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คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  ซึ่งจะสามารถทําให้ 
ผู ้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู ้ขั ้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมอยู ่ตลอดเวลาและยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู ้ใช้บริการทราบขั ้นตอนการปฏิบัติงาน  
เนื่องจากปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลง 
ข้อระเบียบ กฎหมาย ประกาศ หลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้น จึงจําเป็นต้องรวบรวม 
ความรู ้และประสบการณ์ในการทํางานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้องเพื ่อสร้างประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัต ิงานให้เกิดประสิทธิผลที ่ ด ีย ิ ่งข ึ ้นและเป็นปัจจุบันนักทรัพยากรบุคคลหวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้ปฏิบัติงาน และบุคคลอื่นที่สนใจ จะได้นําไปใช้ประโยชน์หรือ 
นําไปปรับใช้กับการทํางานงานให้มีคุณภาพต่อไป 
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ต ําแหน ่งประเภทว ิชาการช ื ่อต ําแหน ่งในสายงานนักทร ัพยากรบุคคล ระดับตําแหน่ง 
ระดับชำนาญการ ลักษณะงานโดยทั่วไป เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุม 
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ 
ในการปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

ชื ่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง ในสายงานนี้มีชื ่อและระดับของตําแหน่ง ดังนี้ 
ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐาน  หรือ 

หลักเกณฑ์ เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
1.2 ศ ึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และว ิ เคราะห ์ข ้ อม ูลบ ุคคล จ ัดท ํ าระบบสารสนเทศ 

ทะเบียนประวัติเพื่อให้ เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกําหนดความต้องการ และความจําเป็น 

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู ้และ 
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์ การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผล กําลังคนต่างๆ ที่  
เกี ่ยวข้องเพื ่อไปประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที ่ความรับผิดชอบ ของแต่ละหน่วยงาน 
และการแบ่งงาน ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรมและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5  ศึกษา รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการวางแผน  
อัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

                      1.6 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดทําหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ 
ของ ตําแหน่ง และการกําหนดระดับตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ 
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน 

1.7 ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน  
และการบริหารค่าตอบแทน 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
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1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคําข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนิน การทางวินัย การรักษา 
วินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดําเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหา และเลือกสรร ตั ้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถดํารง 
ตําแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู ้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับ                  
งานบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื ่อให้ 

การดําเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด 

3 ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง 

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4 ด้านการบริการ 
               4.1 ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ 

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจ 
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

              4.2ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคล 
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

              4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง คุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

                 4.3.1 ได้ร ับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาว ิชา หรือ 
ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งน้ีได้ 

                4.3.2ได ้ร ับปร ิญญาโทหรือคุณวุฒิอย ่างอื ่นที ่ เท ียบได้ในระดับเด ียวกัน ในสาขาว ิชา หรือ 
ทางการ ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหน่งน้ีได้ 

                4.3.3 ได้ร ับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาว ิชา หรือ 
ทางการปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นที่ ก.จ. ,  ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
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1. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
 
 
 

พระเจ้าอยู่หัว ระดับ 1 

1.1 ความรู้ท่ีจําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ 1 
1.2 ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ) ระดับ 1 

     1.3 ความรู้เร่ืองปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของพระบาทสมเด็จ 
 

     1.4 ความรู้เร่ืองการจัดการความรู้ ระดับ 1 
1.5 ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ 1 
1.6 ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ 1 
1.7 ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ 2 
1.8 ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ 2 

2.ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 
2.1 ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ 1 
2.2 ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ 1 
2.3 ทักษะการประสานงาน ระดับ 1 
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ 1 
2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ่ายทอดความรู้ ระดับ 1 
2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ 1 
2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ 1 

3.สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 

     3.1.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ 2 
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ 1 
3.1.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ 1 
3.1.4 การบริการเป็นเลิศ ระดับ 1 
3.1.5 การทํางานเป็นทีม ระดับ 1 

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน 
                                            3.2.1 การแก้ไขปัญหาและดําเนินการเชิงรุก ระดับ 1 

3.2.2 การคิดวิเคราะห์ ระดับ 1 
3.2.3 การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ ระดับ 1 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ 1 
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คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนดไว้ใน มาตรฐานกําหนด 
ตําแหน่ง มีค ําอธิบายงานที ่ปฏิบัต ิ ประว ัต ิความเป็นมา มีแผนกลยุทธ ์การปฏิบ ัต ิงาน กําหนดตัวชี้วัด 
การประเมินผล แต่ละบท เรื ่อง หัวข้อต้องมีหลักความคิด วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความสมบูรณ์ 
เนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติ ต่างๆ เอกสารที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการ เทคนิค หรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

 

             1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
1. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
4. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
5. เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน การปฏิบัติงานของ  

พนักงานในองค์กร 
6. เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
7. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
8. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
9. เพื่อกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้  อย่างรวดเร็ว 

 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
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การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนท้องถิ ่น พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั ่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลตําบล 
โพธิ์ประทับช้าง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คําสั่งเทศบาลตําบล 
โพธิ์ประทับช้าง ที่มอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม 
ตั้งแต่ข้ันตอน เริ่มต้น จนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

 
เทศบาลตำบลกุดไห ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของ เทศบาลตำบลกุดไห

เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการ ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เทศบาล
ตำบลกุดไหจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการ 
กําหนด แนวทางภายใต้ การกํากับดูแลและรับผิดชอบของ แต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้นําหลักเกณฑ์หรือ แนวทาง 
การปฏิบัติงานราชการ นี้กําหนดเป็นตัวชี้วัดความสําเร็จของ งานในแต่ละส่วนงานของเทศบาล ต่อไป การกําหนด  
หลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทาง เดียวกันนั ้น โดยมีหนังสือ สั ่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย 
กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สําหรับ การกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกําหนดขึ้นเพื่อนํามาเป็นแนวทาง 
การถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วย ความยุติธรรม โดยคํานึงถึง ประโยชน์ขององค์กรและราชการเป็นหลัก 
ที่ต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ ดังนั ้น ส่วนราชการ ภายใน เทศบาลตำบลกุดไหได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การแต่งกาย ให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลตำบลกุดไหแต่งกาย 
ด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยมหรือถือปฏิบัติตามระเบียบหนังสือสั่งการมตคิณะรัฐมนตรี 
ท่ีส่ังการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติตามน้ัน 

1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเคร่ืองแบบชุดกากี 
1.2  วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย) 
1.3  วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ(โทนเหลือง) 
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย) 
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุด โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด(TO BE NUMBER ONE)  

 
 
 
 

 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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2. ระเบียบการลา 
2.1 การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ 

                           - กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ 
                           - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา 

- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพ่ือรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

2.2 การลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 90 วัน/คร้ัง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุด 

และให้นับเป็นวันเร่ิมลาคลอดบุตร 
2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

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

2.4 การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทําการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

2.5 การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทําการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทําการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ แต่ไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน แต่หากปฏิบัติงานในพื้นที่ จชต. 
มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันทําการ 

กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ ตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิลาพัก ผ่อน 10 วันทําการ รวมกับวันลา 
พักผ่อนสะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมดไม่เกิน 20 วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพื้นที่ จชต. มากกว่า 3  เดือน 
จะมีสิทธิลาพักผ่อนอีก 10 วันทําการ รวมทั้งหมดไม่เกิน 30 วันทําการ 

กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธิลาพักผ่อน 10 วันทําการ รวมกับวันลาพักผอ่น 
สะสม (ถ้ามี) รวมทั้งหมด ไม่เกิน 30 วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพื้นที่ จชต. มากกว่า 3 เดือน จะมีสิทธิลา 
พักผ่อนอีก 10 วันทําการ รวมทั้งหมดไม่เกิน 40 วันทําการ 
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2.6 การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน และรับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

2.7  การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียม 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ 

ภารกิจ ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
2.8 การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ 
-  หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี  สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได ้2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้           

ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ  จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลา 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อ 

มาแล้ว เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อย  

กว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
- ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า)  (ศึกษาในประเทศ : 

เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ ประเภทที่ 1 

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ส่งเพื ่อพิทักษ์ร ักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย          

ประเภทที่ 2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
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                   2.10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ 

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

หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน  ครบกําหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส 
กลับมาแล้วและได้รับคําส่ังให้ไปอีก 
                2.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู ้ได้รับอันตรายหรือ การป่วยเจ็บเพราะ  
เหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่ จนทําให้ ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที ่กําหนดไว้ในหลักสูตรที ่ประสงค์จะลา 
แต่ไม่เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที ่กําหนดไว้ในหลักสูตรที ่ประสงค์จะลา 
แต่ไม่เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง 
หลักฐาน เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
                        1.  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                                
ก า ร ล า ป ุ ว ย เ ก ิ น  ๓  ว ั น  ต ้ อ ง ม ี ใ บ ร ั บ ร อ ง แ พ ท ย ์ ส ่ ง พ ร ้ อ ม ใ บ ล า ด ้ ว ย 

( น ั บ ว ั น ห ย ุ ด ร า ช ก า ร ร ว ม ด ้ ว ย )  ย ก เ ว ้ น ผ ู ้ ม ี อ ํ า  น า จ ใ ห ้ ล า จ ะ เ ห ็ น ส ม ค ว ร  เ ป ็ น อ ย ่ า ง อ่ื น 
เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกทํางานไม่ครบ ๗ เดือน 

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช 

- อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค ่าตอบแทน เว ้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค ่าตอบแทน 

หมายเหตุ : ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ให้อยู่ในดุลย พินิจของนายกฯ 
การส่งใบลาทุกคร้ังต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงาบริหารงานบุคคล 

4 ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
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กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพ่ิมเติม 
กรมส่งเสริมฯ สํารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดําเนินการสอบแข่งขันเทศบาลตำบลกุดไห

ทําหนังสือแจ้งการสํารวจ ดังกล่าว (แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัด) 
กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว จังหวัดจัดส่งรายชื่อ 

ผู้มารายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งตั้งในตําแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 
บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ (เสนอนายกเทศมนตรี) ทําหนังสือขอใช้บัญชี (เรียนผู้ว่าราชการจังหวัด) 
(โดยการประสานงานกับ กสถ. ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) แจ้งชื่อผู้สอบแข่งขันได้ บันทึกเสนอต่อ 
นายกเทศมนตรี เพื่อขอ ความเห็นชอบ ก.ท.จ. จังหวัด และก.ท.จ. จังหวัด มีมติเห็นชอบจัดทําบันทึกเสนอ 
นายกเทศมนตรี เอกสารที่ต้องจัดเตรียม ดังนี้ 

- คําส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบคําส่ังบรรจุ) 
- หนังสือแจ้ง ก.ท.จ. จังหวัด 
- บันทึกแจ้งเวียนคําส่ังให้ส่วนราชการทราบ 

 

 
จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เพื่อส่งให้มหาวิทยาลัยที่สําเร็จการศึกษาของผู้ได้รับ 

การบรรจุแต่งตั ้ง ตรวจสอบมหาว ิทยาล ัย แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่าส ําเร ็จการศึกษาจริง 
นําผลตรวจสอบใน ก.พ.๗ ของข้าราชการผู้นั้น 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
   

 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่ (คําส่ังบรรจุแต่งต้ัง) 
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หมายเหตุ : แฟ ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจํานวน 3 ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่ อปท. 
ที่บรรจุแต่งตั้ง 1 ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก 2 ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้ 

1. สําเนาคําส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
2. สําเนาคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
3. สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
4. สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
5. สําเนาเอกสารบัตรประจําตัวประชาชน 
6. สําเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 
บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ ้วมือ  ณ สถานีตํารวจ หรือกองพิส ูจน์ 

หลักฐานจังหวัดที่สะดวก พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ 
- สําเนาทะเบียนบ้าน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพิสูจน์ลายนิ้วมือ ณ สถานีตํารวจ หรือกองพิสูจน์ 
หลักฐานจังหวัด สถานีตํารวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผลการตรวจสอบมายัง อปท. ที่ได้รับบรรจุ 
แต่งตั้ง เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว นักทรัพยากร 
บุคคลจัดเก็บผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 
 

 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ.7 เป็นเอกสารสําคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมี 
และใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็น 
บันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จําเป็นและมีความสําคัญ โดยจัดทําขึ้นตาม 
            1.ประกาศ ก.จ.จ.  ก.ท.จ.  และก.อบต. เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
ข้อ 358, 388 และ 355 ตามลําดับ ได้กําหนดไว้ว่า “การจัดทําทะเบียนประวัติของข้าราชการ และพนักงาน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึกรายการ 
ในทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟูมทะเบียนประวัติ ให้นํากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีที่กําหนดไว้สําหรับ 
ข้าราชการพลเรือนมาบังคับใช้โดยอนุโลม” 
 

 
การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.พ.7) 
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2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที ่ สร 1007/ว 28 ลงวันที ่ 15 กันยายน 2518 เรื ่อง ก.พ.7 

แบบใหม่และ แฟูมประวัติ ข้าราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 
2518 

เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 
3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ 

พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถิ ่น องค์กรอิสระตาม รัฐธรรมนูญ 
หน่วยงาน อ่ืนซึ่ง มิได้สังกัดฝุายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที ่จะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณา เลื่อนขั้น 

เงินเดือน การปรับปรุงตําแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 
ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวณบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น 

            2. ต ่อหน ่วยงานของร ัฐ ในการบร ิหารงานบ ุคคล การพ ัฒนาบ ุคคลากร การวางแผนงาน 
ด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน 
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําปี การสรรหาบุคลากรที ่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพให้เพียงพอ 
และเหมาะสมกับตําแหน่ง การจ ัดฝ ึกอบรมเพิ ่มความร ู ้ความสามารถบุคลากรในด้านที ่ขาดแคลน เป็นต้น 
แฟูมทะเบียนประวัติเป็นแฟูมที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติ 
ทั้งหมด ที่มีความสําคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลสําคัญ 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม  การดู 

งาน สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย 
                         2.ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง บันทึกการ เปลี่ยนแปลง 
ต่างๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7 ) บัตรประวัติ ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.  

ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ต้องจัดทําบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ 

และต้องจัดทําตามจํานวน ดังนี้ 
อบต. และ เทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเป็นต้นฉบับ 

ทั้งหมดไม่สําเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (สํานักงาน 
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (สํานักงาน เลขานุการ ก.จ.) 
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
            1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตําแหน่ง ชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 
สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
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2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 

ประกอบด้วย ชื ่อหน่วยงานต้นสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหน่ง เลขที ่ต ําแหน่ง วันเริ ่มรับราชการ บันทึก 
การเปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ ข้อมูลที่บันทึก 
จะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น 
ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก ด้วยปากกาสีดําหรือน้ําเงินลายมือ 
ตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 

                         3. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.)   ตรวจสอบบัตรประวัติ 
    ที่สูญหายแล้ว ทําบันทึกรายงานให้ ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดํา เนินการ ดังนี้ 

3.3 ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ  
   พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน 

ประกอบในการดําเนินการต่อไป 

3.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่ 
กับเจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ 
การขอเครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล 
ที่ รวบรวมนั้น ไปยังสํานักงานท้องถิ่นจังหวัด และ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม 
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

3.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส เนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้วให้พนักงาน 
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด 
ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เม่ือได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน 
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

3.4 เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที ่สูญหายและไม่สามารถหาได้จาก 
ที่อื่นใดตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําส่ง 
ไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอ 
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ กรณีบัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ ้นใหม่ ให้พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติขึ ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) 
โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. 
เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไป เก็บที่สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2533 เร่ือง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 
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พนักงานผู ้ขอบัตรยื ่นขอมีบัตรประจําตัว  (บ.จ. ๑) พร้อมรูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบ บันทึกเสนอขอมีบัตร 
ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ – คําขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ. ๑) 

- แบบบัตรประจําตัวฯ (แบบที่ ๑ ก) เสนอนายกเทศมนตรี (เอกสารทําสําเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ) 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล จัดทําบัตรฯ แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําบันทึกฯ เสนอนายกเทศมนตรี ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง  

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการประกอบด้วย 

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

    2.4 กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 
เมื่อครบกําหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่กําหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี 
กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ํากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธานกรรมการ 

ประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบในโอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ ราชการออกจากราชการให้นายกเทศมนตรี ให้ความเห็นชอบและมีคําสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความ 
เห็นชอบของ ก.ท.จ.จังหวัดพิจิตร ภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ ํากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐%) ให้ประธาน 
กรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงาน  
ครบ ๖ เดือน ให้คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ 
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกเทศมนตรีทราบ ประกาศให้ 
ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ กท.จ.  จังหวัด 
พิจิตรทราบ ภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 

2. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง 

 

                 การขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ 
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เนื่องจากผู้ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาปุวยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาปุวยเพราะประสบ อันตรายจาก 
การปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครบ 6 เดือนแล้ว 
ก็ได้ ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบกําหนดให้ทําการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 
กรณี ดังนี้ 

2.1 เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงาน 
ให้นายกเทศมนตรีทราบ 

2.2 เมื ่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการแล้ว  
ผลปรากฏว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับตําแหน่ง  
และหน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรีสั ่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.จังหวัด 

 
ปัจจุบันใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และ 

เงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
สําหรับพนักงานส่วนท้องถิ ่น (ฉบับที ่ 13) พ.ศ. 2562 ในการรับโอน ต้องมีตําแหน่งในแผนฯ 3 ปี และ 
เป็นตําแหน่งว่าง ซึ่งแผนฯ ได้รับความ เห็นชอบจาก ก.ท.จ.จังหวัดแล้ว 

๑. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตําแหน่ง ท่ีต้องการรับโอน 
๒. ผู้ขอโอนจัดทําหนังสือสอบถามตําแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ขอโอน 
๓. งานบริหารงานบุคคลโดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานของ  

ผู้ขอโอนว่า ยินดีรับโอน หรือไม่อย่างไร หากยินดีรับโอน ให้แจ้งหน่วยงาน ต้นสังกัดของผู้ขอโอน จัดส่งสําเนา ก.พ.7 
กลับมายังหน่วยงานที่รับโอนด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของไปรษณีย์) 

๔. ผู้ขอโอน เขียนคําร้องขอโอน ตามแบบฟอร์ม ยื่นต่องานบริหารงานบุคคลพร้อมด้วยเอกสาร  
ท่ีเก่ียวข้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับโอน 

๕. งานบริหารงานบุคคลโดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําหนังสือกําหนดวันที่มีผลรับโอนไปยัง  
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน พร้อมท้ังขอความเห็นชอบไปยัง ประธานกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ินจังหวัดด้วย 

๖. งานบริหารงานบุคคลโดยนักทรัพยากรบุคคล แจ้งมติ ก.ท.จ.จังหวัด ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  
ของผู้ขอโอนพร้อมขอให้จัดส่งหนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานใหม่/คําสั่งให้ข้าราชการดังกล่าว 
พ้นจากตําแหน่งเดิม/หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย/บัญชีแสดงวันลา และสําเนา ก.พ.7 

๗. เมื่อกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่นจังหวัด มีมติเห็นชอบให้รับโอนแล้ว ให้งานบริหารงาน  
บุคคล โดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นดังกล่าว/คําสั่งให้พนักงานส่วนเทศบาล 
ได้รับเงินค่าครองชีพชั่วคราว (แล้วแต่กรณีไป) พร้อมทั้ง บันทึก ก.พ.7 และบันทึกลงระบบงานบุคลากรท้องถิ่น 
แห่งชาติ (LHR) (จัดทําในวันที่ผู้ขอโอนมารายงานตัว) 

๘. รายงานไปยังอําเภอและ ก.ท.จ.จังหวัดทราบ (จัดทําในวันท่ีผู้ขอโอนมารายงานตัว) 

 
การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
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หมายเหตุ : พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาจ้าง 4 ปี พนักงานจ้างทั ่วไป ระยะเวลาจ้าง 1 ปี 
รายงานผลการประเม ินฯ  ของพน ักงานจ ้างท ี ่จะส ิ ้นส ุด  ส ัญญาจ ้างต ่อนายก  เทศมนตร ี  
เพื ่อขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.จังหวัด ในการต่อสัญญาจ้าง เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.จังหวัด 
เพื่อต่อสัญญาจ้าง พนักงานจ้างที ่สิ ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ จัดทําสัญญาจ้างเพื่อเตรียมต่อสัญญาจ้าง 
จัดทําคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (กรณีต่อสัญญาจ้าง) 

 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ย่ืนหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) ให้งานบริหารงานบุคคล 
ขออนุมัติผู ้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น จัดทําหนังสือส่ง ก.ท.จ.จังหวัดพิจิตร แนบสําเนาใบลาออกและสําเนา 
แผนอัตรากําลัง 3 ปี ที่มีตําแหน่งพนักงานที่ลาออก และออกคําสั่งให้พนักงานพ้นจากตําแหน่ง แจ้งเวียนให้ 
ทุกกองทราบ และดําเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง เช่น 

- แจ้งผู้รับผิดชอบทําเงินเดือน 
- แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีได้รับ 

 
พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) ส่งให้งานบริหารงานบุคคล ขออนุมัติ 

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น ออกคําสั่งให้พนักงานพ้นจากตําแหน่ง รายงาน ก.ท.จ.จังหวัด เพื่อทราบ ตามคําสั่ง 
พ้นจากตําแหน่ง แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น 

- แจ้งผู้รับผิดชอบทําเงินเดือน 
- แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีได้รับ 

 
 

 
ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 
พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และการพิจารณาอนุญาต มีดังน้ี 
1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 

ที่รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 
แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุ ทุพพลภาพเหตุ 
สูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปี บริบูรณ์มีสิทธิ รับบํา  เหน็จและ 
กรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปมีสิทธิได้รับบํานาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุ ดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ  
(รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์ แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบําเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จ 
บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 

