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ค าน า 
                  
               คู่มือปฏิบัติงานบุคคลฉบับนี้ ไดจ้ัดท าขึ้นจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริงของบุคลากรใน
สังกัดกองการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง เพื่อเผยแพร่ให้ทราบถึงกระบวนการและข้ันตอน
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กร โดยมีการการสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สามารถเข้าใจ
ง่าย ชัดเจนและเป็นปัจจุบัน   

                กองการเจ้าหน้าที่ หวังว่าคู่มือเล่มนี้สามารถจะใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานอันก่อประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงานบุคคล เสริมสร้างความเข้าใจในกระบวนการท างานบุคคล ไดช้ัดเจนยิ่งขึ้น 
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๑.๑ ความเป็นมา   

              การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น มีรูปแบบการปฏิบัติงานที่หลากหลาย  เกี่ยวข้องกับบุคลากรทุกคน       
ตั้งแต่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน จนกระท่ัง ออกจากราชการ  มีข้อระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องมากมาย ขั้นตอนการ
ด าเนินงานค่อนข้างซับซ้อน  หากผู้ปฏิบัติงานไม่มีความช านาญ หรือมีประสบการณ์เพียงพอ จะส่งผลให้การปฏิบัติงาน
เกิดความล่าช้า ผิดพลาดไม่เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนด  

   ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทองเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ               
กองการเจ้าหน้าที่ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานบุคคล และบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงาน
บุคคลแต่มีสนใจให้ทราบถึงกระบวนงานและขั้นตอนปฏิบัติงานที่ถูกต้อง มีความโปร่งใส และ สามารถตรวจสอบได้ 

๑.๒ วัตถุประสงค์   
๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกองการเจ้าหน้าที่ โปร่งใส ตรวจสอบได้  
๒. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนงานที่ถูกต้อง 
๓. เพ่ือให้ผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานบุคคล หรือผู้ที่สนใจสามารถน าไปศึกษาและปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้ 
๔. ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงการปฏิบัติงาน 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
 

๑.๓ ประโยชน์ และผลที่คาดว่าจะได้รับ  
๑. ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
๒. เพ่ิมความน่าเชื่อถือในกระบวนงานบุคคล  
๓. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เมื่อมีการย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง หรือมีการบรรจุแต่งตั้งใหม 
๔. ใช้เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดกองการเจ้าหน้าที่   
๕. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. ประหยัดงบประมาณในการส่งบุคลากรเข้าอบรมในหลักสูตรที่เก่ียวข้อง 
7. งานมีคุณภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
8. ลดปัญหาข้อถกเถียง หรือ ข้อขัดแย้งในการบริหารงานบุคคล 
9. เสริมสร้างการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ 
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ข้อมูลพื้นฐานกองการเจ้าหน้าที่ 

ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 กองการเจ้าหน้าที่ ก าหนดให้มี ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง)        
เป็นหัวหน้าส่วนราชการ  โดยให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ข้อบังคับ  ระเบียบต่างๆ ของทางราชการ นับตั้งแต่การสรรหาบุคคล การบรรจุและแต่งตั้ง การก าหนดต าแหน่ง           
การเลื่อนข้ันเงินเดือน การโอน การย้าย การพัฒนาและฝึกอบรม ดูงาน การรักษาวินัย สวัสดิการ การลาออกจากราชการ 
ระบบการจัดเก็บและส่งเอกสารโดยระบบเครือข่าย การจัดเก็บประวัติ ฐานข้อมูลบุคลากร และฐานข้อมูลทางวินัย 
ตลอดจนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ออกเป็น ๓ ฝ่าย ดังนี้  

๑. ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
               -  งานด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหา ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง 
                        -  งานด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือก  
                        -  งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย ข้าราชการ ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
                        -  งานสอบเปลี่ยนสายงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
                        -  งานบรรจุเข้ารับราชการ 
                        -  งานทดลองปฏิบัติราชการ 
                        -  งานเกลี่ยอัตราก าลัง การตัดโอนต าแหน่ง และงานตัดโอนอัตราเงินเดือน 
                -  งานย้ายภายในส่วนราชการและการช่วยราชการของข้าราชการและลูกจ้าง 
                        -  งานจัดท าค าสั่งเกี่ยวกับการมอบอ านาจ การรักษาราชการแทน การปฏิบัติราชการแทน 
                           และรักษาการในต าแหน่ง 
                       -   งานทะเบียนประวัติ ของข้าราชการ  และลูกจ้าง  

             -   งานแผนอัตราก าลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ 
                       -   งานจัดท าทะเบียนคุม บันทึกอัตราก าลัง  
                       -   งานจัดท าบันทึกและประมวลผลข้อมูล ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  

           -   งานจัดท าข้อมูลและทะเบียนประวัติของข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  
           -   งานต่อสัญญาพนักงานจ้าง   

                  -   งานการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ใน ก.พ. 7  
                       -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

๒. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
                           - งานแผนพัฒนาบุคลากร 
                           - งานศึกษา วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาระบบบริหารงานบุคคล โครงสร้างและการจัดอัตราก าลัง 
                           - งานการเลื่อนระดับข้าราชการ อบจ. 
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                           - งานจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
                           - งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือเสนอแนะนโยบายและวางแผนระบบการบริหารงานบุคคล 
                           - งานจัดตั้งและปรับปรุงส่วนราชการ  

                 -  งานเลื่อนขั้นเงินเดือน ค้าจ้าง ค่าตอบแทนข้าราชการ พนักงานและลูกจ้าง  
                      - งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม 
                      - งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  
                      - งานการออกหนังสือรับรอง  
                       -งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
                      - งานพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล 

      - งานจัดการประชุม ก.จ.จ. และการอ่ืนเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
     -  งานด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ของข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง                                   

               -   งานสอบสวนข้อเท็จจริง เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และข้อกล่าวหาข้าราชการ ลูกจ้างประจ า                                        
         และพนักงานจ้าง  

               -  ตรวจพิจารณาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์หรืออุทธรณ์การลงโทษทางวินัย 
               -  งานพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัย 
               -  งานเสนอความเห็นและด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  
               -  งานพิจารณาสั่งให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ออกจากราชการไว้ก่อนหรือสั่งพักราชการ 
               -  งานด าเนินการจัดท าสรุปผลรายงานการด าเนินการทางวินัย  

                  -  งานให้ออกจากราชการ 
  -  งานการหารือข้อราชการด้านการบริหารงานบุคคล 
                -  งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  
                         -  งานขอรับบ าเหน็จ บ านาญของข้าราชการและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
                 -  งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้างองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
                         -  งานจัดท าระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล 
                         -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างอัตราก าลังกองการเจ้าหน้าที ่
 

 

 

 

 

 

 

 
    
   นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.)                                          นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.)                                                นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 

           นักจัดการงานทั่วไป (ปก./ชก.)                                          นักจัดการงานทั่วไป (ปก./ชก.)                                                นิติกร (ปก./ชก.)      
           เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง)                                             เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง)        นิติกร (ปก./ชก.)      

