมาณงาน และเวลาที่ใช้ใน   
การปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

จัดท าาบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการ 
จัดท าแผนอัตราก าลัง 
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ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ยื่นหนังสือลาออก
จากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) ให้งานการเจ้าหน้าที่ 

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ออกค าสั่งให้พนักงานพ้นจากต าแหน่ง 

เข้า ก.อบต. เพ่ือขอความเห็นชอบ / ก.อบต.เห็นชอบ 

จัดท าหนังสือส่ง ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา 
แนบส าเนาใบลาออกและส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี ที่มี

ต าแหน่งพนักงานที่ลาออก 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 เช่น   - แจ้งผู้รับผิดชอบท าเงินเดือน 
        - แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ 
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พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  
(ผ่านต้นสังกัด) ส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ 

รายงาน ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา เพ่ือทราบ  
ตามค าสั่งพ้นจากต าแหน่ง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เช่น    -  แจ้งผู้รับผิดชอบท าเงินเดือน  
        -  แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ 

ออกค าสั่งให้พนักงานพ้นจากต าแหน่ง 

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
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การขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของพนักงานส่วนต าบล 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ทีจ่ายให้แก่ข้าราชการส่วน

ท้องถิ่น ทีร่ับราชการครบ 1 ปี บริบูรณ์โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และ
มาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุทุพพล
ภาพเหตุสูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปี บริบูรณ์ มีสิทธิรับ
บ าเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลาราชการ (รวม
ทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้ว จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 

3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบ าเหน็จหรือ
บ านาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติมหากผู้ยืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุ 

สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญ 
1. บ าเหน็จปกต ิ
2. บ านาญปกต ิ
3. บ านาญพิเศษ หรือบ าเหน็จพิเศษ 
4. บ าเหน็จตกทอด 
5. บ าเหน็จด ารงชีพ 
6. เงินเพิ่มจากเงินบ านาญปกติ 
7. เงินช่วยพิเศษ 
8. เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.) 
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ตารางสรุปสิทธิการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญปกต ิ
 

เหตุออกจากราชการ อายุราชการ (รวมทวีคูณ) สิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ 
เกษียณ ไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิได้รับ 
สูงอายุ 1 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี บ าเหน็จปกติ 
ทุพพลภาพ 

10 ปีขึ้นไป บ านาญปกติหรือเลือกรับ บ าเหน็จปกติ ทดแทน 
รับราชการนาน 25 ปี ขึ้นไป บ านาญปกติหรือเลือกรับ บ าเหน็จปกติ 
ลาออก ไม่ถึง 10 ปี  - 

ปลดออก 
10 ปี ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปี บ าเหน็จปกติ 
25 ปี ขึ้นไป บ านาญปกติหรือเลือกรับ บ าเหน็จปกติ 

ไล่ออก  ไม่มีสิทธิได้รับ 
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ผู้มีสิทธิได้รับ 

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

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญปกติ 

แบบที่ต้องยื่น 
- บ.ท.1 
- บ.ท.2 
- บ.ท.3 
- บ.ท.4 
- บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบ านาญและขอบ าเหน็จด ารงชีพ) 

หลักฐานประกอบ 
- ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง ส าเนาค าสั่งรับโอน 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เดือนสุดท้ายก่อนออกจากราชการ ส าหรับผู้เกษียณอายุให้ใช้

ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันที่ 30 กันยายน ของปีที่พ้นจากราชการ 
- ส าเนาประกาศ/ค าสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออก แล้วแต่กรณ ี
- หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ ส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่มีการรบ หรือการ

สงคราม หรือการปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม 
กระทรวงกลาโหม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมก าหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ ต้อง
เป็นเอกสารที่รับรองโดยกองอ านวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือปฏิบัติราชการ
ตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอ่ืน ต้องเป็นเอกสารตามแบบที่กระทรวงกลาโหมขอท าความตกลงกับ
กระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 

- หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ หรือ ก.ท.จ. 
หรือ ก.อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออกจากราชการ
ซึ่งมีค าสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบ าเหน็จบ านาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้ออกจากราชการ
หย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ โดยมีกรณีหรือต้องหา
ว่ากระท าผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระท าผิดทางอาญา และกรณียังไม่ถึงที่สุดให้มีการ
ประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท 0808.5/ ว 3739 ลว. 3 ก.ค. 2558) 

- ส าหรับผู้ที่ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือส าเนาภาพถ่ายใบแสดง
ความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรองซ่ึงตรวจและให้ความเห็นวาไม่สามารถจะรับราชการได้ 

- อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบ้าน ฯ 
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บ าเหน็จบ านาญพิเศษ 

พฤติการณ ์แพทย์ลงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการต่อไปได้อีกเลย 
- ได้รับอันตรายจนพิการ 
- ได้รับการป่วยเจ็บ 
- ถึงแก่ความตาย 

สาเหตุ 
- ปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
- ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญพิเศษ 

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

เอกสารประกอบการขอรับบ านาญพิเศษ กรณีเหตุทุพพลภาพ 
- ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง/หนังสือรับรอง/ค าาสั่งรับโอน 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) หรือค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้ายก่อนออก

จากราชการ 
- ส าเนาประกาศ/ค าสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกจากราชการส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
- ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งได้ตรวจให้ความเห็นว่าผู้นั้นได้รับอันตรายเสียแขน 

ขา หูหนวกท้ังสองข้าง ตาบอด หรือได้รับการป่วยเจ็บถึงทุพพลภาพไม่สามารถจะรับราชการต่อไปได้ 
 - ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ 
 - รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ

อันตราย 
 - รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด (ถ้ามี) 
 - รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ต ารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือ ส าเนาค าพิพากษาคดี

นั้น กรณีที่ไม่มี หรือมีแต่ไม่ชัดเจน ให้แนบหลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการ ว่าการ
ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด หรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม ่

 

 

 

 



 
 

บ านาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย 
การขอรับบ านาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย นอกจากหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เหมือนกับ

บ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบ าเหน็จตกทอด แล้วให้แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมดังนี้  
1. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งแสดงว่าการป่วยเจ็บถึงตาย

เกิดข้ึนเพราะการปฏิบัติหน้าที่ 
2. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการในระยะก่อนตายเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสัปดาห์ ส าหรับผู้ที่

ถึงแก่ความตายเพราะปฏิบัติงานในลักษณะตรากตร าเร่งรัด หรือเคร่งเครียดเกินปกติธรรมดา 
3. หลักฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายว่าสูญหายตั้งแต่เมื่อใด และมีเหตุอันควรเชื่อได้ว่าผู้นั้น

ได้รับอันตรายถึงตายหรือไม ่
4. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 

บ าเหน็จตกทอด 
1. เหตุปกติเป็นโรคหรือเจ็บป่วย 
2. เหตุผิดปกติธรรมชาติอุบัติเหตุกระท า หรือถูกกระท าถึงแก่ความตายซึ่งไม่ได้เกิดจากการประพฤติ

ชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง เมื่อข้าราชการท้องถิ่นถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ และความตายนั้นมิได้เกิดจาก
การประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดแก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (มาตรา 47) ดังนี้ 

จ่ายให้ทายาท 
- บิดา มารดา 1 ส่วน 
- คู่สมรส 1 ส่วน 
- บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนขึ้นไป 3 ส่วน) 

กรณีไม่มีทายาท 
ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบและวิธีการที่

กระทรวงมหาดไทยก าหนด) ให้ทายาทผู้มีสิทธิ หรือผู้ที่ได้แสดงเจตนาไว้ ยื่นเรื่องขอรับด้วยตนเองต่อส่วนราชการที่
สังกัดครั้งสุดท้าย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกปากค าของผู้ยื่นเกี่ยวกับรายละเอียดการตาย และ
รายละเอียดของผู้ตาย เช่น สาเหตุการตาย บิดามารดา คู่สมรส บุตร มีหรือไม่ ชื่ออะไร เป็นต้น  

