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  ¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹ÊÒÃºÃÃ³

¢Íºà¢µ
 ÃÑºË¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡

 Ê‹§Ë¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡

 ¨Ñ́ à¡çºàÍ¡ÊÒÃ

 ¡ÒÃ·íÒÅÒÂË¹Ñ§Ê×Í



ÃÑºË¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡ÀÒÂ¹Í¡

áÂ¡»ÃÐàÀ·Ë¹Ñ§Ê×ÍË¹Ñ§Ê×ÍÃÒª¡ÒÃ

¨Ñ´ÅíÒ´Ñº¤ÇÒÁÊíÒ¤ÑÞáÅÐàÃ‹§´‹Ç¹

à»�´«Í§

µÃÇ¨àÍ¡ÊÒÃ

»ÃÐ·ÑºµÃÒ

Å§·ÐàºÕÂ¹ÃÑº
(º.1 - 01)

ËÑÇË¹ŒÒ½†ÒÂºÃÔËÒÃ
¡ÅÑè¹¡ÃÍ§ ÊÃØ»ÊÒÃÐÊíÒ¤ÑÞ

à¤Å×èÍ¹äËÇÊ‹§Ë¹‹ÇÂ§Ò¹
·Õèà¡ÕèÂÇ¢ŒÍ§

Ê‹Ç¹µÑÇ Ê‹§à¨ŒÒ¢Í§

¼ÙŒÁÕÍíÒ¹Ò¨
ÊÑè§¡ÒÃÅ§¹ÒÁ

¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹
·Ñé§ËÁ´ãªŒÃÐÂÐàÇÅÒ  

1-2  ÇÑ¹

ñ.ñ  ÃÑºË¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡



Ë¹‹ÇÂà¨ŒÒ¢Í§àÃ×èÍ§
¨Ñ´·íÒàÍ¡ÊÒÃ+ÊíÒà¹Ò¤Ù‹©ºÑº

µÃÇ¨ÊÍº¤ÒÁ¶Ù¡µŒÍ§

ÍÍ¡àÅ¢ã¹·ÐàºÕÂ¹Ê‹§
(º.1 – 02)

µÃÇ¨¤ÇÒÁàÃÕÂºÃŒÍÂ

¨‹ÒË¹ŒÒ«Í§
ºÃÃ¨Ø«Í§ »�´¼¹Ö¡

ÊíÒà¹Ò¤Ù‹©ºÑº
áÅÐµŒ¹àÃ×èÍ§

·Ò§ä»ÃÉ³ÕÂ�

à¨ŒÒË¹ŒÒ·Õè

¨Ñ´Ê‹§

à¨ŒÒË¹ŒÒ·Õè¼ÙŒÃÑº¼Ô´ªÍºã¹
ã¹¡ÒÃ¨Ñ´Ê‹§àÍ¡ÊÒÃ

¼ÙŒÃÑº

¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹·Ñé§ËÁ´
ãªŒÃÐÂÐàÇÅÒ  1-2  ÇÑ¹

ñ.ò  Ê‹§Ë¹Ñ§Ê×Í¨Ò¡Ë¹‹ÇÂ§Ò¹ÀÒÂã¹ÀÒÂ¹Í¡



¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ  à¡çºË¹Ñ§Ê×Í

à¡çºÃÐËÇ‹Ò§»¯ÔºÑµÔ à¡çºàÁ×èÍàÊÃç¨áÅŒÇ à¡çºäÇŒà¾×èÍµÃÇ¨ÊÍº

µÃÇ¨ÊÍºË¹Ñ§Ê×Í·ÕèÂÑ§äÁ‹àÊÃç̈ µÃÇ¨ÊÍºË¹Ñ§Ê×ÍàÁ×èÍ»¯ÔºÑµÔàÊÃç̈ áÅŒÇ
µÃÇ¨ÊÍºË¹Ñ§Ê×ÍàÁ×èÍ»¯ÔºÑµÔáÅŒÇàÊÃç¨
áµ‹ í̈Òà»š¹µŒÍ§ãªŒµÃÇ¨ÊÍº»ÃÐ í̈Ò