   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง) 

  
 

 

 

 

 ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
 (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 

    

หัวหน้าฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

 

หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

 

หัวหน้าฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
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             ขั้นตอนการปฏิบัติงานบุคคล 
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       การบรรจุแต่งตั้งบคุคลเข้ารับราชการ, การตรวจสอบวุฒิการศกึษาและการตรวจสอบประวัติ 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

  1.ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัแหง่ชาต ิพ.ศ.2552 

               2 .ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                          
ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 
               3 .หนงัสือส านกังาน ก.จ. ท่ี มท 0809.2/ว 147 ลว 24 ก.ย.50 เร่ือง การตรวจสอบวฒุิการศกึษา                     
ของข้าราชการหรือพนกังานสว่นท้องถ่ิน 
 

ส ารวจอัตราว่าง แล้วแจ้งความประสงค์ให้ กสถ.
ด าเนินการสอบแข่งขันแทน (ผ่านผู้ว่าฯ) 

การสอบแข่งขันแล้วเสร็จและได้ขึน้บัญชีผู้ผ่าน 

การสอบฯแล้ว  

กสถ.เรยีกผูผ้่านการสอบฯมารายงานตัว แล้วจัดส่งรายชื่อ
ให้จังหวัดอ่างทอง ตามต าแหน่งที่ อบจ.อ่างทอง ร้องขอ 

จังหวัดอ่างทองจัดส่งรายชื่อ และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ อบจ.
อ่างทอง 

เสนอบันทึกต่อ นายก อบจ.เพื่อขอความเห็นชอบ 

ต่อ ก.จ.จ.อ่างทอง 

เมื่อ ก.จ.จ.อ่างทอง ให้ความเห็นชอบ จึงออกค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง ,หนังสือแจ้งให้มารายงาน,หนังสือแจ้งผู้ว่าฯและแจ้ง

เวียนส่วนราชการในสังกัดทราบ 

ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวผู้บรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ 
ณ สถานีต ารวจตามภมูิล าเนา เพือ่ตรวจสอบประวัติ

อาชญากรรม 

  สง่แบบประวตัิบคุคล (รปภ.1)และผลพิมพ์ลายนิว้มือจาก

สถานีต ารวจไปยงัส านกัขา่วกรองแหง่ชาติ 

จดัเก็บส าเนาผลพิมพ์ลายนิว้มือ ไว้ใน ก.พ.7 

ด าเนินการสง่ส าเนาวฒุิของผู้บรรจแุตง่ตัง้ให้

สถาบนัการศกึษาที่ส าเร็จการศกึษาตรวจสอบวฒุิ 

แล้วจดัเก็บไว้ใน ก.พ.7 
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                                            การให้โอนข้าราชการ 

  

 

  

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                          
ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

  2.หนงัสือ ส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 25 ลว.2 มี.ค.2549 เร่ืองแจ้งแนวทางปฏิบตัิ 

ตามมติ ก.กลาง 

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน

ผา่นต้นสงักดั มายงักอง

การ จนท. 

เสนอบนัทกึและหนงัสอืขอ

โอนพร้อมเอกสารที่

เก่ียวข้องให้ นายก อบจ.ลง

นาม 

สง่หนงัสอืขอโอนพร้อม

เอกสารประกอบการโอน

ให้สงักดัที่  ขรก.ประสงค์ที่

จะขอโอน 

เมื่อได้รับหนงัสอืแจ้ง

ยินยอมรับโอนจึงน าเร่ือง

เสนอตอ่ ก.จ.จ.เพื่อขอ

ความเห็นชอบ ในการให้

พ้นจากต าแหนง่ 

แจ้งมติ ก.จ.จ. และประสาน

วนัให้โอน 

ออกค าสัง่ให้พ้นจาก

ต าแหนง่ รายงาน ก.จ./

จงัหวดั /หนว่ยงานท่ีรับโอน 

สง่ค าสัง่พร้อมหนงัสอืสง่

ตวัและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ให้หนว่ยงานท่ีรับโอนทราบ 

 เมื่อได้รับหนงัสอืแจ้งวา่ 

ขรก.รายดงักลา่ว ไป

รายงานตวัปฏิบตัิหน้าที่

แล้วจึงรายงานให้นายก 

อบจ.ทราบ 
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                    การรับโอนข้าราชการ อบจ. หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น   

  

 

  

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                          
ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

  2.หนงัสือ ส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 25 ลว.2 มี.ค.2549 เร่ืองแจ้งแนวทางปฏิบตัิ 

ตามมติ ก.กลาง 

ผู้ขอโอนสง่ค าร้องขอโอน

พร้อมหนงัสอืยินยอมให้

โอนและเอกสารที่

เก่ียวข้องผา่นต้นสงักดั 

มายงั อบจ.อา่งทอง 

 เสนอคณะกรรมการ

พิจารณากลัน่กรองการ

โอน/การรับโอนฯ เพื่อ

พิจารณาในการรับโอน 

เสนอมติของคณะ

กรรมการฯ ตอ่นายก อบจ.

เพื่อพิจารณา 

เมื่อนายก อบจ.พิจารณา

รับโอน จึงเสนอ ก.จ.จ.ให้

ความเห็นชอบ รับโอน 

แจ้งมติ ก.จ.จ. และประสาน

วนัรับโอน 

ออกค าสัง่รับโอนรายงาน 

ก.จ./จงัหวดั /หนว่ยงานท่ี

ให้โอน 

 เมื่อขรก.มารายงานตวั

ปฏิบตัิหน้าที่ จึงเสนอให้

ผู้บริหารและแจ้งให้

หนว่ยงานท่ีให้โอนทราบ 

  สง่ตวัเพื่อปฏิบตัิหน้าที่

ตามสงักดัตอ่ไป 



- 9 - 
 

                                      การรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 

  

 

  

 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                          
ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

  2.หนงัสือ ส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว 25 ลว.2 มี.ค.2549 เร่ืองแจ้งแนวทางปฏิบตัิ 

ตามมติ ก.กลาง 

ผู้ขอโอนสง่ค าร้องขอโอน 

และเอกสารที่เก่ียวข้อง  

มายงั อบจ.อา่งทอง 

 เสนอคณะกรรมการ

พิจารณากลัน่กรองการ

โอน/การรับโอนฯ เพื่อ

พิจารณาในการรับโอน 

เสนอมติของคณะ

กรรมการฯ ตอ่นายก อบจ.

เพื่อพิจารณา 

เมื่อนายก อบจ.พิจารณา

รับโอน จึงเสนอ ก.จ.จ.ให้

ความเห็นชอบ รับโอน 

แจ้งมติ ก.จ.จ. และประสาน

วนัรับโอน 

ออกค าสัง่รับโอนรายงาน 

ก.จ./จงัหวดั /หนว่ยงานท่ี

ให้โอน 

 เมื่อขรก.มารายงานตวั

ปฏิบตัิหน้าที่ จึงเสนอให้

ผู้บริหารและแจ้งให้

หนว่ยงานท่ีให้โอนทราบ 

  สง่ตวัเพื่อปฏิบตัิหน้าที่

ตามสงักดัตอ่ไป 

สอบถามต้นสงักดัวา่

ยินยอมให้โอนหรือไม ่
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การย้ายข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งในสายงานและประเภทเดิม 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             .ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                          
ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

ผู้ ย้ายเสนอค าร้องผา่น         

ต้นสงักดัมากองการ จนท. 

ตรวจสอบวา่เป็นต าแหนง่   

ที่มีอตัราวา่งในแผน

อตัราก าลงั 3 ปี หรือเป็น

การย้ายสบัเปลีย่นใน

ต าแหนง่เดยีวกนั 

เสนอ นายก อบจ.เพื่อ

พิจารณา 

น าเร่ืองเข้า ก.จ.จ.ขอความ

เห็นชอบ 

ออกค าสัง่ย้าย และแจ้ง

สว่นราชการในสงักดัทราบ 
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การย้ายข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน(ประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ 

 ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ) 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             .ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                          
ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

ผู้ ย้ายเสนอค าร้องผา่น         

ต้นสงักดัมากองการ จนท. 

ตรวจสอบวา่เป็นผู้ที่มี

คณุสมบตัิตรงตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหนง่

ที่ขอย้ายและเป็นประเภท

และระดบัเดียวกนัหรือไม ่

น าเร่ืองเข้า ก.จ.จ.ขอความ

เห็นชอบ 

ออกค าสัง่ย้าย และแจ้งสว่น

ราชการในสงักดัทราบ 

 

เสนอผู้บงัคบับญัชาของ ผู้ขอย้าย คือ 

( 1)ผอ.หรือเทียบเทา่ 

(2)ปลดั อบจ. 

(3นายก อบจ. 