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จตกทอด 

แบบที่ต้องยื่น 
- บ.ท.1 
- บ.ท.2 
- บ.ท.3 
- บ.ท.4 
- บ.ท.5 
- บ.ท.6 
- ป.ค.14 (บันทึกปากค า) 
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เอกสารประกอบการการขอรับบ าเหน็จตกทอด 

- ส าเนาค าสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ /การรับรองเวลาทวีคูณของหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีสิทธิ 
- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย 
- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี 
- หลักฐานทั่วไปเหมือนบ าเหน็จบ านาญปกติ  
- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย เช่น ส าเนาใบมรณบัตร (กรณีตายโดยเหตุปกติ) รายงานประจ าวัน

เกี่ยวกับคดี ฯลฯ (กรณีตายโดยผิดธรรมชาติ) 
- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา เช่น ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส ทะเบียนการหย่า ใบ

มรณบัตร ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
- หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ใบมรณบัตร ทะเบียนการหย่า ฯลฯ 

แล้วแต่กรณี 
- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ทะเบียนการรับรองบุตร ใบมรณบัตร 

ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม ค าสั่งศาล ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 

บ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญตาย 
ให้จ่ายบ าเหน็จตกทอดให้ทายาท ดังนี้บิดา มารดา 1 ส่วน คู่สมรส 1 ส่วน บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนขึ้น

ไป 3 ส่วน) กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบและวิธีการ
ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด) จ่ายให้ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบ าเหน็จตกทอด ตามสัดส่วนและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดใน
มาตรา 47 

แบบที่ต้องยื่น 
- บ.ท.5 
- บ.ท.6 
- บ.ท.10 (ถ้ามี) 
- ป.ค.14 (บันทึกปากค า) 
- แบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญฯ ตาย 

 
 
 
 

บ าเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือดสุดท้าย X เวลาราชการ 
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เอกสารประกอบการรับบ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญตาย 

- หลักฐานที่เกี่ยวกับการตาย 
- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา ทะเบียนบ้าน / ใบมรณบัตร ฯ ทะเบียนสมรส /ทะเบียน

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

 

 

 
บ าเหน็จด ารงชีพ 

- จ่ายให้แก่ผู้รับบ านาญปกติ หรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 
- ยื่นแบบ บท.16 ขอรับพร้อมกับบ านาญเมื่อเกษียณหรือลาออก  
- หลักการคือ จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบ านาญ ไม่เกิน 15 เท่าของบ านาญรายเดือน แต่ไม่

เกิน 400,000 บาท โดย 
(1) ผู้รับบ านาญอายุต่ ากว่า 65 ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับได้ไม่เกิน 200,000 บาท 
(2) ผู้รับบ านาญอายุ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ให้ขอรับได้ไม่เกิน 400,000บาท แต่ถ้าใช้สิทธิตามข้อ (1) 

ไปแล้วให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 400,000 บาท 
- กรณีรับทั้งบ านาญปกติและบ านาญพิเศษทุพพลภาพให้น าบ านาญทั้ง 2 รายการ รวมเป็นบ านาญราย

เดือนเพื่อค านวณจ่ายเป็นบ าเหน็จด ารงชีพ 
- ถ้ารับบ าเหน็จด ารงชีพแล้ว ออกจากราชการ แล้วกลับเข้ารับราชการใหม่ การออกจากราชการครั้งหลัง

จะไม่มีสิทธิได้รับเงินบ าเหน็จด ารงชีพอีก 
- กรณีผู้รับบ านาญหรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ได้แสดงเจตนาขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ

แล้ว แต่ได้ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบ าเหน็จด ารงชีพให้ระงับการจ่ายเงินดังกล่าว 
- กรณีผู้รับบ านาญหรือผู้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตาย การจ่ายบ าเหน็จตกทอด 

ให้หักเงินออกจากบ าเหน็จตกทอดที่จะได้รับเท่ากับเงินบ าเหน็จด ารงชีพเสียก่อน 
- กรณีผู้รับบ านาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งถูกกล่าวหา หรือต้องหาว่ากระท าผิดวินัย หรืออาญา