à¡çºäÇŒº¹âµ�Ð / µÙŒ
¨Ñ´·íÒºÑÞªÕË¹Ñ§Ê×Íà¡çº

»ÃÐ·ÑºµÃÒ¡íÒË¹´ÃÐÂÐàÇÅÒ
Å§·ÐàºÕÂ¹Ë¹Ñ§Ê×Íà¡çº

¤Ñ´áÂ¡Ë¹Ñ§Ê×Í
à»š¹ËÁÇ´ËÁÙ‹

¨Ñ´à¡çºã¹ Fild CD 
ËÃ×Í á¿‡Á

µÒÁÃÐàºÕÂºÊíÒ¹Ñ¡¹ÒÂ¡ÃÑ°Á¹µÃÕÇ‹Ò´ŒÇÂ§Ò¹ÊÒÃºÃÃ³  ¾.È.òõòö

¨Ñ´à¡çºàÍ¡ÊÒÃäÇŒã¹Ê¶Ò¹·Õè
¨Ñ´à¡çº à¾×èÍà»š¹¢ŒÍÁÙÅÊíÒËÃÑº
¤Œ¹¤ÇŒÒ ËÃ×ÍÃÍ¡ÒÃ·íÒÅÒÂ

ñ.ó  ¨Ñ́ à¡çºàÍ¡ÊÒÃ
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àËµØáË‹§ªÒµÔ
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¾Ô¨ÒÃ³Ò
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á¨Œ§¡ÅÑº¡Í§¨´ËÁÒÂàËµØ
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µÒÁÃÐàºÕÂºÊíÒ¹Ñ¡¹ÒÂ¡ÃÑ°Á¹µÃÕÇ‹Ò´ŒÇÂ§Ò¹ÊÒÃºÃÃ³  ¾.È.òõòö

ñ.ô  ¡ÒÃ·íÒÅÒÂË¹Ñ§Ê×Í
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  ¡ÃÐºÇ¹¡ÒÃ§Ò¹¡ÒÃà¨ŒÒË¹ŒÒ·Õè

¢Íºà¢µ

  ¡ÒÃºÃÔËÒÃ§Ò¹ºØ¤¤Å

  §Ò¹ÊÇÑÊ´Ô¡ÒÃ



๒.๑ งานจางลกูจางชัว่คราวรายวนั

เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติความเห็นชอบในการ

จางลูกจางช่ัวคราวตําแหนงคนงาน

จัดทําประกาศรับสมัครลูกจางช่ัวคราวตําแหนงคนงาน

(สวนของฝายบริหารเปนผูจัดทําและติดประกาศใหมีความโปรงใส)

จัดเจาหนาที่รับสมัคร+ตรวจสอบเอกสารในการสมัคร

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดกรองเลือกลูกจางช่ัวคราว

(โดยวิธีสอบสัมภาษณ)  พรอมแจงผูผานการคัดเลอืกเพื่อทราบ  

ผูมีอํานาจสั่งจาง

พรอมสําเนาใหผูบังคับบัญชาทราบ

สําเนาใหฝายบริหารงานทั่วไปทราบเพือ่

-งานการเงินและบัญชีเบิกจายคาแรง+อื่น ๆ

-งานสารบรรณขอมลูในการบริหารอัตรากําลังลูกจางช่ัวคราว

ตามคําสั่งกรมทางหลวง

ที่  จ.๓.๘/๗/๒๕๕๒  ลว.  ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๒  

เรื่อง มอบอํานาจการสั่งการของผูบังคับบัญชา 

1  วัน

15 วัน

1  วัน

1  วัน



๒.๒ งานจางลกูจางชัว่คราว(ตามวฒุ)ิ

ขอความเห็นชอบ หนวยงาน สทล.