เพื่อประเมินบคุคลเพื่อความเหมะสม

กบัต าแหนง่โดยจะต้องได้รับคะแนน

แตล่ะคน ไมต่ ่ากวา่ร้อยละ 60 
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                          การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกัน 

 

 

  

  

2 ปี (ผลงาน+สัมภาษณ์)หรือตามท่ี ก.กลางก าหนด  

 

 

      4 ปี (ผลงาน+สัมภาษณ์)หรือตามท่ี ก.กลางก าหนด 

  

  6 ปี (ป.ตรี) 
   4 ปี (ป.โท) (ผลงาน+สัมภาษณ์) 
  2 ปี (ป.เอก) 

  

หนงัสอื/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ. ลว. 25 พ.ย. 2545 

และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

                2 .ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณ์เก่ียวกบัการจดัท ามาตรฐานก าหนดต าแหนง่ข้าราชการ อบจ. พ.ศ.2558 
ลว.30 ธ.ค.58 

  3 . ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการคดัเลอืกส าหรับข้าราชการ อบจ. ลว.17 พ.ย.47 

               4. หนงัสอืส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 25 ลว.7 มี.ค.59 เร่ือง การด าเนินการบริหารงานบคุคลขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ิน 

               5. หนงัสอืส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 131 ลว. 10 พ.ย. 59 เร่ือง การพิจารณาอตัราเงินเดือนใน                      

การเลือ่นระดบัท่ีสงูขึน้ของต าแหนง่ประเภททัว่ไป และต าแหนง่ประเภทวิชาการ 

              6 .หนงัสอืส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ที่ มท 0809.5/ว 61 ลว. 29 ธ.ค.58 เร่ือง การก าหนดกลุม่งาน   เกือ้กลูกนั                   

ตามมาตรก าหนดต าแหนง่ของข้าราชการและพนกังานสว่นท้องถ่ิน 

ประเภทวิชาการ 

 

เช่ียวชาญ 

 

ระดบัช านาญงานการพิเศษ                          

(สายงานวิทยาศาสตร์ฯ และนิตกิาร) 

ระดบัช านาญการ 

 

ระดบัปฏิบตัิการ 
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                          การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกัน 

 

 

 

  

 

4 ปี (คัดเลือก) 

 

 

                    4 ปี หรือ 3 ปี (ป.โท) (คัดเลือก) 

  

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

            2 . ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณ์เก่ียวกบัการจดัท ามาตรฐานก าหนดต าแหนง่ข้าราชการ 
อบจ. พ.ศ.2558 ลว.30 ธ.ค.58 
 
 

 

  

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 

 

ระดับสูง 

 

ระดับกลาง 

 

ระดับต้น 
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                        การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดียวกัน 

 

 

 

  

 

4 ปี (คัดเลือก) 

 

 

                    4 ปี หรือ 3 ปี (ป.โท) (คัดเลือก) 

  

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

            2 . ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการจดัท ามาตรฐานก าหนดต าแหนง่ข้าราชการ 
อบจ. พ.ศ.2558 ลว.30 ธ.ค.58 
 

 

ประเภทบริหารท้องถิ่น 

 

ระดับสูง 

 

ระดับกลาง 

 

ระดับต้น 
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                        การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างประเภท ประเภทวิชาการ 

 ประเภทวิชาการ 

 

  

                              2 ปี     

 

 

             ประเภททั่วไป 6 ปี (ป.ตรี) 4 ปี (ป.โท)           4 ปี   

  สอบคัดเลือก 

 สอบคัดเลือก 
      6 ปี (ป.ตรี) 
 6 ปี       4 ปี (ป.โท)   
                                   สอบแข่งขัน,สอบคัดเลือก    2 ปี (ป.เอก) 

  

                          6 ปี (ปวช.) 
                          5 ปี (ปวท.)   
                          4 ปี (ปวส.)  2 ปี + สอบแข่งขัน,สอบคัดเลือก 

 

  
หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลขององค์การบริหาร 
สว่นจงัหวดั (ฉบบัท่ี 38) พ.ศ. 2558 
 

ระดบัช านาญการพิเศษ                          

(สายงานวิทยาศาสตร์ฯ และนิตกิาร) 

ระดบัช านาญการ 

 

ระดบัปฏิบตัิการ 

 

ระดบัเช่ียวชาญ 

 

ระดบัอาวโุส 

 

ระดบัช านาญงาน 

 

ระดบัปฏิบตัิงาน 
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   การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างประเภท ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 

                                              ประเภทวิชาการ              ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 

 8 ปี 
  

 2 ปี        4 ปี 

 6 ปี 

        ประเภททั่วไป           4 ปี  2 ปี 

 4 ปี 4 ปี 4 ปี 

                   6 ปี                      ป.ตรี6ปี     2 ปี 3 ปี(ป.โท) 

                               10 ปี        ป.โท4ปี      6 ปี 

   ปวช. 6 ปี                              ป.เอก2ปี 

   ปวท. 5 ปี  6 ปี 

   ปวส. 4 ปี 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลขององค์การบริหาร 
สว่นจงัหวดั (ฉบบัท่ี 38) พ.ศ. 2558 

3. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการจดัท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ข้าราชการ  
อบจ. พ.ศ.2558 ลว.30 ธ.ค.58 
 
 

ระดบัอาวโุส 

 

ระดบัช านาญงาน 

 

ระดบัปฏิบตัิงาน 

 

ระดบัช านาญการ 

 

ระดบัปฏิบตัิการ 

 

ระดบัช านาญการพิเศษ 

 

ระดบัเช่ียวชาญ 

ฝ่ายระดบัต้น 

 

ระดบัต้น 

 

ระดบักลาง 

 

ระดบัสงู 
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              การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตา่งประเภท ประเภทบริหารท้องถิ่น 

 

 

  

 5 ปี 

 2 ปี  

  

                                   4 ปี 

                                   3 ปี(ป.โท) 

    

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการจดัท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ข้าราชการ อบจ. พ.ศ.2558 ลว.30 ธ.ค.58 

 

 

 

 

 

 

ปลดั อบจ.ระดบัสงู 

 

   รองปลดั อบจ.ระดบักลาง 

 

ระดบักลาง 

 

ระดบัต้น( หน.ฝ่าย) 
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                                                การออกจากราชการ 

  

 

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

การออกจากราชการ 

มี   5 กรณี 

 

ตาย 

 

ออกตามกฎหมาย    

วา่ด้วยบ าเหน็จ

ลาออก 

 

ถกูสัง่ให้ลาออก 

 

       ถกูลงโทษ        

ปลดออก  ไลอ่อก 
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                                          การให้ออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินยั พ.ศ.2558  
ลว.30 ธ.ค. 2558 

3. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.2558  
ลว.30 ธ.ค. 2558 

4. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการอทุธรณ์ และการร้องทกุข์ พ.ศ.2558  
ลว.30 ธ.ค. 2558 

 

ไปรับราชการทหาร 
 

- ไม่พ้นทดลองราชการ 

- ขาดคณุสมบัต ิ
 

เสนอ ก. จังหวัด 
 

อนุวินัยฯ  ท าความเห็น 
 

ก. จังหวัดพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

ออกค าสั่งให้ออก 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 ออกค าสั่งให้ออก 
 

- หย่อนความสามารถ 

- ประพฤติตนไม่เหมาะสม 

  บกพร่องต่อหน้าท่ี 

- มีมลทินหรือมัวหมอง 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
 

ด าเนินการสอบสวน 

ตามวิธีที่ก าหนด 
 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

 ออกค าสั่งให้ออก 
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   การออกจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือ/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1.พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2500 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2546และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

3.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญลกูจ้างของหนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542          

และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

เหตทุดแทน 

ทางราชการมี

ค าสัง่ให้ออก

โดยไมม่ี

ความผิด 

- ออกเพราะเลกิ

หรือยบุต าแหนง่ 

- ไปด ารง
ต าแหนง่ทาง
การเมือง 

 

เหตทุพุพลภาพ 

 

เหตสุงูอาย ุ เหตรัุบราชการนาน 

- เจ็บป่วย
ทพุพลภาพ
แพทย์ทาง

ราชการรับรอง
วา่ไมส่ามารถ
ปฏิบตัิงานได้ 

 

อาย6ุ0 ปี

บริบรูณ์ 

 

อาย5ุ0 ปี

บริบรูณ์ 

ประสงค์ลาออก 

มีเวลาราชการ ๒๕ 

ปีบริบรูณ 

ประสงค์ลาออก 

ก. จงัหวดัพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน ออกค าสัง่

ให้ออกและให้มีสทิธิได้รับ

บ าเหน็จหรือบ านาญ 

 

ผู้บริหาร
ท้องถ่ินออก
ค าสัง่ให้มี
สทิธิได้รับ
บ าเหน็จ 
หรือบ านาญ 

 

ยื่นหนงัสอื
ขอลาออก
ตอ่ผู้บริหาร
ท้องถ่ิน 

 

