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เทศบาลตำบลบึงวิชัย 

อําเภอเมืองกาฬสินธุ จังหวัดกาฬสินธุ์



คํานํา 

 คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท  ่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้ งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เคร ื่ องมือ อุปกรณ์ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และยังจะเป็น 
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวก
และ ชัดเจน  

 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อ 
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วข้อง ให้มีเนื้อหาสาระท่ีสำคัญๆ กระชับเข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบันถือเป็นผลงานที่เป็น 
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่ จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็น
คู่มือทีเ่หมาะสมต่อภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต  

 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี่จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ ่งขึ ้น ผู ้บริหารทุกระดับพร้อมผู ้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่  มีความรู ้ความเข้าใจใน
กระบวนการ ทำงานของงานการเจ้าหน้าท ี่ได้ดียิ่งขึ้น  
 
         คณะผูจัดทำ  
                      สำนักปลัดเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทนํา 
 

 1.1 ความเปนมาและความสำคัญ  
 งานการเจาหนาที่ เป็นสวนราชการในโครงสรางการบริหารของสํานักปลัดเทศบาล ซึ ่งมี 
ลักษณะของงานการเจาหนาที่เปนงานที่ซับซอน      มีหลายขั้นตอนและเก่ียวของกับพนักงานเทศบาลตำบลบึง
วิชัยทุกคน การปฏิบัติงานที่ผานมาผู้ปฏิบัติงานใชวิธีศึกษาขอระเบียบ หนังสือสั่งการและการบอก ตอกันมา
จากผูปฏิบัติงานคนกอน ไมไดจัดทําไวเปนลายลักษณอักษรรวบรวมไวเปนองคความรูใน องคกร  
 ดังนั้น เพื่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทำงานภายใน งานการเจาหนาที่ให 
สอดคลองแนวทางการพัฒนาของเทศบาลตำบลบึงวิชัย และนโยบายของเทศบาลตำบลบึงวิชัย   ในการสงเส
ริมและการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี ในดานการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพในการ ทํางาน จึงได
จัดทำคูมือการปฏิบัติงานสําหรับเปนเครื่องมอในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพื่อใหการทํางานได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป  

1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  
 1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
 3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร  
 4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
 5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน  
 6. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน  
 7. ใชเปนสื่อในการประสานงาน  

1.3 ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลที่คาดวาจะไดรับ  
 1. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  
 2. สรางมาตรฐานเดียวกัน  
 3. ลดความซ้ำซอนในการปฏิบัติงาน หรือขอผิดพลาดจากการทํางานที่ไมเปนระบบ  
 4. แกปญหาหรือลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน  
 5. แตละสวนราชการในเทศบาลตำบลบึงวิชัยรงูานซึ่งกันและกัน  
 6. บุคลากรหรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได  
 7. ชวยใหเกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงาน   ไดอยาง
ถูกตองและรวดเร็วเมื่อมีการโยกยายตําแหนง  
 8. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน  
 9. ชวยลดเวลาการสอนงาน ชวยใหการทํางานเร็วยิ่งขึ้น  
 10. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การลา 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 - ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 - พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปีบําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ
แก้ไข เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
 - มติครม. ที่เกีย่วข้อง  

2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ไดแ้ก่ 
 2.1 ลาป่วย (60)  
 2.2 ลาคลอดบุตร (90)  
 2.3 ลากิจส่วนตัว (30)  
 2.4 ลาพักผ่อน (10)  
 2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120)  
 2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 2.7 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 2.9 ลาติดตามคู่สมรส 2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาท ี่ คลอดบุตร (ไมเ่กนิ 15 วัน)  
 2.11 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน)  
  1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ  
  2. ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการ 
นับวันลาเพ่่ือประโยชน์ในการ  
   (1) เสนอและจัดส่งใบลา  
   (2) อนุญาตให้ลา  
   (3) คํานวณวันลา ได้แก่ วันลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอด
บุตร, วันลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล ,วันลาไป
ปฏิบัติงานใน องค์กรระหว่างประเทศ ,วันลาติตามคู่สมรส และลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 สําหรับวันลาป่วยซึ่งมิใช่วันลาป่วยตาม (3) ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำการ  