ไดรับอนุมัติในหลักการ

สําเนาใหหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อทราบ และดําเนินการตอไป

จัดทําประกาศรับสมัครลูกจางช่ัวคราว (ตามวุฒิ)

(สวนของฝายบริหารเปนผูจัดทําและติดประกาศใหมีความโปรงใส)

จัดเจาหนาที่รับสมัคร+ตรวจสอบเอกสารในการสมัคร

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดกรองเลือกลูกจางช่ัวคราว

(โดยวิธีสอบสัมภาษณ)  พรอมแจงผูผานการคัดเลอืกเพื่อทราบ  

จัดทําคําสั่งจาง

เสนอผูมีอํานาจในการจาง

คําสั่งกรมทางหลวงที่ จ.๓.๘/๗/๒๕๕๒ ลว. ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๒  เรื่อง มอบอํานาจการสั่งการของผูบังคับบัญชา

๓  วัน
๑๕  วัน

๓  วัน

๑  วัน



๒.๓ งานการสรรหาพนักงานราชการ (ตามคาํสัง่กรมทางหลวงที่ จ.๓.๘/๗/๒๕๔๙ 

ลว. ๒๑ มิ.ย. ๒๕๔๙ เรือ่ง  มอบอาํนาจการดาํเนนิการสรรหาพนักงานราชการทัว่ไป)

กจ.อนุมัติกรอบอัตรากําลัง

  กําหนดแผน / ข้ันตอนการรับสมัคร
หนวยงานผูไดรบัมอบอาํนาจดําเนินการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานราชการทั่วไป 

(สทล.) ต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาฯ

รับสมัครพนักงานราชการ

จัดทําประกาศรบัสมัครฯ 

พรอมเผยแพรขาวการรับสมัคร

ประกาศรายช่ือมีสิทธิเ์ขารับการประเมินสมรรถนะ

ครั้งที่  ๑

กําหนดวันประเมินสมรรถนะครั้งที่  ๑

คณะกรรมการฯ  รวมประชุม 

กําหนดหลักสูตร วิธีการประเมนิสมรรถนะ

กําหนดวัน เวลา สถานที่ประเมินฯ

การประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑  

(สอบขอเขียน)

ตอ



ประกาศรายช่ือ

ผูผานการประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๑

กําหนดประเมินสมรรถนะครั้งที ่๒ การประเมินสมรรถนะครั้งที่ ๒  

(สอบสมัภาษณ)

จัดทําประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลอืกสรรพนักงานราชการ 

เสนอ กรมฯ ลงนาม
รายงานผลการดําเนินการสรรหา

กจ. จัดทําคําสั่งจางพนักงานราชการ

ตอ

หนวยงานรับมอบอํานาจจัดทํา

1.)  จัดทําสัญญาจางฯ

2.)  แจงประกันสังคม

3.)  ตรวจสอบประวัติจาก สน.พื้นที่ตามทะเบียนบานของผูไดรับการจาง

4.)  รายงาน กจ.



๒.๔ รายงานผลการประเมนิการทดลองปฏบิตัิหนาทีร่าชการ

คณะกรรมการพิจารณา

พรอมรายงานผลการประเมนิ

ผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ตามลําดับช้ัน

ผอ.ขท.

ผอ.ขท. สทล. ผอจ.

ต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคลและประเมิน ผลงงาน



๒.๕ ระเบียบที่เกี่ยวของ



เพื่อใหการเลือนข้ันเงินเดือนเปนไปตามระบบการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ

ตามหนังสือ  สํานักงาน  กพ.  ที่ นร. 1012/ว.20  ลงวันที่  3 กันยายน  2552

2.6 การเลื่อนขัน้เงนิเดือนขาราชการ

ไดรับหนังสือสั่งการใหดําเนินการเลือ่นข้ันเงินเดือน

ประกาศหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน

แจงหลักเกณฑฯ  

พรอมสงแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหผูรับการประเมิน

ไดรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของผูรับการระเมิน

แจงผลการประเมินใหผูรับการประเมินทราบ

สรุปผลการพิจารณา

เลือ่นข้ันเงินเดือน

รายงานผลการเลือนข้ันเงินเดือนของผูรับการประเมนิใหสํานักทางหลวงฯ



2.7 การเลื่อนขัน้คาจางลกูจางประจาํ

รับเรื่องการเลือ่นข้ันคาจางลูกจางประจําจาก กจ.