เสนอเร่ืองตอ่ 

ก.จงัหวดั 

ก.จงัหวดั
พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 

ผู้บริหารท้องถ่ินออก
ค าสัง่ให้ออกและให้
มีสทิธิได้รับบ าเหน็จ

หรือบ านาญ 
 

เสนอเร่ืองตอ่ 

ก.จงัหวดั 
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            การลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หนังสือ/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
                  ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.2558  
ลว.30 ธ.ค. 2558 

ปกติ 
 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ
ผู้บริหารท้องถิ่น 

 

ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 
 

ควรอนญุาต 

 

ก. จงัหวดั 

 

ก. จงัหวดัพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินออก

ค าสัง่ให้ลาออก 

 

การลามีผลตัง้แต ่

วนัขอลาออก 

 

การลามีผลตัง้แต ่

วนัถดัจากวนัครบ

ก าหนด 90 วนั 

 

การด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
 

ยื่นหนังสือต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่น 

 

ก. จังหวัด 
 

ยับยั้งไม่เกิน 90 วัน 
 

ก. จงัหวดั 

 

ก. จงัหวดัพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินออก

ค าสัง่ให้ลาออก 

 

ก. จงัหวดัพิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถ่ินออก

ค าสัง่ให้ลาออก 

 

การลามีผลตัง้แต ่

วนัขอลาออก 

 



- 22 - 
 

 

 ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญรายของข้าราชการ อบจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือ/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1.พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2500 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2546และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ 

เกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญ 
 

ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 
 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท. 1 – บ.ท. 4, บ.ท. 6 

และเอกสารประกอบค าขอ 
 

ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ พิจารณาอนุมัติ
ส่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ 

 

จัดส่งให้กองคลัง เพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ/
บ านาญ ให้กับผู้ขอต่อไป 
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บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

1.เหตุทดแทน ออกจากราชการเพราะเลิกหรือยุบต าแหน่ง หรือไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือมีค าสั่งให้ออกโดยไม่ผิด 
2.เหตุทุพพลภาพ   เจ็บป่วยทุพพลภาพ (แพทย์ทางราชการรับรอง) ไม่สามารถรับราชการได้ 
3.เหตุสูงอายุ         อายุตัวครับ 60 ปีบริบูรณ์ หรืออายุตัว 50 ปี บริบูรณ์และประสงค์ลาออก 
4.รับราชการนาน   เวลาราชการ 30 ปีบริบูรณ์ หรือเวลาราชการ 25 ปี และประสงค์ลาออก 

กรณีออกจากราชการด้วย เหตุ 4 เหตุ 

- อายุราชการไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิได้รับ บ าเหน็จ 
- อายุราชการ 10 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป มีสิทธิได้รับ บ านาญ(หรือจะรับบ าเหน็จก็ได้) 
 

กรณีไม่ได้ออกจากราชการด้วย เหตุ 4 เหตุ 
- ถ้าลาออก ต้องมีอายุราชการครบ 10 ปี จึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ 

 
บ าเหน็จด ารงชีพ - จ่ายให้ข้าราชการบ านาญ ไม่เกิน 15 เท่าของบ านาญรายเดือน แต่ไม่เกิน 400,000.-บาท- 

 - ผู้รับบ านาญอายุต่ ากว่า 65 ปีบริบูรณ์ ขอรับได้ไม่เกิน 200,000.-บาท 
             ผู้รับบ านาญอายุ  65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ขอรับได้ไม่เกิน 200,000.-บาท 
 

เงินบ าเหน็จตกทอด - จ่ายให้แก่ทายากของข้าราชการที่ตายระหว่างรับราชการ  
    *เงินเดือนเดือนสุดท้าย X ปีเวลาราชการ* 

 -จ่ายให้แก่ทายากของข้าราชการบ านาญ 

  *เงินบ านาญรายเดือน X 30 – บ าเหน็จด ารงชีพที่รับไปแล้ว 

 ****บุตรได้รับ 2 ส่วน (3 คนขึ้นไป รับ 3 ส่วน)**** 
 ****สามี,ภรรยา 1 ส่วน**** 
               ****พ่อ,แม่ 1 ส่วน**** 

เงินช่วยพิเศษ   - จ่ายให้แก่บุคคลซึ่งข้าราชการ/ผู้รับบ านาญ ผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ถ้าไม่ได้แสดงเจตนาไว้ หรือ   
                     บุคคลที่แสดงเจตนาไว้ตาย ให้จ่ายแก่บุคคลต่อไปนี้ตามล าดับ (1)คู่สมรส หรือ (2)บุตร  หรือ(3)บิดามารดา 

                     *** ข้าราชตายระหว่างรับราชการ =เงินเดือนเดือนสุดท้ายX3เดือน*** 

 ***ผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย=(เงินบ านาญ+เงินเพ่ิม ร้อยละ25+ช.ค.บ.)X3เดือน*** 
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                           ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือนของลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หนังสือ/ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญลกูจ้างของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2542          

และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ 

กรณีเกษียณอาย/ุลาออกจากราชการ 

(กรณีมีสทิธ์ิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน) 
 

ลกูจ้างประจ าขอรับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน 
 

จดัท าแบบค าขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 

แบบทวีคณู,แบบค านวณ 
 

ออกค าสัง่จ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญปกต ิ

โดยนายก อบจ. 
 

สง่หลกัฐานการขอจา่ยเงินบ าเหน็จ/บ านาญราย
เดือนให้จงัหวดั เพื่อขอรับการจดัสรรให้สว่นของ
รัฐบาลจดัสรรให้ 

 

สง่ค าสัง่ให้กองคลงั เพื่อจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ
รายเดือนให้กบัผู้ขอตอ่ไป 
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บ าเหน็จลูกจ้าง 

บ าแหน็จปกติ  – เป็นลูกจ้างประจ ามาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากราชการ ด้วยเหตุดังนี้ 

(1) ลาออกโดยไม่มีความผิด (2) กระท าผิดวินัยร้ายแรง โทษปลดออกจากราชการ 
 
****บ าเหน็จปกติ =  ค่าจ้างเดือนสุดท้าย X จ านวนเดือนที่ท างาน**** 

        12 
 

บ าเหน็จรายเดือน –เงินตอบแทนของลูกจ้างประจ าที่ออกจากงาน และมีเวลาการปฏิบัติงาน 25 ปีบริบูรณ์ โดยจ่ายเป็นราย  
                       เดือนจนกว่าลูกจ้างจะเสียชีวิต 

****บ าเหน็จรายเดือน =  ค่าจ้างเดือนสุดท้าย X จ านวนเดือนที่ท างาน**** 
 

                 12 X 50 
 

บ าเหน็จพิเศษจ่ายทายาทกรณีเสียชีวิต  
(1) กรณีปฏิบัติหน้าที่ในเวลาปกติ          = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย X 30 เดือน 
(2) ระหว่างเวลาที่มีการรบ สงคราม ฯลฯ = อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย X 48 เดือน 

 
บ าเหน็จพิเศษจ่ายผู้ที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่ (นอกเหนือจากที่รับบ าเหน็จปกติ) 

(1) ในเวลาปกติ ให้ได้รับ 6 ถึง 24 เท่าของอัตราค่าจ้างสุดท้าย 
(2) ระหว่างเวลาที่มีการรบ สงคราม ฯลฯ ให้ได้รับ 36 ถึง 42 เท่าของอัตราค่าจ้างสุดท้าย 

 
บ าเหน็จพิเศษรายเดือนจ่ายผู้ที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติหน้าที่  

(1) ในเวลาปกติ ให้ได้รับ                               = 6 ถึง 24 เท่าของอัตราค่าจ้างสุดท้าย 
                                                                                 50 

(2) ระหว่างเวลาที่มีการรบ สงคราม ฯลฯ ให้ได้รับ =  36 ถึง 42 เท่าของอัตราค่าจ้างสุดท้าย 
    50 

 
บ าเหน็จตกทอดจ่ายทายาทกรณีลูกจ้างประจ าที่รับบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนเสียชีวิต    

***15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือน หรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน*** 
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สิทธิในเงินบ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จตกทอด และเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน 

 

บ าเหน็จด ารงชีพ คืออะไร? 