3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นท่ีพ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบําเหน็จ หรือบํานาญ 
ล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่ อาจแก้ไข/  
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื ่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/ หลักฐาน 
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข้/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการ  แก้ไข/เพิ่มเติม 
ได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการ พิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงาน จนกว่าผู้ยื่น คําขอ  
จะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ  
และรายการ เอกสารหลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุสิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จบํานาญ 

1.1  บําเหน็จปกติ 
1.2  บํานาญปกติ 
1.3  บํานาญพิเศษ หรือบําเหน็จพิเศษ 
1.4  บําเหน็จตกทอด 
1.5  บําเหน็จดํารงชีพ 
1.6  เงินเพ่ิมจากเงินบํานาญปกติ 
1.7  เงินช่วยพิเศษ 

                                    1.8 เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

สรุปสิทธิการขอรับบําเหน็จ/บํานาญปกติ 
เหตุออกจากราชการ อายุราชการ (รวมทวีคูณ) สิทธิรับบําเหน็จบํานาญเกษียณ ไม่ถึง 1 ปี ไม่มีสิทธิได้รับ 
เหตุสูงอายุ 1 ปี แต่ไม่ถึง 10 ปี ได้รับบําเหน็จปกติ 
เหตุทุพพลภาพ 10 ปีขึ้นไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหน็จปกติ เหตุทดแทน 
รับราชการนาน 25 ปีขึ้นไป บํานาญปกต ิหรือเลือกรับบําเหน็จปกติ 
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ลาออก ไม่ถึง 10 ปี ไม่มีสิทธิ์ได้รับ 
ปลดออก 10 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 25 ปี บําเหน็จปกติ 
รับราชการ 25 ปีขึ ้นไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหน็จปกติ 
ไล่ออก - ไม่มีสิทธิได้รับ 

ผู้มีสิทธิได้รับ 
1. เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินตามกฎหมาย 
2. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
3. เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ ตามมาตรา 12 
4. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ  
5. แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ แบบที่ต้องยื่น 

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

- สําเนาคําส่ังบรรจุหรือแต่งต้ังสําเนาคําส่ังรับโอน 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
- สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เดือนสุดท้ายก่อนออกจากราชการ สําหรับผู้เกษียณอายุให้ใช้ 

สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันที่ 30 กันยายน ของปีที่พ้นจากราชการ 
- สําเนาประกาศ/คําสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกแล้วแต่กรณี 
- หล ักฐานการม ีส ิทธ ิได ้น ับเวลาทว ีค ูณ  สํา หรับผู ้ปฏิบ ัต ิหน้าที ่ในระหว่างที ่ม ีการรบ 

หรือการ สงคราม หรือการปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโด  ยกรมการเงิน 
กลาโหม กระทรวงกลาโหม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้าย 
คอมมิวนิสต์ ต้องเป็นเอกสารที่รับรองโดยกองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับ 
หรือปฏิบัติราชการตามแผนปูองกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอื่น ต้องเป็นเอกสารตามแบบที่กระทรวงกลาโหม 
ขอทําความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 

- หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ หรือ 
ก.ท.จ. หรือ ก.อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทํา ผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อน 
ออก จากราชการซึ่งมีคําสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้ 
ออกจากราชการหย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ 
โดยมี กรณีหรือต้องหาว่ากระทําผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระทําผิดทางอาญา และกรณี 
ยังไม่ ถึงที่สุดให้มีการประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท 0808.5/ ว 3739 ลว. 3 ก.ค. 
2558) 

- สําหรับผู ้ที ่ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือสําเนาภาพถ่ายใบแสดง  
ความเห็นของแพทย์ท่ีทางราชการรับรองซ่ึงตรวจและให้ความเห็นวาไม่สามารถจะรับราชการได้ 

- อ่ืน ๆ  เช่น ทะเบียนบ้าน ฯ 

บําเหน็จบํานาญพิเศษ 
พฤติการณ์แพทย์ลงความเห็นว่าไม่สามารถรับราชการต่อไปได้อีกเลย 
- ได้รับอันตรายจนพิการ 
- ได้รับการป่วยเจ็บ 
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ออกจากราชการ 

- ถึงแก่ความตาย สาเหตุ 
- ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี 
- ถ ู ก ป ร ะ ท ุ ษ ร ้ า ย  เ พ ร า ะ เ ห ต ุ ก ร ะ ท ํ า ก า ร ต า ม ห น ้ า ท่ี  

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ แบบที่ต้องยื่น 
- บ.ท.1 - บ.ท.2 - บ.ท.3 - บ.ท.4 เอกสารประกอบการขอรับบํานาญพิเศษ 
กรณีเหตุทุพพลภาพ 
- สําเนาคําส่ังบรรจุหรือแต่งต้ัง/หนังสือรับรอง/คําส่ังรับโอน 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
- สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  (ถ้ามี)  หรือคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนคร้ังสุดท้ายก่อน 
 
- สําเนาประกาศ/คําสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกจากราชการส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 
- ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซ่ึงได้ตรวจให้ความเห็นว่าผู้น้ันได้รับอันตรายเสีย 

แขน ขา หูหนวกท้ังสองข้าง ตาบอด หรือได้รับการปุวยเจ็บถึงทุพพลภาพไม่สามารถจะรับราชการต่อไปได้ 
- คําส่ังของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัติราชการ 
- รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้าย หรือได้รับ อันตราย 
- รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้รู้เห็นเหตุการณ์ใกล้ชิด  (ถ้ามี) 
- รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตํารวจในกรณีที่ถูกประทุษร้ายหรือ สําเนาคําพิพากษา 

คดีนั้น กรณีที่ไม่มีหรือมีแต่ไม่ชัดเจน ให้แนบหลักฐานการสอบสวนพร้อมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการ 
ว่าการถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด หรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้นั้นเอง 
หรือไม่ บํานาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย 

การขอรับบํานาญพิเศษกรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย นอกจากหลักฐานที่เกี่ยวข้องเหมือนกับ 
บํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบําเหน็จตกทอด แล้วให้แนบหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมดังนี้ 

1. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ซึ่งแสดงว่าการปุวย  
เจ็บถึง ตายเกิดขึ้นเพราะการปฏิบัติหน้าที่ 

2.รายงานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการในระยะก่อนตายเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสัปดาห์  
สําหรับผู้ที่ถึงแก่ความตายเพราะปฏิบัติงานในลักษณะตรากตรําเร่งรัด หรือเคร่งเครียดเกินปกติธรรมดา 

3.หลักฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายว่าสูญหายตั้งแต่เมื่อใด และมีเหตุอันควร  
เชื่อได้ว่าผู้ นั้นได้รับอันตรายถึงตายหรือไม่ 
                                     4.คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 

บําเหน็จตกทอด 
1. เหตุปกติ เป็นโรคหรือเจ็บปุวย 
2. เหตุผิดปกติธรรมชาติ อุบัติเหตุกระทําหรือถูกกระทําถึงแก่ความตายซึ่งไม่ได้เกิดจากการ  

ประพฤต ิช ั ่ ว  อย ่างร ้ายแรงของตนเอง เม ื ่อข ้าราชการท ้องถ ิ ่นถ ึ งแก ่ความตายระหว ่างร ับราชการ 
และความตายนั้นมิได้เกิดจาก การประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบําเหน็จตกทอดแก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิ 
(มาตรา 47) ดังนี้ 