ผูมีอํานาจสั่งการ

ผอ.ขท., รอ.ขท.(ป),(ว),(บ)

งานสารบรรณ

ตรวจสอบและจัดทํา

แบบ จ.๑-๐๒/๑และ

แจกจายทุก ชม.ขท,

ทุกหนวยงาน

ทุกชม.ขท.,ทุก

หนวยงานพิจารณา

ประเมินคะแนนสงคืน

งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

เสนอแบบ จ.๑-๐๒/๑  

ใหกับ รอ.ขท.(ป),(ว),(บ)

พิจารณาและสงคืน

งานสารบรรณ

งานสารบรรณเสนอ

แบบ จ.๑-๐๒/๑

เสนอ ผอ.ขท.ลง

นาม

งานสารบรรณสงแบบ

จ.๑-๐๒/๑ เสนอ ผส.ทล.๑๑ 

ลงนาม และเก็บเรื่อง

ทักทวงแกไข

เพิ่มเติม

(ตรวจสอบเพิ่มเติม)

๒ วัน

๒ วัน

๓ วัน



ระเบยีบทีเ่กีย่วของ

ตามหนงัสอืกระทรวงการคลงั ดวนที่สดุ ที่ กค ๐๕๓๐.๓/ว๖๑ ลงวนัที่ ๓๑ 

พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเลื่อนขัน้คาจาง

ประจาํของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๔๔, ดวนทีสุ่ด ที ่กค ๐๔๐๙.๖/ว๒๘๓ 

ลงวนัที่ ๒๒ สงิหาคม ๒๕๕๐ เรื่อง ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการ

เบิกจายคาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจาํผูไดรบัเงนิเดือน

หรือคาจางถงึขัน้สงูหรือใกลถงึขัน้สงูของอนัดบั หรอืตาํแหนง พ.ศ. ๒๕๕๐,

บนัทึกกองการเจาหนาที่ ที่ คค ๐๖๐๓/จ.๑๑/๘๗๑๑ ลงวนัที่ ๒ สงิหาคม 

๒๕๔๔ กาํหนดหลักเกณฑในการพจิารณาเลื่อนขัน้คาจางลกูจางประจาํ

ตามแนวทางการปรบัปรงุประสิทธภิาพและประสทิธิผลของงานราชการ



2.8 การเลื่อนขัน้คาตอบแทนพนักงานราชการ

รับเรื่องจาก  กจ.

ผูมีอํานาจสั่งการ

(ผอ.ขท., รอ.ขท.(บ))

สารบรรณ  แตงต้ัง 

คณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ

แจง พ.ราชการทราบ

จัดทําแบบ จ.๑-๐๒/๒

จัดทําเปาหมายหรอืมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน พ.ราชการ

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ

 พิจารณาสรุปเสนอ  ผอ.

สารบรรณ  สรุปตามที่คณะ

กรรมการฯ พิจารณาเสนอ ผอ. 

ลงนาม

สารบรรณ  จัดสงเอกสารเสนอ 

 ผส.ทล.๑๑ เพือ่พิจารณา 

ดําเนินการตอไป

๑ วัน

๓ วัน

๑ วัน



ระเบยีบทีเ่กีย่วของ

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยพนกังานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวนัที่ ๕ กุมภาพนัธ ๒๕๔๗ 

เรื่อง  คาตอบแทนและสิทธปิระโยชนของพนักงานราชการ

และแนวทางการประเมนิผลการปฏบิัตงิานของพนกังานราชการ, คาํสัง่

กรมทางหลวง  ที่  จ.๑.๗/๒๕๔๙ ลงวนัที่ ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๔๙ เรื่อง 