                  บ าเหน็จด ารงชีพ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้ผู้รับบ านาญขณะที่ยังมีชีวิตอยู่ (คนละส่วนกับเงินบ านาญ) เพ่ือ
ช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนของผู้รับบ านาญในการด ารงชีพให้เหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจ โดยได้รับ
ยกเว้นภาษีเงินได้ โดยให้สิทธิ์ได้รับในอัตรา 15 เท่าของบ านาญรายเดือน แต่ไม่เกิน 400,000 บาท โดยผู้มีสิทธิ
ขอรับบ า เหน็จด ารงชีพ  กรณีแรก คือ ผู้ รับบ านาญที่ มีอายุต่ าก ว่า  65 ปีบริบู รณ์  จะ มีสิทธิ ได้ รับไ ม่
เกิน 200,000 บาท และกรณีที่สอง คือ ผู้รับบ านาญที่มีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ให้มีสิทธิขอรับได้ไม่
เกิน 400,000 บาท แต่ถ้ารับ 200,000 บาท ไปแล้ว ก็ให้ขอรับเพ่ิมไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิ แต่รวมกัน
แล้วไม่เกิน 400,000 บาท (กรณีประสงค์และใช้สิทธิ์ไปแล้ว เงินส่วนนี้จะถูกน าไปหักออกจากเงินบ าเหน็จตกทอด
เมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิต) 

                ตัวอย่าง  เช่น ผู้ รับบ านาญ เมื่อออกจากราชการได้รับเงินบ านาญเดือนละ  30,000บาท 
ค านวณ  15 เท่ า  เป็นจ านวน  450,000  บาท ขอรับ เ งินบ า เหน็ จด า รงชีพตอนออกจากราชการ ได้ 
จ านวน 200,000 บาท และเมื่อมีอายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ และต้องการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิม สามารถขอรับ
เพ่ิมได้อีกเพียง 200,000 บาท เนื่องจากรวมกันแล้วไม่เกิน 400,000 บาท (กรณีนี้หากใช้สิทธิ์เต็มจ านวน เมื่อ
เสียชีวิตไป ทายาทหรือผู้ระบุสิทธิ์ จะได้บ าเหน็จตกทอดเท่ากับ  30 คูณ 30,000 ยอดเต็มเท่ากับ 900,000 แล้ว
ลบด้วย 400,000  เหลือรับจริงเท่ากับ 500,000 บาท)   

                **ผู้รับบ านาญสามารถใช้สิทธิ์นี้ (ไม่ขอก็ได้) โดยยื่นเรื่องพร้อมกับการขอรับบ านาญปกติ   หรือ จะ
ขอภายหลังก็ได้ ส าหรับการจ่ายเงิน เมื่อได้รับอนุมัติแล้วทางกองทุนบ าเหน็จบ านาญท้องถิ่น จะโอนเงินเข้าบัญชีของ
ผู้รับบ านาญโดยตรง** 

บ าเหน็จตกทอด คืออะไร ?   

                บ าเหน็จตกทอด คือ เงินที่ทางราชการจ่ายให้แก่ทายาทของข้าราชการที่เสียชีวิตระหว่างประจ าการ 
หรือ ผู้รับบ านาญ  ได้เสียชีวิต ซึ่งการเสียชีวิตหรือถึงแก่กรรมนั้นมิได้เกิดจากการประพฤติชั่วร้ายแรงของ
ตนเอง (เช่น ฆ่าตัวตายหนีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง โทษาอาญาจ าคุก เป็นต้น) 

                หากข้าราชการเสียชีวิตระหว่างประจ าการ ทายาทจะได้รับบ าเหน็จตกทอด เท่ากับ เวลาราชการ คูณ 
เงินเดือนเดือนสุดท้าย เช่น ข้าราชการรับราชการมาเป็นเวลา  30ปี  จึ งเสียชีวิต และเงินเดือนสุดท้าย
เท่ากับ 60,000 บาท ทายาทจะได้รับเงินบ าเหน็จตกทอดทั้งสิ้น  30 x 60,000 = 1,800,000 บาท 
                หากผู้รับบ านาญเสียชีวิต ทายาทจะได้รับบ าเหน็จตกทอด เท่ากับ 30 เท่าของเงินบ านาญ  เช่น ผู้รับ
บ านาญได้รับเงินบ านาญเดือนละ 30,000 บาท ทายาทจะได้รับเงินบ าเหน็จตกทอดทั้งสิ้น 30 คูณ 30,000 = 
900,000 บาท (ยอดนี้จะถูกหักเม่ือใช้สิทธิ์บ าเหน็จด ารงชีพฯ) 

               สิทธิ์ในการขอรับบ าเหน็จตกทอด ทั้งกรณีข้าราชการเสียชีวิตระหว่างประจ าการ หรือผู้รับบ านาญ
เสียชีวิต จะเป็นของทายาทที่ถูกต้องตามกฎหมายตามเกณฑ์ 
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1) บุตร ให้ได้รับสองส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตรตั้งแต่สามคนข้ึนไปให้ได้รับสามส่วน 

2) สามีหรือภริยาให้ได้รับหนึ่งส่วน 

3) บิดา มารดา หรือบิดาหรือมารดาท่ีมีชีวิตอยู่ให้ได้รับหนึ่งส่วน 

4) ในกรณีทายาท 1-3 ได้ตายไปเสียก่อน ให้แบ่งระหว่างทายาทผู้มีสิทธิที่เหลืออยู่ตามสัดส่วนสิทธิ์   

5) ในกรณีที่ไม่มีทายาท 1-3 ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ หากไม่ได้แสดงเจตนาให้ผู้ใด หรือ
แสดงเจตตาไว้แต่คนถูกระบุนั้นตายไปก่อน ให้สิทธิในบ าเหน็จตกทอดนั้นเป็นอันยุติลง (คือตกเป็นของหลวงนั้นเอง) 

เงินช่วยพิเศษ 3 เท่า คืออะไร ? 

                 เงินช่วยพิเศษ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์หรือทายาทเพ่ือช่วยเหลือในการท าศพของข้าราชการหรือ
ผู้รับบ านาญที่เสียชีวิต นั้นเอง 

                 กรณีข้าราชการที่เสียชีวิต  ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวน 3 เท่าของเงินเดือนเต็มเดือนที่ข้าราชการราย
ดังกล่าวมีสิทธิได้รับ หากข้าราชการรายดังกล่าวมีสิทธิได้รับเงินเพ่ิมเติมพิเศษ เช่น เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ เงิน
เพ่ิมพิเศษส าหรับการปราบปรามผู้กระท าผิด ก็ให้รวมเงินดังกล่าวกับเงินเดือนเพ่ือค านวณเป็นเงินช่วยพิเศษ 
จ านวน 3 เท่า ด้วย 

                  กรณีผู้รับบ านาญที่เสียชีวิต ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวน 3 เท่าของบ านาญ (รวม ช.ค.บ.) 

                  การจ่ายเงินช่วยพิเศษ ทั้งกรณีข้าราชการและผู้รับบ านาญถึงแก่กรรม ให้จ่ายแก่ผู้เสียชีวิตได้แสดง
เจตนาเอาไว้ (เพียงรายเดียว สามารถเปลี่ยนแปลงตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษได้ตลอดเวลา โดยท าหนังสือแสดงเจตนา    
ระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมที่ส่วนราชการผู้เบิกฯ) ถ้า ไม่ได้แสดงเจตนาไว้ให้จ่ายแก่ทายาท
ตามล าดับก่อนหลัง ได้แก่  (1) คู่สมรส  (2) บุตร (3) บิดามารดา (บุคคลในล าดับก่อนมีชีวิตอยู่บุคคลในล าดับถัดไป
จะไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ หากผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือในล าดับเดียวกันมีหลายคน ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่ผู้
ซึ่งบุคคลในล าดับนั้นมอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลที่เป็นผู้จัดการงานศพ เช่น กรณีข้าราชการ หรือผู้รับบ านาญถึง
แก่ความตายโดยไม่ได้ท าหนังสือแสดงเจตนาไว้ และคู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิในล าดับแรกได้เสียชีวิตไปแล้ว แต่ผู้ตายมี
บุตร 3 คน ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่บุตรคนหนึ่งคนใดที่ได้รับมอบหมายเป็นหนังสือจากบุตรคนอ่ืน ๆ แต่หากไม่มีการ
มอบหมายเป็นหนังสือจากบุตรคนอ่ืน ๆ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่บุตรที่เป็นบุตรที่เป็นผู้จัดการศพ เป็นต้น) ทั้งนี้ต้อง
ด าเนินการภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการหรือผู้รับบ านาญที่เสียชีวิต 