ก่อนออกจากราชการ จะขอรับได้เมื่อคดีถึงที่สุดแล้วและมีสิทธิรับบ านาญ 
- กรณีเกษียณอายุ ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกปี 
- กรณีลาออกให้ยื่นขอรับบ าเหน็จด ารงชีพพร้อมกับการยื่นขอรับบ านาญ ในวันดังกล่าว หากขอรับ

ภายหลัง ให้ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคมของทุกปี 
 
 
 
 
 

บ าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ านาญตาย = บ านาญ + ช.ค.บ. X 30 – บ าเหน็จด ารงชีพ 
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เงินช่วยพิเศษ 

- กรณีได้แสดงเจตนาไว้ให้จ่ายให้กับบุคคลที่แสดงเจตนาไว้ ตามแบบ บ.ท.10 
- กรณีมิได้แสดงเจตนาไว้หรือได้แสดงเจตนาไว้แต่บุคคลดังกล่าวได้ตายก่อนให้จ่ายแก่คู่สมรส บุตร บิดา

มารดา ตามล าดับ ถ้าล าดับก่อนมีชีวิตล าดับถัดไปไม่มีสิทธิ 
- กรณีผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษมีมากกว่า 1 คน ให้จ่ายบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคล

หนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ 
- กรณีท่ี อปท. มีความจ าเป็นต้องเข้าจัดการศพเพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร ให้ อปท. หัก

ค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษเท่าที่จ่ายจริง ส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) ให้ทายาทผู้มีสิทธิ 
- การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระท าภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับหรือมีสิทธิ

ได้รับถึงแก่ความตาย 
- ข้าราชการท้องถิ่นเสียชีวิตในต าแหน่ง เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณที่ตั้งจ่ายเงินเดือน = เงินเดือน

เดือนสุดท้าย x 3 

เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.) 

- ผู้รับบ านาญ จะได้รับเงินบ านาญเพ่ิมขึ้นจากบ านาญรายเดือน ปัจจุบัน ได้มีการก าหนดระเบียบ มท.ว่า
ด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญของราชการส่วนท้องถิ่น รวม 16 ฉบับ 

- การจ่าย ช.ค.บ. ให้น ากฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

- ให้เบิกจ่าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ่าย แผนงาน/งาน งบกลาง รายการเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับ
บ านาญ (ช.ค.บ.) 

- ออกจากราชการที่ใด อปท.นั้นเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบ านาญ อปท. 
ที่ผู้รับบ านาญออกจากราชการเป็นผู้เบิกจ่าย ช.ค.บ. 

- เมื่อมีการเพ่ิมเงิน ช.ค.บ. เป็นหน้าที่ อปท. ผู้เบิกจ่ายเงินบ านาญ ในการค านวณเงิน ช.ค.บ. ที่เพ่ิมขึ้น 
เพ่ือเบิกจ่ายรวมกับเงินบ านาญรายเดือน 
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ประเภทการลา 
สิทธิการลาของพนักงานส่วนต าบล 

(1) การลาป่วย  

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาป่วย เพ่ือรักษาตัวให้เสนอจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการก็ได้  

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้
แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้
ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของ
ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

(2) การลาคลอดบุตร 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์การลาคลอดบุตรจะลาใน
วันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตาม
ก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้โดย
ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่
ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่
วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตรให้เสนอหรือ
จดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอด
บุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ ผู้มีอ านาจอนุญาต
ตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
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(4) การลากิจส่วนตัว 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาต
ได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม
ทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตรแล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

(5) การลาพักผ่อน 

พนักงานส่วนต าบล มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่พนักงาน
ส่วนต าบลดังตอ่ไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย

การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับ
ราชการอีก ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 10 วัน
ท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลา
พักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

ให้พนักงานส่วนต าบลที่ประจ าการในต่างประเทศในเมืองที่ก าลังพัฒนาซึ่งตั้งอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา 
ลาตินอเมริกา และอเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่มีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติและเมือง
ที่มีสถานการณ์พิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพ่ิมขึ้นอีก 10 วันท าการ ส าหรับวันลาตามข้อนี้มิให้น า
วันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไป การก าหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่ปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