จ่ายให้ทายาท 
- บิดา มารดา 1 ส่วน 
- คู่สมรส 1 ส่วน 
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- บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนข้ึนไป 3 ส่วน) 
กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบ 

และวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด) ให้ทายาทผู้มีสิทธิหรือผู้ที่ได้แสดงเจตนาไว้ ยื่นเรื่องขอรับด้วยตนเองต่อ 
ส่วนราชการที่สังกัด ครั้งสุดท้าย ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสอบสวนบันทึกปากคําของผู้ยื่นเกี่ยวกับรายละเอียด 
การตาย และรายละเอียดของผู้ตาย เช่น สาเหตุการตาย บิดามารดา คู่สมรส บุตร มีหรือไม ่ชื่ออะไร เป็นต้น 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จตกทอด แบบท่ีต้องย่ืน 
- บ.ท.1 - บ.ท.2 - บ.ท.3 - บ.ท.4 - บ.ท.5 - บ.ท.6 
- ป.ค.14 (บันทึกปากคํา) 

เอกสารประกอบการการขอรับบําเหน็จตกทอด 
- สําเนาคําส่ังบรรจุหรือแต่งต้ัง 
- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
- สําเนาคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือน 
- หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ/การรับรองเวลาทวีคูณของหน่วยงานต่างๆ ท่ีมีสิทธิ 
- หลักฐานเก่ียวกับการตาย 
บําเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือดสุดท้าย X เวลาราชการ 
บําเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบํานาญตาย = บํานาญ + ช.ค.บ. X 30 – บําเหน็จดํารงชีพ 
- หลักฐานเก่ียวกับทายาท 

- อ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี 
- หลักฐานท่ัวไปเหมือนบําเหน็จบํานาญปกติ 
- หลักฐานเกี่ยวกับการตาย เช่น สําเนาใบมรณบัตร (กรณีตายโดยเหตุปกติ) รายงานประจําวัน 

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

ใบมรณบัตร ฯลฯ แล้วแต่กรณี 
- หลักฐานเกี่ยวกับคู่สมรส เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ใบมรณบัตร ทะเบียนการหย่า ฯลฯ 

แล้วแต่กรณี 
- หลักฐานเกี่ยวกับบุตร เช่น ทะเบียนสมรส ทะเบียนบ้าน ทะเบียนการรับรองบุตร ใบมรณบัตร 

ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม คําสั่งศาล ฯลฯ แล้วแต่กรณี 

บําเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบํานาญตาย 
ให้จ่ายบําเหน็จตกทอดให้ทายาท ดังน้ี 
บิดา มารดา 1 ส่วน, คู่สมรส 1 ส่วน บุตร 2 ส่วน (บุตร 3 คนข้ึนไป 3 ส่วน) 
กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด (ตามแบบและ 

วิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด) จ่ายให้ทายาทผู้มีสิทธิรับเงินบําเหน็จตกทอด ตามสัดส่วน และหลักเกณฑ์ที่ 
กําหนดในมาตรา 47 แบบที่ต้องยื่น 

- บ.ท.5 - บ.ท.6 - บ.ท.10 (ถ้ามี) 
- ป.ค.14 (บันทึกปากคํา) 
- แบบคําขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบํานาญฯ ตาย 
เอกสารประกอบการรับบําเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบํานาญตาย 
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- หลักฐานท่ีเก่ียวกับการตาย 
- หลักฐานเกี่ยวกับทายาท บิดามารดา 

ทะเบียนบ้าน / ใบมรณบัตร ฯ ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า 
- หลักฐานเก่ียวกับคู่สมรส 

ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า / ใบมรณบัตร 
- หลักฐานเก่ียวกับบุตร 

ทะเบียนบ้าน / ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหย่า / ใบมรณบัตร 

บําเหน็จดํารงชีพ 
- จ่ายให้แก่ผู้รับบํานาญปกติ หรือผู้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 
- ยื่นแบบ บท.16 ขอรับพร้อมกับบํานาญเม่ือเกษียณหรือลาออก 
- หลักการคือ จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบํานาญ ไม่เกิน 15 เท่าของบํานาญรายเดือน 

แต่ไม่เกิน 500,000 บาท โดย 
(1) ผู้รับบํานาญอายุต่ํากว่า 65 ปีบริบูรณ์ ให้ขอรับได้ไม่เกิน 200,000 บาท 
(2) ผู ้ร ับบํานาญอายุ 65 ปีบริบ ูรณ์ขึ ้นไป ให้ขอรับได้ไม่เกิน 200,000บาท 
แต่ถ้าใช ้ส ิทธิ ตามข้อ (1) ไปแล้วให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที ่ย ังไม่ครบตามสิทธิ  
แต่รวมกัน 

แล้วต้องไม่เกิน 500,000 บาท 
กรณีร ับท ั ้ งบ ํานาญปกติและบ ํานาญพิเศษท ุพพลภาพให ้น ําบ ํานาญทั ้ง  2 รายการ 

รวมเป็นบํานาญรายเดือนเพ่ือคํานวณจ่ายเป็นบําเหน็จดํารงชีพ 
- ถ้ารับบําเหน็จดํารงชีพแล้วออกจากราชการ แล้วกลับเข้ารับราชการใหม่ การออกจากราชการ 

คร้ังหลังจะไม่มีสิทธิได้รับเงินบําเหน็จดํารงชีพอีก 
- กรณีผู้รับบํานาญหรือผู้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ได้แสดงเจตนาขอรับบําเหน็จ 

ดํารงชีพแล้ว แต่ได้ถึงแก่ความตายก่อนได้รับบําเหน็จดํารงชีพให้ระงับการจ่ายเงินดังกล่าว 
- กรณีผู ้ร ับบํานาญหรือผู ้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพถึงแก่ความตาย การจ่าย 

บําเหน็จตกทอด ให้หักเงินออกจากบําเหน็จตกทอดที่จะได้รับเท่ากับเงินบําหน็จดํารงชีพเสียก่อน 
- กรณีผู้รับบํานาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งถูกกล่าวหาหรือต้องหาว่ากระทําผิดวินัย หรือ 

อาญาก่อนออกจากราชการ จะขอรับได้เม่ือคดีถึงที่สุดแล้วและมีสิทธิรับบํานาญ 
- กรณีเกษียณอายุ ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกปี 
- กรณีลาออกให้ยื ่นขอรับบําเหน็จดํารงชีพพร้อมกับการยื ่นขอรับบํานาญ ในวันดังกล่าว 

หากขอรับภายหลังให้ขอรับได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคมของทุกปี เงินช่วยพิเศษ - กรณีได้แสดงเจตนา 
ไว้ให้จ่ายให้กับบุคคลที่แสดงเจตนาไว้ ตามแบบ บ.ท.10 

- กรณีมิได้แสดงเจตนาไว้หรือได้แสดงเจตนาไว้แต่บุคคลดังกล่าวได้ตายก่อนให้จ่ายแก่คู่สมรส 
บุตร บิดามารดา ตามลําดับ ถ้าลําดับก่อนมีชีวิตลําดับถัดไปไม่มีสิทธิ 

- กรณีผู้มีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษมีมากกว่า 1 คน ให้จ่ายบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือ หรือ 
บุคคลหน่ึงบุคคลใดท่ีจัดการศพ 