 ลาป่วย  
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้อํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ ลา  เว้นแต่ในกรณีจําเป็น      
จะเสนอ ใบลาในวันแรกท ี่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
 2. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  
 3. การลาป่วยไม่เกิน 3 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรบรองแพทย์ประกอบก็ได้  
 4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน  
  
 
 



 ลาคลอดบุตร  
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อใน 
ใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
 2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน  
 3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

 ลากิจส่วนตัว  
 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้   
เว้นแต่ มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้  
 2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่
เกิน 15 วัน  
 3. ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน  

 ลาพักผ่อน  

 1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้  
 2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน  
  2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน  
  2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน  
 3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุด
ภาค การเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน  

 ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์ 
 1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์  
 2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  
 3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน  
 4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป
ประกอบ พิธีฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  
 5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
 6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน  

 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล  
 1. ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก 
ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก  
 2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอบรับสั่ง  
อนุญาต  
 3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก  
 4. ได้รบเงินเดือนระหว่างลา  

 



 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 2. เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว  
 3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี  

 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ ำกว่าเงินเดือน
ของทาง ราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว  
 3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา  
 4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน  

 ลาติดตามคู่สมรส  
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อไปอีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้
ลาออก  
 3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
 1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือใน
วันที่ ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  
 2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน  
 3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร  

 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ
เหตุ กระทำการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
 2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต  
 3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน  
 4. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน 
ทาง ราชการ เป็นผู้จัด  
 5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 

- ลาป่วย (60 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาลากิจส่วนตัว (30 วัน) 

ผู้มีอำนาจอนุญาต 

นายกเทศมนตรี 

- ลาป่วย 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาลากิจส่วนตัว 
-ลาติดตามคู่สมรส (ปมท.) 
- ลาเข้ารับการนตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม(ในประเทศและต่างประเทศ 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(รมต.มท) 

ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

- ลาป่วย (30 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลาลากิจส่วนตัว (15 วัน) 



การให้โอนพนักงานเทศบาล 
 

 

ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้นเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ผู้ขอโอนยื่นคำร้องขอโอน(ย้าย) 

ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอของผู้ขอโอน 
จัดทำบันทึกแจ้งประสานงานการเจ้าหน้าที่ 

พร้อมแนบคำร้องขอโอน 

จัดส่งหนังสือสอบถามตำแหน่งว่างไปยัง 
หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสาน 
กำหนดวันโอน(ย้าย) พร้อมตำแหน่งว่าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.กาฬสินธุ์ 
ในการโอนข้าราชการ 

หน่วยงานที่รับโอนแจ้งมติเห็นชอบการรับโอน 
มายังส่วนราชการต้นสังกัด 

ออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่ง 
รายงาน ก.จังหวัด / หน่วยงานที่รับโอน 



 

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์  

(ประกาศก่อนวันรับสมัคร 
ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ) 

รายงานตำแหน่งว่าง 
และขออนุมัติสรรหา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สรรหาไม่น้อยกว่า 3 คน 

รับสมัคร  
(ไมน่้อยกว่า 7 วันทำการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
และกำหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 

จัดทำประวัติและทำสัญญาจ้าง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและ
ดำเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ออกคำสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.กาฬสินธุ์ 
เพ่ือจัดจ้าง 

ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหและ
เลือกสรรและขึ้นบัญชีเพื่อแต่งตั้ง 

เป็นพนักงานจ้าง 
(อายุตามสมควร แต่ไม่เกิน 1 ปี) 

 

ตรวจข้อสอบ 

ดำเนินการสรรหา 



การต่อสัญญาจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
ต่อนายกฯ เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.จ.จ. ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.กาฬสินธุ์ เพื่อต่อสัญญาจ้าง 
พนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
(ต่อสัญญาจ้าง) 