                 ในการยื่นเรื่องเพื่อขอรับเงิน ทั้งกรณีบ าเหน็จตกทอด และหรือเงินช่วยพิเศษ (3เดือน) เป็นเรื่องที่ผู้มี
สิทธิ์ทั้งกรณีเป็นผู้ถูกระบุในการแสดงเจตนา หรือทายาทของผู้เสียชีวิต ต้องไปติดต่อที่ส่วนราชการผู้เบิกเงินเดือน
หรือเงินบ านาญ นั้น ๆ  ( เช่น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา)  โดยการเตรียมเอกสาร หลักฐาน หรือบุคคลให้พร้อม 
ซึ่งควรไปสอบถาม หรือขอค าปรึกษา แนะน าจากเจ้าหน้าที่หน่วยเบิกฯ ก่อนท าเรื่องฯ 

  

สรุป ได้ว่า ข้าราชการและผู้รับบ านาญ นอกจากจะรับเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเงินบ านาญแล้ว ยังมีสิทธิ์ได้รับ
สวัสดิการและสิทธิประโยชน์อ่ืนอีกหลายอย่าง ผู้รับบ านาญยังสามารถใช้สิทธิ์ในการขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพด้วย 
หากเสียชีวิตลงไปผู้ถูกระบุสิทธิ์หรือทายาทก็จะได้รับเงินบ าเหน็จตกทอด และเงินช่วยพิเศษ 3 เดือน ตามสิทธิ์ของเขา
ด้วย  ดังนั้นการเรียนรู้ การใช้สิทธิ์ การเตรียมการ และการบอกกล่าวกับทายาท หรือผู้เกี่ยวข้องจึงเป็นเรื่องที่
ข้าราชการและผู้รับบ านาญจะละเลยเสียมิได้ 
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       การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตังิาน แล้วเสนอ นายก อบจ.ให้
ความเห็นชอบ 

ประกาศหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานให้บคุลากรในสงักดัทราบ 

ผู้ประเมินและผู้ รับการประเมิน ร่วมกนัก าหนดตวัชีว้ดั และพฤติกรรมที่คาดหวงัแล้ว
จดัท าเป็นบนัทกึข้อตกลง 

ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ รับการประเมิน แล้วแจ้งผลการประเมิน
ให้แก่ผู้ รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบผล 

แตล่ะสว่นราชการเสนอผลคะแนวตอ่ผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไปตามล าดบั               
และท าบญัชีรายช่ือเรียงล าดบัผลการประเมิน 

แตง่ตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินฯ และคณะกรรมการพิจารณา
การเลือ่นขัน้เงินเดือน,คา่ตอบแทน 

         

เสนอผลคะแนนประเมินตอ่คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินฯ 

ประชมุคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินฯ เพื่อพิจารณากลัน่กรองผลการประเมิน 
วา่มคีวามเป็นธรรมหรือไม ่แล้วเสนอความเห็นตอ่นายก อบจ. 

ประกาศรายช่ือผู้ที่มีผลการประเมิน “ดีเดน่” 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือน,คา่ตอบแทน แล้วเสนอ
ความเห็นตอ่ นายก อบจ. 
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          การประเมินผลการปฏบัิตงิานของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง (ต่อ) 

 

  

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเงือนไขการบริหารงานบคุคลขององค์การบริหารสว่นจงัหวดั(ฉ.43) 

   ลว 30 ธ.ค.2558 

2.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเงือนไขการบริหารงานบคุคลขององค์การบริหารสว่นจงัหวดั(ฉ.44) 

   ลว 30 ธ.ค.2558 

3.หนงัสือ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. ดว่นท่ีสดุ ท่ี มท 0809.3/ว 692 ลว 31 มี.ค.2559 เร่ือง การประเมินผลการปฏิบตังิาน 

ของพนกังานสว่นท้องถ่ินในระบบจ าแนกต าแหนง่เป็นประเภทตามลกัษณะงาน 

4.หนงัสือ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. ดว่นท่ีสดุ ท่ี มท 0809.3/ว 11 ลว 30 ก.ย.2559 เร่ือง ซกัซ้อมแนวทาง  การประเมิน 

ผลการปฏิบตังิานของลกูจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกค าสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือน,คา่จ้างและคา่ตอบแทน(ต.ค.) 

แจ้งสว่นราชการในสงักดัทราบ แล้วบนัทกึข้อมลูลงใน ก.พ.7 
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                   ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ(โบนัส) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบว่า อบจ.มีคุณสมบตัิครบถ้วนที่จะขอโบนัสได้หรือไม่ ? 

คณุสมบตัิและเง่ือนไข ประกอบด้วย 

- มีวงเงินเหลอืจา่ยจากคา่ใชจ่่ายเงินเดือน คา่จ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นที่ก าหนดไว้ไมส่งูกวา่ร้อยละ 40      
ของงบประมาณรายจา่ยประจ าปีที่ขอรับการประเมิน 

- ได้รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบตัิราชการ (Core Team) ของกรมสง่เสริมการปกครองสว่น
ท้องถ่ิน ในปีงบประมาณที่ผา่นมาของปีที่ขอรับการประเมินทกุด้านๆละไมต่ ่ากวา่ร้อยละ ๖๐ 

- ในข้อบญัญตัิงบประมาณรายจา่ยประจ าปีต้องมีงบประมาณรายจ่ายเพื่อพฒันาไมน้่อยกวา่ร้อยละ ๑๐ ของ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ขอรับการประเมิน (รายจ่ายเพื่อการพฒันา หมายถึง รายจา่ยเพื่อการลงทนุ 
ประกอบด้วย คา่ครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิง่ก่อสร้าง) 
- ต้องจดังบแสดงฐานะการเงิน ปิดบญัชีรายรับ-รายจา่ยเสร็จเรียบร้อย และรายงานผลให้กบัหนว่ยงานตา่งๆ 
ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด 

เมื่อตรวจสอบแล้ววา่มีคณุสมบตัคิรบถ้วนก็ให้เสนอ ก.จ.จ. เพื่อขอรับการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ          
(ภายในเดือนกนัยายนของทกุปี)  
- แตง่ตัง้คณะอนกุรรมการประเมนิประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ 

- เสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกบันโยบายหรือยทุธศาสตร์ของจงัหวดั จ านวน 1 โครงการ ตามมติิด้าน
ประสทิธิผลการปฏิบตัิ ตวัชีว้ดัที่ 6 และโครงการ/กิจกรรมดีเดน่หรือมีความส าคญั จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้าน
คณุภาพการให้บริการตวัชีว้ดัที่ 4  

ด าเนินการจดัจ้างสถาบนัการศกึษาระดบัอดุมศกึษาตามบญัชีรายช่ือสถาบนัการศกึษา ที่ ก.จ.จ.ก าหนด เพื่อ
ด าเนินการส ารวจความพงึพอใจผู้ รับบริการ ตามมติิที่ 2 แล้วรายงานให้ อบจ.ทราบ  

อบจ.รวบรวมเอกสารตามตวัชีว้ดัทัง้ 4 มิติ แล้วแจ้งอนกุรรมการประเมินฯมาด าเนินการประเมิน 

คณะอนกุรรมการฯ ด าเนินการประเมินตามหลกัเกณฑ์ แล้วรายงานผลคะแนนประเมินให้ ก.จ.จ.ทราบ       
โดย อบจ.สามารถจา่ยโบนสัได้ตามผลคะแนน ดงันี ้ 

- ตัง้แต ่75 คะแนน แตไ่มถ่ึง 85 คะแนน จ่ายไมเ่กิน 0.5 เทา่ 
- ตัง้แต ่85 คะแนน แตไ่มถ่ึง 95 คะแนน จ่ายไมเ่กิน 1 เทา่ 
- ตัง้แต ่95 คะแนนขึน้ไป จา่ยไมเ่กิน 1.5 เทา่ (ต้องให้ ก.จ.จ.เห็นชอบก่อน) 
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                 ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ(โบนัส)(ต่อ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์ เง่ือนไข และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี 