- กรณีที่ อปท. มีความจําเป็นต้องเข้าจัดการศพเพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการในเวลาอันสมควร  
ให้ อปท. หักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษเท่าที่จ่ายจริง ส่วนที่เหลือ (ถ้ามี) ให้ทายาทผู้มีสิทธิ 
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- การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระทําภายใน 1 ปี นับแต่วันที ่ข้าราชการส่วนท้องถิ ่นผู ้ได ้รับ 
หรือมีสิทธิได้รับถึงแก่ความตาย 

-  ข้าราชการท้องถิ่นเสียชีวิตในตําแหน่ง   เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณท่ีต้ังจ่ายเงินเดือน 
= เงินเดือนเดือนสุดท้าย x 3 เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

- ผู้รับบํานาญ  จะได้รับเงินบํานาญเพิ่มขึ้นจากบํานาญรายเดือนปัจจุบัน   ได้มีการกําหนด 
ระเบียบ มท.ว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญของราชการส่วนท้องถิ่น รวม 16 ฉบับ 

- การจ่าย ช.ค.บ. ให้นํากฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  เงินปี บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืน 
ในลักษณะเดียวกัน มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

- ให้เบิกจ่าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ่าย แผนงาน/งานงบกลาง รายการเงินช่วยค่าครองชีพ 
ผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

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

- เมื่อมีการเพิ่มเงิน ช.ค.บ. เป็นหน้าที่ อปท. ผู้เบิกจ่ายเงินบํานาญ ในการคํานวณเงิน ช.ค.บ. ที่เพ่ิมข้ึน 
เพ่ือเบิกจ่ายรวมกับเงินบํานาญรายเดือน 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอำนวยการ สํานักปลัดเทศบาล โทร  042 784 291  
ที ่สน 56101.01/ วันท่ี 
เรื่อง  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 - 2569 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลกุดไห 

1.เร่ืองเดิม 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 

การบร ิหารงานบุคคลของเทศบาล ลงว ันที ่  19 พฤศจิกายน 2545 และที ่แก ้ไขเพิ ่มเต ิมถ ึงป ัจจุบัน 
กําหนดให้เทศบาล จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี เพื่อเป็นกรอบกําหนดอัตรากําหนดตําแหน่งของพนักงานเทศบาล 
ล ู ก จ ้ า ง ป ร ะ จ ํ า  พ น ั ก ง า น ค ร ู แ ล ะ บ ุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึ ก ษ า เ ท ศ บ า ล  แ ล ะ พ น ั ก ง า น จ ้ า ง 
ใ ห ้ เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ ส อ ด ค ล ้ อ ง ก ั บ ป ร ิ ม า ณ ง า น  แ ล ะ ภ า ร ก ิ จ ข อ ง เ ท ศ บ า ล แ ต ่ ล ะ แ ห ่ ง 
ประกอบกับเพื ่อเป ็นการกําหนดทิศทางเป ูาหมายในการพัฒนา พนักงานเทศบาล ในห้วงระยะเวลา 3 ปี 
ของเทศบาลด้วย 

2.ข้อเท็จจริง 
                            แผนอัตรากําลัง 3 ปี ของ เทศบาลตำบลกุดไห ประจําปีงบประมาณ 2564 – 2566 
  จะสิ้นสุดลงในวันที่ 30 กันยายน 2566 และ เทศบาลตำบลกุดไหจําเป็นต้องมีแผนอัตรากําลัง 3 ปี 

เพ่ือรองรับอัตรากําลังในปีงบประมาณ 2567 – 2569 
                          2.1 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ข้อ 16 ในการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 
ของเทศบาล ประกอบด้วย 

๑. นายกเทศมนตรี ประธานกรรมการ 
๒. ปลัดเทศบาล กรรมการ 
๓. ผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ กรรมการ 
๔. พนักงานเทศบาลคนหนึ่งที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการและเลขานุการ 

2.2 คณะกรรมการมีหน้าที่ จัดทําแผนอัตรากําลังของเทศบาลตําบล โดยให้คํานึงถึง  
ภารกิจ อํานาจหน้าที่ตามกฎหมายกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ล ักษณะงานที ่ต ้องปฏิบ ัติ   ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของส ่วนราชการต ่างๆ ใน 
เ ท ศ บ า ล ต ล อ ด ท ั ้ ง ภ า ร ะ ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย ข อ ง เ ท ศ บ า ล ท ี ่ จ ะ ต ้ อ ง จ ่ า ย ใ น ด ้ า น บ ุ ค ค ล    
และการจัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล โดยกําหนดเป็นแผนอัตรากําลังของเทศบาล ในระยะเวลา 3 ปี 
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                    1. ระเบียบ/ข้อกฎหมาย/หลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
1.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์ 

และเงื่อนไข เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ข้อ 16 ในการจ ัดท ําแผนอ ัตราก ํ าล ั งพน ักงานเทศบาลให ้ เทศบาลแต ่ งตั้ ง 

คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังของเทศบาล ประกอบด้วย 
(1) นายกเทศมนตรี ประธานกรรมการ 
(2) ปลัดเทศบาล กรรมการ 
(3) ผู้อํานวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ กรรมการ 
(4) พนักงานเทศบาลคนหน่ึงท่ีได้รับมอบหมาย กรรมการและเลขานุการ 

2. ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 

                        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในคําส่ังท่ีแนบ 
 

 
        (นางอมรา เทพิน)  
 นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
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คําส่ังเทศบาลตําบลกุดไห 

ท่ี /2566 
เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 - 2569 

……………………………………………. 

ด้วยแผนอัตรากําลัง 3 ปี ของ เทศบาลตำบลกุดไหประจําปีงบประมาณ  2564 – 2566 
จะสิ ้นสุดลงในวันที ่ 30 กันยายน 2566 และเทศบาลตำบลกุดไหจําเป็นต้องมีแผนอัตรากําล ัง 3 ปี 
เพื่อรองรับอัตรากําลังพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล และ 
พนักงานจ้าง ในปีงบประมาณ 2567 – 2569 

ดังนั ้น เพื ่อให้การดําเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ดําเนินการต่อไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเทศบาลตำบลกุดไหมีแผนอัตรากําล ังบริหารจัดการบุคลากรต่อเน ื ่อง ตอบสนอง 
ภารกิจการให้บร ิการประชาชน  จึงอาศัยอ ํานาจตามความนัยมาตรา  15 และมาตรา 25 วรรคท้าย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดพิจิตร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่      
19 rและท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ดังนี้ 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 
1.1  นายกเทศมนตรี ประธานกรรมการ 
1.2 ปลัดเทศบาล กรรมการ 
1.3  รองปลัดทศบาล กรรมการ 
1.4  ผู้อํานวยการกองคลัง กรรมการ 
1.5  ผู้อํานวยการกองช่าง กรรมการ 
1.6  ผู้อํานวยการกองการศึกษา กรรมการ 
1.7  ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
1.8  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล กรรมการและเลขานุการ 
1.9  นักทรัพยากรบุคคล ผู้ช่วยเลขานุการ 

1.คณะกรรมการมีหน้าที ่ จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ของเทศบาลตําบลกุดไห 
ประจําปีงบประมาณ 2567 - 2569 โดยให้สอดคล้องและคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหน้าที ่ตามกฎหมาย 
กําหนดแผน และขั ้นตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ความยากและคุณภาพ ของงาน  และปริมาณงานของส่วนราชการต่างๆ  ในเทศบาล  รวมทั้งภาระค่าใช้จ่าย 
ของเทศบาลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล และการจัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล ตลอดระยะเวลา 3 ปี 
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย สาระสําคัญดังน้ี 