จัดทำสัญญาจ้าง 



การออกจากราชการ 
 

1. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน พ.ศ. 
2551) - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการให้ออก
จาก ราชการ พ.ศ. 2559  
2. การออกจากราชการ มี 5 กรณีได้แก่  
 (1) ตาย  
 (2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 (3) ลาออกจากราชการ  
 (4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
 (5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  
 

การพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบำนาญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุทดแทน 

มีเหตุสงสัยว่าไม่ 
เลื่อมใสระบอบ 

ประชาธิปไตยอันมี 
พระมหากษัตริย์ 

เป็นประมุข 

- ออกเพราะเลิก
หรือยุบตำแหน่ง 
- ไปดำรงตำแหน่ง
ทางการเมือง 
- ล้มละลาย 
- เป็นโรคที่กำหนด 
 

ดำเนินการสอบสวน
ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่กำหนด 

เหตุทุพพลภาพ 

- เจ็บป่วยแพทย์ 
รับรองว่าไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ผู้บริหารท้องถิ่นเสนอเรื่อง 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารท้องถิ่น ออกคำสั่ง 
ให้ออกและให้มีสิทธิได้รับ 

บำเหน็จบำนาญ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 ปี บริบูรณ์ 60 ปี บริบูรณ์ แล้วลาออก 
 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้
มีสิทธิ์ได้รับบำเหน็จบำนาญ 

อายุราชการ 25 ปี บริบูรณ์ 
ขึ้นไป แล้วลาออก 

เหตุสูงอายุ เหตุรับราชการนาน 

ยื่นหนังสือขออลาออกต่อ 
นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้
มีสิทธิ์ได้รับบำเหน็จบำนาญ 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อ 
นายกเทศมนตรี 

เสนอเรื่องต่อ 
ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

นายกเทศมนตรีออกคำสั่งให้ 
มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญ 



การลาออกจากราชการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างตามภารกิจ ลาออกจากราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง 
ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  

(ผ่านต้นสังกัด) 
หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

 

 
ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

 
เข้า ก.จ.จ. เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

 

ก.จ.จ. เห็นชอบแล้ว 
ออกคำสั่งพ้นจากตำแหน่งหน้าที่ 

หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 



 
พนักงานจ้างท่ัวไปลาออกจากราชการ 

 
 
 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  

(ผ่านต้นสังกัด) 
หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

 

 
ขออนุมัตลิาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

 

ออกคำสั่งพ้นจากตำแหน่ง 
โดยผู้บริหารท้องถิ่น 

หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

รายงาน ก.จ.จ. เพ่ือทราบ 
ตามคำสั่งพ้นจากตำแหน่ง 

(กรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาออก) 
หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้น

สังกัด) 
 

 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
และดำเนินการส่วนที่เก่ียวข้อง 



การให้ออกจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การให้ออก 
หนังสือลาออกจาก

ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

ไปรับราชการทหาร 
หนังสือลาออกจากราชการ 

(ผ่านต้นสังกัด) 
 

 

นายกเทศมนตรี 
ออกคำสั่งให้ออก 

หนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

 

- ไม่พ้นทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบติั 

หนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้น

สังกัด) 
 

- หย่อนความสามารถ 
- ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
บกพร่องต่อหน้าที่ 
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

หนังสือลาออกจากราชการ 
(ผ่านต้นสังกัด) 

  

เสนอ ก.จังหวัด 
หนังสือลาออกจาก

ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

 

อนุวินัยฯ ทำความเห็น 
หนังสือลาออกจาก

ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
 

 

ก.จังหวัดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

หนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

  

นายกเทศมนตรี 
ออกคำสั่งให้ออก 

หนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

 

 

นายกเทศมนตรี 
แต่งตั้งกรรมการสอบสวน 

หนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

  

ดำเนินการสอบสวน 
ตามวิธีการที่กำหนดใน 4 

หนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 

 



 



 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