พนักงานส่วนต าบล ซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 

พนักงานส่วนต าบลประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
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(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส่วนต าบลที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา และ
จะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  พนักงาน
ส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และ
ได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอ
ลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตให้
ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้า
รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงาน
ลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลา
ไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการ ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้รายงานลาต่อ
ปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี เมื่อพนักงานส่วนต าบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 
วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้า
สังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการตาม
วรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณีทราบด้วย 

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
รัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้น
ตรงแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้
ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปท าการ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการพนักงานส่วนต าบลที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี
เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาและให้
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการการรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนด 

(10) การลาติดตามคู่สมรส 

พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน  2 
ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจาก
ราชการในกรณทีี่พนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรงให้เสนอหรือ 
จัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด  

การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้ง
เดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนดและ
จะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการ หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่       คู่
สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสได้ใหม ่

(11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกบัการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
ที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณีมีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน  

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ เพราะ
เหตุอื่นนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไปได้ หาก
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่ง
ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง
ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐองค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรอง
จากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
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พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะ
ลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

 
สิทธิการลาของพนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

1. การลาป่วยกรณีปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจ และเชี่ยวชาญฯ มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 60 วัน และพนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิได้รับไม่เกิน 15 วัน 

2. การลาป่วยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกท าร้ายจากการปฏิบัติหน้าที่จนเป็นเหตุให้ทุพพลภาพหรือ
พิการซึ่งจะต้องเลิกจ้าง กรณีนี้หากนายกเห็นว่า พนักงานจ้างตามภารกิจผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่
เหมาะสมได้ ให้เป็นอ านาจของนายกฯ ในการสั่งให้ผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนโดยไม่ต้องเลิกจ้าง ถ้าเป็นกรณีของ 
พนักงานจ้างทั่วไป ให้อนุญาตลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนตามที่เห็นสมควร แต่ไม่เกิน 60 วัน 
ทั้ง 2 กรณีหากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

3. การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควร
เป็นอย่างอ่ืน 

4. พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลากิจส่วนตัวและลาไปต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทนไม่ เกิน 45
วันท าการ ถ้าในปีแรกได้ไม่เกิน 15 วัน ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิ  

5. การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบลโดย
อนุโลม  

6. พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 90 วัน หากประสงค์จะลา
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องโดยได้ค่าตอบแทนอีกไม่เกิน 30 วัน ซึ่งให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวด้วย 

7. พนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิลาคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้น
แต่ท างานในปีแรกไม่ครบ 7 เดือนไม่มีสิทธิดังกล่าว 

8 พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลาบวชและได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 120 วัน ในปีแรกไม่ได้ ซึ่ง 
พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาบวช อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

 

 

 

 

 

35 



 
 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง 
 

ประเภทการลา พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป 

ลาป่วย ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทน ไม่เกิน 15 วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 

ลากิจ/ลาไปต่างประเทศ ไม่เกิน 45 วัน ได้ค่าตอบแทนปีแรก 15 วัน - ไม่ระบุ - 

ลาพักผ่อน 10 วัน 10 วัน 

ลาคอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทน ต่อเนื่องได้
อีก 30 วันท าการ รวมในลากิจ 

ไมเ่กิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 
วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ 7 เดือน 

ลาบวช ไม่เกิน 120 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรก
ลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

- ไม่ระบุ - 

 ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทน 
นอกเหนือจากที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของนายกฯ 

ระหว่างลาการลาและการจ่าค่าตอบแทน
นอกเหนือจากที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของนายกฯ 
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ส ารวจผู้มีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ า 

จัดท าแบบ ขร.๔ 

สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประจ าปีของผู้มีสิทธิ์ขอทุกคน 

จัดท าบันทึก หนังสือ เสนอขเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อ 
ในแบบ ขร.๔ 



 

 

 