พิเศษอนัมีลกัษณะเป็นเงินรางวลัประจ าปีส าหรับข้าราชการ ลกูจ้าง และพนกังานจ้างของ อบจ. พ.ศ.2558 

3. หนงัสือส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต. ดว่นท่ีสดุ ท่ี มท 0809.3/ว 27 ลว 29 ธ.ค. 2559 เร่ือง ซกัซ้อม 

แนวทางปฏิบตัเิก่ียวกบัหลกัเกณฑ์ เง่ือนไข และวิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะ          

เป็นเงินรางวัลประจ าปี 

อบจ. แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจาณาจา่ยเงิน ในอตัราที่ลดหลัน่กนัตามผลการพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือนคา่จ้าง
ประจ าปีให้แก่ผู้ที่มีคณุสมบตัิที่จะได้รับเงินโบนสั ดงันี ้
1) ผู้ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณงบบคุลากร หมวดเงินเดือน คา่จ้างประจ าและคา่จ้างชัว่คราวของ อบจ. หรือ
จากเงินอดุหนนุท่ีรัฐบาลจดัสรรให้ อบจ. 
2) มีระยะเวลาการปฏิบตัิงานใน อบจ. ไมน้่อยกวา่ ๘ เดือน(นบัถงึ 30 กนัยาของปีที่ขอโบนสั) 
3) เป็นผู้มคีะแนนการประเมินผลการปฏิบตัิงานทัง้ปี 2 ครัง้ ได้แก่ ครัง้ที่ ๑ (๑ ต.ค. ถึง ๓๑ มี.ค. ของปีถดัไป) 
และครัง้ที่ 2 (1 เม.ย. ถึง 30 ก.ย. ของปีเดยีวกนั) และได้รับการเลือ่นขัน้เงินเดือนหรือคา่จ้างทัง้ปีไมน้่อยกวา่  1 

ขัน้ ส าหรับพนกังานจ้างต้องมีคะแนนประเมินในระดบัดีขึน้ไป 
4)จา่ยโบนสัได้ตามผลคะแนนประเมิน ดงันี ้

- ตัง้แต ่๗๕ คะแนน แตไ่มถ่งึ ๘๕ คะแนน จ่ายไมเ่กิน ๐.๕ เทา่ 
- ตัง้แต ่๘๕ คะแนน แตไ่มถ่งึ ๙๕ คะแนน จ่ายไมเ่กิน ๑ เทา่ 
- ตัง้แต ่๙๕ คะแนนขึน้ไป จ่ายไมเ่กิน ๑.๕ เทา่ 

 

รายงานจงัหวดั โดยจดัสง่ 
- ส าเนาค าสัง่การก าหนดประโยชน์ตอบแทนฯ 
- รายงานการประชมุคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ 
- แบบรายงานผลการด าเนินการก าหนดประโยชน์ 

           ออกค าสัง่ให้บคุลากรได้เงินประโยชน์ตอบแทนอื่น(โบนสั)และแจ้งเวียนสว่นราชการในสงักดัทราบ 
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                                       กระบวนการสอบสวนทางวินัย 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของ อบจ.                           

ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินยั พ.ศ.2558  
ลว.30 ธ.ค. 2558 
 

รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีกล่าวหา 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

แจ้งผู้ถูกกล่าวหา,แจ้งประธานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคณะกรรมการสอบสวน,ก าหนดแนวทาง 

แจ้งให้ผู้กล่าวหา/พยาน มาให้ถ้อยค า 

รวบรวมพยานหลักฐานของผู้กล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวนประชุมลงมติ 

ท ารายงานการสอบสวน 

เสนอรายงานสอบสวนต่อผู้บริหารท้องถิ่น
ที่แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
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                   กรณีมูลว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการสอบสวน 

คณะกรรมการฯ เห็นว่าไมผ่ิดหรือผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น สั่งยุติเรื่องหรือลงโทษหรือลงทัณฑ์      
ตามควรแก่กรณ ี

คณะกรรมการฯ เห็นว่าผิวินัยอย่าร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

รายงาน ก. จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบตัิตามมติ     
แล้วรายงาน ก.จังหวัด 

ก. จังหวัดรายงาน ก. กลางเพื่อศกึษาวิจัย
และให้ค าแนะน าช้ีแจงฯ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินยัอย่าง
ร้ายแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามกระบวนการ 

รายงาน ก. จังหวัด 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือสั่งปฏบิัติตามมติแล้ว
รายงาน ก. จังหวัด 

ก. จังหวัดรายงาน ก.กลางเพื่อศึกษาวิจัย
และให้ค าแนะน าช้ีแจงฯ 
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   กรณีมีมูลว่ากระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวน
วินัยอย่างไม่รา้ยแรง 

ด าเนินการสอบสวนตามที่
เห็นสมควร 

ผลการสืบสวนหรือสอบสวน 

หากเห็นว่ามีมลูความผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้งกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง 

หากเห็นว่ามีมลูความผิดไมร่้ายแรง 

รายงานผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
- ว่ากล่าวตักเตือน, ท าทัณฑ์บน 
- ลงโทษภาคทัณฑ์, ลงโทษตัดเงินเดือน 
- ลงโทษลดขั้นเงินเดือนตามควรแก่กรณ ๊

รายงาน ก. จังหวัด 

แต่งตั้งกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 

อนุวินัยฯ ท าความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณา 

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือปฏิบตัิตามมติแล้วรายงาน ก.จังหวัด 

ก. จังหวัดรายงาน ก. กลางเพื่อการศึกษาวิจัยและให้ค าแนะน าช้ีแจงฯ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
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              การอุทธรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบั 

การบริหารงานบคุคลของ อบจ.   ลว. 25 พ.ย. 2545 และ ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการอทุธรณ์  
และการร้องทกุข์ พ.ศ.2558 ลว.30 ธ.ค. 2558 

 

 

 

 

กรณีถูกสั่งให้ออก กรณีเกดิความขับข้องใจ 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน 
30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่ง 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือ
ปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 

ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ ก. จังหวัด ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันทราบเรื่องอันเป็นเหตรุ้องทุกข์ 

อนุอุทธรณ์ฯ ท าความเห็น 

ก. จังหวัดพิจารณามีมต ิ

ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งหรือ
ปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 

ผู้ร้องทุกข์เห็นว่ามติขดัหรือ
แย้งกับมาตรฐานท่ัวไป 

ร้องต่อ ก.กลาง เพ่ือ
พิจารณาสั่งเพิกถอนมต ิ
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  การร้องทุกข์ 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

  

 

 

 

  

 

กรณีถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการ 

กรณีเกดิความคับข้องใจ 

อุทธรณ์ต่อ ก.จังหวัดภายใน
30วัน นับแต่วันรับทราบ

ค าสั่ง 

ยื่นค าร้องทุกข์ต่อ ก.จังหวัด 
ภายใน30วันนับแต่วันทราบ

เรื่องอันเป็นเหตรุ้องทุกข์ 

คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ฯท าความเห็น 

ก.จังหวัด พิจารณามีมต ิ

อบจ.ปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 

คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ฯท าความเห็น 

ก.จังหวัด พิจารณามีมต ิ

ผู้ร้องทุกข์ไมร่ับมติ สามารถ
ร้องต่อ ก.กลางเพื่อ

พิจารณาสั่งเพิกถอนมต ิ

อบจ.ปฏิบัติตามมต ิ

แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบ 
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             -ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัพนกังานจ้าง ลงวนัท่ี 29 ก.ค.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 

 

จดัท าประกาศรับสมคัร 

(ติดประกาศฯ ก่อนวนัรับสมคัร 

ไมน้่อยกวา่5วนัท าการ) 

นายก อบจ.แตง่ตัง้

คณะกรรมการสรรหาและ

เลอืกสรร ไมน้่อยกวา่ 3 คน 

เพื่อก าหนดวิธีการประเมิน 

รับสมคัร 

(ไมน้่อยกวา่                     

7วนัท าการ) 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ผู้สมคัร 

ประกาศรายช่ือผู้มี

สทิธิสอบ และวนั

เวลาสถานท่ีที่สอบ 

ขออนมุตัิ ก.จ.จ . 