หลักเกณฑการพจิารณาเลื่อนขัน้คาตอบแทนพนกังานราชการ นัน้



2.9 งานประเมนิฯตาม ว๓๔/๒๕๔๗

เลื่อนขาราชการใหดํารงตาํแหนงที่สงูขึน้  (ระดบัชาํนาญงาน)

สํารวจอัตรากําลัง

ผูมีคณุสมบัติตามที่ก.พ.กําหนด

แจงผูมีคณุสมบัติฯจัดทําแบบประเมนิบุคคลและประเมินผล

งาน

ผูมีคณุสมบัติจัดทําแบบประเมินฯ

เสนอผูบังคับบัญชาช้ันตน

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

ตรวจสอบคุณสมบัติ+ประเมนิคะแนน

เสนอ  ผส.ทล.

ตอ

1  วัน

2  วัน

2  วัน

แกไข

หรือ

ไมผานฯ



ตอ

ผส.ทล.  รับเรื่องสั่งการ

จนท.ตรวจสอบ  คุณสมบัติ  เอกสาร หลักเกณฑ

คณะกรรมการรวมประชุม+

สรุปผลรายงานการประชุม

กจ. รับเรื่องดําเนินการ

แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

ผส.ทล.สั่งการ จนท.ดําเนินการรวบรวมเอกสาร ผลผานการ

ประเมินเสนอ กจ.

1  วัน
1  วัน

2  วัน

แกไข

หรือ

ไมผานฯ



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. บนัทกึกองการเจาหนาที่ ที ่กจ ๕/๘๗๙๖ ลงวันที่ ๒๕ สงิหาคม ๒๕๔๘ เรือ่ง การกําหนดวิธกีาร

คดัเลอืกเพือ่เลือ่นขาราชการพลเรอืนสามญัขึน้แตงตัง้ใหดาํรงตาํแหนงทีม่ลีกัษณะงานที่ตองปฏบิตัิ

โดยอาศยัความรู ความชํานาญและประสบการณเฉพาะตวั

๒. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว๓๔ ลงวนัที่ ๒๙ ตลุาคม ๒๕๔๗ เรือ่งการคดัเลอืกเพื่อเลือ่น

ขัน้ขาราชการพลเรอืนสามญัขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่มลีกัษณะงานทีต่องปฏบิตัิโดยอาศยัความรู 

ความชาํนาญ และ ประสบการณเฉพาะตัว สําหรบัสายงานทีเ่ริม่ตนจาก ระดบั ๑ และระดบั ๒

๓. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว๑๖ ลงวนัที่ ๒๒ มถินุายน ๒๕๕๒ เรือ่ง การบรรจุแตงตั้ง

ขาราชการตามบทเฉพาะกาลแหงพระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.๒๕๕๑  แหง

พระราชบญัญตัิระเบยีบขาราชการพลเรือน  พ.ศ.๒๕๕๑



2.10 งานประเมินตาม ว๑๐/๒๕๔๘

เพื่อเลื่อนขาราชการใหดาํรงตาํแหนงสงูขึน้ (ระดบัชาํนาญการ)

แจงผูมีคณุสมบัติฯ

จัดทําเอกสารประกอบการขอรับ

การคัดเลือกตามแบบที่ อ.ก.พ.กรม  กําหนด

ผูมีคณุสมบัติ จัดทําเอกสารประกอบการคัดเลือก

เสนอผูบังคับบัญชาช้ันตน

ผูบังคับบัญชาช้ันตน

ประเมินคะแนน+สรุปความเห็นในการประเมนิ

เสนอ สทล.เพื่อดําเนินการตอ แกไข

หรือ

ไมผานฯ

สํารวจอัตรากําลัง

ผูมีคณุสมบัติตามที่ อ.ก.พ. กรม  กําหนด

ตอ

1  วัน

3  วัน

2  วัน



แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก

คณะกรรมการ

รวมประชุม+สรุปผล

รายงานการประชุม

กจ. รับเรื่องดําเนินการตอไป

ผส.ทล,รับเรื่อง สั่งการ

จนท.ตรวจสอบ คุณสมบัติ เอกสาร หลักเกณฑ

ตอ

ผส.ทล.สั่งการ จนท.ดําเนินการรวบรวมเอกสาร ผล

การผานคัดเลือกเสนอ กจ.