2.1 ศึกษาวิเคราะห์อํานาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบเทศบาลในช่วงระยะเวลา 3 ปี 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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2.2 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการกําลังคนทั ้งหมดของเทศบาลในช่วงระยะเวลา 3 ปี 
ว่าต้องการกําลังคน ประเภทใด ระดับใด จํานวนเท่าไร จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ 
และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3 ศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการกําลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันและกําลังคนท่ีขาด 
และต้องการเพิ ่มขึ ้น ตราความต้องการกําลังคนเพิ ่มขึ ้นเนื ่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมายเพิ ่มขึ้น 
อัตราการสูญเสียกําลังคนในแต่ละปี ตลอดระยะเวลา 3 ปี 

2.4 ศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้กําลังคน เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการใช้กําลังคน 
ที่มีอยู่ในเทศบาลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยสํารวจและประเมิน ความรู ้ความสามารถของกําลังคนที่มีอยู ่ 
การพัฒนาหรือฝึกอบรมกําลังคนท่ีมีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้กําลังคนที่มีอยู่ให้เหมาะสมกับความรู้ความ 
สามารถของแต่ละคน 

2.5 ศึกษาวิเคราะห์ การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การกําหนดหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ การแบ่งงานภายในส่วนราชการ การกําหนดตําแหน่งและ  ระดับตําแหน่งต่างๆ 
ในแต่ละ ส่วนราชการ 

2.6 พิจารณาให้ความเห็น เสนอแนะ ทบทวน และขอปรับปรุงแผนอัตรากําลัง ตลอดระยะ                 
เวลา 3 ปี ประจําประมาณ 2567 - 2569 

ทั้งนี ้ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

                       สั่ง ณ วันท่ี 
 
 

(นายวิชา ข่วงทิพย์)  
       นายกเทศมนตรีตําบลกุดไห 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอำนวยการ สํานักปลัดเทศบาล โทร  042 784 291  
ที ่สน 56101.01/ วันท่ี 
เรื่อง  ขอเชิญร่วมประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 

เรียน คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี 

คําส ั ่ ง เทศบาลตำบลกุดไห เร ื ่อง แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการจ ัดท ําแผนอัตราก ําล ัง 3 ปี  
ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 ลงวันที่ ซึ่งท่านได้รับแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการในการจัดทําแผน 
อัตรากําลัง 3 ปี ของเทศบาลตำบลกุดไหดังนั ้น เพื ่อเป็นการเตรียมการวางแผน การกําหนดอัตรากําลัง 
ย ุบ เล ิ กต ํ าแหน ่ ง  ของส ่ วนร าชการ ในส ั ง ก ั ด เ ทศบาลตำบลกุ ด ไห เป ็ น ไปด ้ วยความ เร ี ยบร ้ อย 
จึงเชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง เข้าร่วมประชุม วิเคราะห์ วางแผน การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี 
ประจ ําป ีงบประมาณ  2567 - 2569 ณ ห้องประช ุม เทศบาลตำบลกุดไหและขอให้คณะกรรมการ 
เตรียมเอกสาร ดังนี้ 

1. สถิติปริมาณงานของส่วนราชการ และรายละเอียดเกี ่ยวกับจํานวนบุคลากรในสังกัด 
ให้ฝ่ายเลขาก่อนวันประชุม เพื ่อเตรียมการวิเคราะห์ค่างานและอัตรากําลังคนด้วย 
(กรณีกําหนดตําแหน่งเพ่ิม) 

2. สรุปจํานวนบุคลากรแต่ละกอง (พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจํา/พนักงานจ้างตามภารกิจ/ 
พนักงานจ้างทั่วไป/พนักงานจ้างเหมาบริการ) ที่ปฏิบัติงานอยู่จริงภายในกอง โดยทําตาม 
แบบฟอร์มแนบท้ายท่ีกําหนดให้ 

จึงแจ้งมาเพ่ือเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาดังกล่าว 
 
 

 
(นายธีระศักดิ์  ศรีนัครินทร์) 

ประธานกรรมการ 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี 

ครั้งที่ 1/2566 
ณ ห้องประชุมเทศบาลตําบลกุดไห 

 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
1.1 คําสั่งเทศบาลตำบลกุดไห เรื่อง แต่งตั้งคณะทํางานจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี 

ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 ดังน้ี 
1.1.1. นายกเทศมนตรี ประธานกรรมการ 
1.1.2 ปลัดเทศบาล กรรมการ 
1.1.3 รองปลัดเทศบาล กรรมการ 
1.1.4 ผู้อํานวยการกองคลัง กรรมการ 
1.1.5 อํานวยการกองช่าง กรรมการ 
1.1.6 ผู้อํานวยการกองการศึกษา กรรมการ 
1.1.7 ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
1.1.8 หัวหน้าสํานักปลัด กรรมการและเลขานุการ 
1.1.9 นักทรัพยากรบุคคล ผู้ช่วยเลขานุการ 

1.2 คณะกรรมการมีหน้าที่ จัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ของเทศบาลตําบลกุดไห 
ประจําปีงบประมาณ 2567 - 2569 โดยให้สอดคล้องและคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหน้าที่ตามกฎหมายกําหนด 
แผนและข ั ้นตอนการกระจายอ ํานาจให ้แก ่องค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น  ลักษณ ะงานที ่ต ้องปฏิบ ัต ิ 
ความยากและคุณภาพของงาน และปริมาณงานของส่วนราชการต่างๆ ในเทศบาล รวมทั้งภาระค่าใช้จ่ายของ 
เทศบาลที ่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล และการจัดสรรเง ินงบประมาณของเทศบาล ตลอดระยะเวลา 3 ปี 
อย่างน้อยต้องประกอบด้วยสาระสําคัญดังน้ี 

1.2.1. ศึกษาวิเคราะห์อํานาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบเทศบาลในช่วงระยะเวลา 3 ปี 
1.2.2 ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการกําลังคนทั้งหมดของเทศบาลในช่วงระยะเวลา  3  ปี  

ว่าต้องการกําลังคน ประเภทใด ระดับใด จํานวนเท่าไร จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ 
และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2.3 ศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการกําลังคนท่ีมีอยู่ในปัจจุบันและกําลังคนท่ีขาดอยู่  
และต้องการเพิ่มขึ ้น อัตราความต้องการกําลังคนเพิ ่มขึ้นเนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมายเพิ ่มขึ้น 
อัตราการสูญเสียกําลังคนในแต่ละปี ตลอดระยะเวลา 3 ปี 
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1.2.3 ศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้กําลังคน เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการใช้กําลังคน  
ที่มีอยู่ในเทศบาลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยสํารวจและประเมินความรู้ความสามารถของกําลังคนที่มีอยู่การพัฒนา 
หรือฝึกอบรมกําลังคนที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้กําลังคนที่มีอยู่ให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
ของแต่ละคน 

1.2.4 ศึกษาวิเคราะห์ การจัดโครงสร้างการแบ่งส ่วนราชการ การกําหนดหน้าที ่  
ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ การแบ่งงานภายในส่วนราชการ การกําหนดตําแหน่งและระดับตําแหน่งต่างๆ 
ในแต่ละส่วนราชการ 