เพื่อจดัจ้าง 

ประกาศรายช่ือผู้ผา่น

การสรรหาและขึน้

บญัชี(ไมเ่กิน 1 ปี) 

ด าเนินการเลอืกสรรตามวิธีการ

ที่คณะกรรมการก าหนด 
จดัท าทะเบียนประวตั ิ

สง่ตวัเข้าปฏิบตัิ

หน้าที่ 

 ออกค าสัง่แตง่ตัง้,  

ท าสญัญาจ้าง 

แจ้งเวียนสว่น

ราชการในสงักดั

ทราบ 
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การสรรหาพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ 
 

   

 

 

 

 

  

 

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             -ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัพนกังานจ้าง ลงวนัท่ี 29 ก.ค.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

 

  

ขออนมุตัิ ก.จ.จ.เพื่อ

ก าหนดต าแหนง่ 

จดัท าประกาศรับสมคัร 

(ติดประกาศฯ ก่อนวนัรับสมคัร 

ไมน้่อยกวา่5วนัท าการ) 

รับสมคัร 

(ไมน้่อยกวา่                     

7วนัท าการ) 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ผู้สมคัร 

ประกาศรายช่ือผู้มี

สทิธิสอบ และวนั

เวลาสถานท่ีที่สอบ 

นายก อบจ.แตง่ตัง้

คณะกรรมการสรรหาและ

เลอืกสรร ไมน้่อยกวา่ 5 คน 

เพื่อก าหนดวิธีการประเมิน 

ด าเนินการเลอืกสรรตามวิธีการ

ที่คณะกรรมการก าหนด 

ประกาศรายช่ือผู้ผา่น

การสรรหาและขึน้

บญัชี(ไมเ่กิน  60วนั) 

ขออนมุตัิ ก.จ.จ . 

เพื่อจดัจ้าง 

 ออกค าสัง่แตง่ตัง้,  

ท าสญัญาจ้าง 

แจ้งเวียนสว่น

ราชการในสงักดั

ทราบ 

สง่ตวัเข้าปฏิบตัิ

หน้าที่ 
จดัท าทะเบียนประวตั ิ
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                                    การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างท่ัวไป  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         ** หมายเหตุ   ก.จ.จ.อ่างทอง ในการประชุมครั้งที่ 9/2548 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2548   ได้มีมติ
เห็นชอบเป็นหลักการให้ อบจ.อ่างทอง ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้างทั่วไปคนเดิม(การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง
ทั่วไปคนเดิม) โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบ ก.จ.จ.ก่อนทุกครั้ง  ** 

         หนังสือ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 29 ก.ค.2547 และ              
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

  2.หนังสือ ส านักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว164 ลงวนัที่ 9 สิงหาคม 2548 เรื่อง การจ้างพนักงาน
จ้างทั่วไป 

 

น าผลการประเมินฯ มา

ประกอบการพิจารณาตอ่

สญัญา(ผลการปฏิบตังิาน

เฉลีย่ย้อนหลงั2ปี ไมต่ า่

กวา่ระดบัด)ี 

เสนอค าสัง่แตง่ตัง้ และ

สญัญาจ้างให้นายก อบจ.

ลงนาม 

น าเร่ืองเสนอ ก.จ.จ.       

เพื่อทราบ ภายใน 5 วนั    

นบัแตว่นัออกค าสัง่ 

แจ้งเวียนค าสัง่ฯให้สว่น

ราชการในสงักดัทราบ 
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การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ และตามภารกิจ   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   หนังสือ/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 29 ก.ค.2547        
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2.หนังสือส านักงาน ก.จ. และ ก.ท. ที่ มท 0809.5/ว 123  ลงวันที่ 14 พ.ค.2553 เรื่อง การต่อ
สัญญาจ้าง 
 3.หนังสือส านักงาน ก.จ.   ที่ มท 0809.5/ว 122  ลงวันที่ 14 พ.ค.2553 เรื่อง การพิจารณาต่อ
สัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
 

 

 

น าผลการประเมินฯ มา

ประกอบการพิจารณาตอ่

สญัญา(ผลการปฏิบตังิาน

เฉลีย่ย้อนหลงั2ปี ไมต่ า่

กวา่ระดบัด)ี 

เสนอค าสัง่แตง่ตัง้ และ

สญัญาจ้างให้นายก อบจ.

ลงนาม 

เสนอขอความเห็นชอบ ตอ่ 

ก.จ.จ.เพื่อตอ่สญัญาจ้าง 

พร้อมเอกสารประกอบการ

ตอ่สญัญา 

แจ้งเวียนค าสัง่ฯให้สว่น

ราชการในสงักดัทราบ 
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พนักงานจ้างท่ัวไป ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        หมายเหตุ   ก.จ.จ.อ่างทอง ในการประชมุครัง้ท่ี 9/2548 เม่ือวนัท่ี 23 กนัยายน 2548  ได้มีมตเิห็นชอบ  

                             เป็นหลกัการให้ อบจ.อา่งทอง ออกค าสัง่แตง่ตัง้พนกังานจ้างทัว่ไปพ้นจากต าแหนง่(ลาออก,     

                             สิน้สดุสญัญาจ้าง) โดยไมต้่องขอความเห็นชอบ ก.จ.จ.ก่อนทกุครัง้   

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัพนกังานจ้าง ลว. 29 ก.ค.2547 และ                 
ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

  2.ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.2558 ลว. 

30 ธ.ค.2558 

           3.หนงัสือ ส านกังาน ก.จ. ท่ี มท 0809.2/ว164 ลงวนัท่ี 9 สิงหาคม 2548 เร่ือง การจ้างพนกังานจ้างทัว่ไป 

 พนจ.ทัว่ไป ยื่นหนงัสอื    

ขอออกจากราชการ 

ผา่นต้นสงักดั 

รายงาน ก.จ.จ.เพื่อทราบ 

ภายใน 5 วนัท าการ 

นายก อบจ.ออกค าสัง่ให้

พ้นจากราชการ 

เสนอขออนมุตัิลาออกตอ่

ผู้บงัคบับญัชาจนถงึนายก 

อบจ. 

แจ้งเวียนค าสัง่ฯให้สว่น

ราชการในสงักดัทราบ 
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พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ และตามภารกิจ ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

หนงัสือ/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

             1.ประกาศ ก.จ.จ.อ่างทอง เร่ือง ก าหนดหลกัเกณฑ์เก่ียวกบัพนกังานจ้าง ลว. 29 ก.ค.2547 และ                   
ท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

  2.ประกาศ ก.จ.จ.อา่งทอง เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ.2558 ลว. 

30 ธ.ค.2558 

 

 

พนจ.ผู้ เช่ียวชาญฯ/ตาม

ภารกิจยื่นหนงัสอืลาออก

จากราชการ ผา่นต้นสงักดั 

เสนอขออนมุตัิลาออกตอ่

ผู้บงัคบับญัชาจนถงึนายก 

อบจ. 

 

เสนอขอความเห็นชอบ     

ตอ่ ก.จ.จ.  

 เสนอ นายก อบจ.ออก

ค าสัง่ให้พ้นจากราชการ 

แจ้งสว่นราชการในสงักดั

ทราบและด าเนินการใน

สว่นท่ีเก่ียวข้อง 
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                                            งานทะเบียนประวัติ 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมื่อมกีารเปลีย่นแปลงใน ก.พ.7 เช่น มีการเพิ่มวฒุิ ,เลือ่น

ระดบั,เลือ่นขัน้เงินเดือน,เปลีย่นช่ือ-สกลุ,เปลีย่นต าแหนง่ 

ฯลฯ 

ด าเนินการบนัทกึเปลีย่นแปลงลงในทะเบียนประวตัิ ก.พ.7 

 จดัสง่ส าเนาเอกสารแจ้งการเปลีย่นแปลงให้จงัหวดั 

จดัสง่ ส านกังาน ก.จ.เพื่อบนัทกึแก้ไขให้ถกูต้องตรงกนั 

หากเป็นการบรรจใุหมใ่ห้จดัท า ก.พ.7 3 ชดุ แล้วจดัสง่

ให้จงัหวดั 1 ชดุ , ส านกังาน ก.จ. 1 ชดุ และเก็บไว้ที่ 

อบจ. 1 ชดุ 

 