1.2.5 พิจารณาให้ความเห็น เสนอแนะ ทบทวน และขอปรับปรุงแผนอัตรากําล ัง 
ตลอดระยะเวลา 3 ปี ประจําประมาณ 2567 - 2569 

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมคร้ังท่ีผ่านมา 

ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังท่ีผ่านมา 

ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
พ ิ จารณาแผนอ ั ตร าก ํ าล ั ง  3 ปี  ของ เทศบาลตำบลก ุ ด ไห โดย เสนอปร ิ มาณง าน 

จํานวนบุคลากรในสังกัด เป็นรายส่วนราชการ 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอำนวยการ สํานักปลัดเทศบาล โทร  042 784 291  
ที ่สน 56101.01/ วันท่ี 

เรื่อง รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 - 2569 

เรียน  นายกเทศมนตรีตําบลโพธ์ิประทับช้าง 

ต า ม ท ี ่ เ ท ศ บ า ล ต ำ บ ล ก ุ ด ไ ห ม ี ค ํ า ส ั ่ ง เ ท ศ บ า ล ต ํ า บ ล ก ุ ด ไ ห  เ ร ื ่ อง  แต ่ งตั้ ง 
คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567  – 2569 เพื่อวิเคราะห์อํานาจหน้าที่ 
ภารกิจ ความยาก คุณภาพของงาน และปริมาณงานของส่วนราชการต่างๆ รวมถึงการวิเคราะห์ความต้องการ 
กําลังคนทั้งหมดของเทศบาล ในช่วงระยะเวลา 3 ปี นั้น 

ในการนี ้  คณะกรรมการจ ัดท ําแผนอัตรากําล ัง 3 ปี ได้ประชุมพิจารณาการจัดทํา 
แผนอัตรากําลัง เพ่ือให้สอดคล้องและคํานึงถึงภารกิจของเทศบาลเป็นที่เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดปรากฏเอกสาร 
ท่ีแนบมาพร้อมน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดําเนินการต่อไป 
 

 
(นายปัญญาณฎัฐ์ ปาตู) 
กรรมการและเลขานุการ 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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ที ่ สน 56101/  สํานักงานเทศบาลตำบลกุดไห 
  อําเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร 47180 

วันท่ี 

เรื ่อง ขอความเห ็นชอบแผนอ ัตราก ําล ัง  3 ปี และแผนพัฒนาพน ักงานเทศบาล  ประจําป ีงบประมาณ 
2567 - 2569 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร 

อ้างถึง ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจ ังหว ัดสกลนคร  เรื่อง หลักเกณฑ์และเง ื ่อนไขเกี ่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฯ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย 1. แผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 12 เล่ม 
2. แผนพัฒนาพนักงานเทศบาล ประจําปีงบประมาณ 2567 - 2569    1 เล่ม 

ตามที่อ้างถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร ประกาศหลักเกณฑ์กําหนดให้ 
เทศบาลจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี เพื ่อเป็นกรอบกําหนดอัตรากําลังและตําแหน่งให้สอดคล้องเหมาะส ม 
กับปริมาณงานและภารกิจของเทศบาลแต่ละแห่ง พร้อมกําหนดทิศทางเปูาหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาลใน 
ห้วงระยะเวลา 3 ปี ประกอบกับแผนอัตรากําลัง 3 ปี และแผนพัฒนาพนักงานเทศบาลประจําปีงบประมาณ  
2564 – 2566 ของเทศบาลตำบลกุดไหจะสิ้นสุดลงในวันที่ 30 กันยายน 2566 นั้น 

ใ นก า รน ี ้  เ พ ื ่ อ ให ้ ก ารบร ิ หา รงานบ ุ คคลของ เทศบาลต ํ าบล กุ ด ไห  เ ป ็ น ไปด ้ วย 
ความเรียบร้อย มีแผนงานควบคุมงานบริหารงานบุคคล สามารถกําหนดทิศทางในการบริหารเหมาะสม 
ก ับภารก ิ จและ เป ู าหมายของการพ ัฒนาท ้ องถ ิ ่ น  เป ็นไปด้วยความต่อเน ื ่อง เทศบาลตำบลกุดไห
จ ึงขอความเห ็นชอบแผนอ ัตราก ําล ัง  3 ปี และแผนพ ัฒนาพน ักงานเทศบาล  ประจ ําป ีงบประมาณ 
2567 – 2569 พร้อมกันนี้ ได้แนบรายละเอียดร่างแผนดังกล่าวมาเพ่ือพิจารณาด้วยแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(นายวิชา ข่วงทิพย์)  

                                                                   นายกเทศมนตรีตําบลกุดไห 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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ประกาศเทศบาลตําบลกุดไห 

เร ื่อง แผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 
............................................................ 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกุดไห เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน กําหนดให้ 
เทศบาลจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี เพื่อเป็นกรอบกําหนดอัตราตําแหน่งของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา 
พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับปริมาณงานและภารกิจของเทศบาลแต่ละ  
แห่ง ประกอบกับเพื ่อเป็นการกําหนดทิศทางเป้าหมาย และอัตราพนักงานเทศบาล ในห้วงระยะเวลา 3 ปี 
ของเทศบาลด้วย ประกอบกับแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2564 – 2566 ของเทศบาลตําบล 
กุดไห จะสิ้นสุดลงในวันที่ 30 กันยายน 2566 น้ี 

เพ ื ่อให ้การบร ิหารงานบ ุคคล ของ เทศบาลตำบลก ุดไห เป ็นไปด ้วยความเร ียบร ้อย 
มีแผนอัตรากําลังฉบับใหม่ใช้อย่างต่อเนื่อง จึงอาศัยอ ํานาจตามความน ัยมาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
จังหวัดพิจิตร ในการประชุมครั้งที่  จึงประกาศใช ้แผนอัตรากําล ัง 3 ปีของเทศบาลตําบล 
กุดไหดังน้ี 

1. ประกาศฉบับน ี ้ เร ียกว ่า ประกาศ เทศบาลตำบลกุดไห เร ื ่อง แผนอัตราก ําล ัง 3 ปี  
ประจําปีงบประมาณ 2567 – 2569 

2. ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่ 

 

 
   (นายวิชา ข่วงทิพย์)  
นายกเทศมนตรีตําบลกุดไห 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

คู่มือการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล 
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ที ่ สน 56101/  สํานักงานเทศบาลตำบลกุดไห 
  อําเภอกุดบาก จังหวัดสกลนคร 47180 

ตุลาคม 2566 

เรื่อง ส่งเล่มแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 -2569 

เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร 

อ้างถึง มติ ก.ท.จ.จังหวัดสกลนคร ในการประชุมคร้ังท่ี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. แผนอัตรากําลัง 3 ปี          จํานวน 1 เล่ม 

ตามที่อ้างถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร มีมติในการประชุมครั้งที่ ..... 
เห็นชอบแผนอัตรากําลัง 3 ปี งบประมาณ 2567 – 2569 ของเทศบาลตำบลกุดไหน้ัน 

เทศบาลตำบลกุดไหได้ด ําเนินการประกาศใช้แผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปี งบประมาณ 
2567 - 2569 เรียบร้อยแล้ว ในการนี ้จึงขอส่งแผนอัตรากําลัง 3 ปี และแผนพัฒนาพนักงาน เทศบาล 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้ ได้แจ้งอําเภอกุดบากเพ่ือทราบแล้ว 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
(นายวิชา ข่วงทิพย์) 

                                                                 นายกเทศมนตรีตําบลกุดไห 