แกไข

หรือ

ไมผานฯ

3  วัน

1  วัน

1  วัน



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. ประกาศกรมทางหลวง ลงวนัที่ ๒๗ ตลุาคม ๒๕๕๒ เรือ่ง กาํหนดหลกัเกณฑและวธิกีารดาํเนินการ

ตาม ว๑๐/๒๕๔๘เพื่อแตงตั้งขาราชการใหดํารงตาํแหนงสงูขึ้น(ระดบัชาํนาญการ)เนือ่งจากการใช

บทเฉพาะกาลตาม พ.ร.บ.ระเบยีบขาราชการพลเรอืน พ.ศ.๒๕๕๑

๒. ประกาศกรมทางหลวง  ลงวนัที ่๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๒ เรือ่ง  กําหนดหลกัเกณฑ และวิธกีาร

ดําเนนิการตาม ว๑๐/๒๕๔๘  เนือ่งจากใชบทเฉพาะกาลตาม พรบ.ระเบยีบขาราชการพลเรอืน 

พ.ศ.๒๕๕๑

๓. คําสัง่กรมทางหลวงที่ จ.๑.๑๔/๖/๒๕๕๒ ลงวันที่ ๒๗ ตลุาคม ๒๕๕๒ เรือ่งแตงตั้งคณะกรรมการ

คดัเลอืกบคุคลเพือ่ขอรบัใหดาํรงตําแหนงประเภทวชิาการ ระดบัชาํนาญการ

๔. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ.ที ่นร๑๐๐๖/ว๑๐ ลงวันที่ ๑๕ กนัยายน ๒๕๔๘ เรือ่งการประเมนิบคุคล

เพือ่แตงตัง้ใหดาํรงตําแหนงสาํหรบัผูปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ(ตําแหนงประเภททั่วไป)และ

ตําแหนงประเภทวชิาชพีเฉพาะตําแหนงระดบั ๘ ลงมา



2.11 งานปรบัระดบัชัน้ลูกจางประจาํ

ตรวจสอบอัตรากําลัง

ที่มีคุณสมบัติอยูในหลักเกณฑ เสนอ ผูมอีํานาจ หรือผูไดรับมอบอํานาจ

(ผอ.ขท.,ผอ.บท.,ผส.ทล)

อนุมัติดําเนินการ
ต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการสอบคดัเลอืก

ดําเนินการสอบคัดเลอืก

รายงานผลการสอบคัดเลือก

ประกาศผล

การสอบคัดเลือก

สงผลการสอบคัดเลอืก

พรอมหลักฐานการขอปรับระดับช้ัน

ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน

เสนอ ผส.ทล.

๑  วัน

๑  วัน

๑  วัน

๑  วัน

๑  วัน

๑ วัน

๓  วัน

ตอ

แกไข

หรือ

ไมผานฯ



ตอ

ผส.ทล.

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตอง

เสนอ กจ.

ดําเนินการตอไป

แกไข

แกไข

๓  วัน



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. ตามบนัทกึกองการเจาหนาที่  ที่ กจ.๕/๗๑๓๕ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรื่อง  ซกัซอมแนวทาง

ปฏบิตัเิกีย่วกบัลกูจางประจาํ

๒. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๑๑๒ ลงวันที่ ๑๓ ตลุาคม ๒๕๕๓ เรือ่งหลกัสตูร วิธกีาร

สอบคดัเลอืกและวธิีการเกีย่วกบัการสอบคดัเลอืก เกณฑตดัสิน การขึน้บญัช ีและการยกเลกิบญัชี

ผูสอบคดัเลอืกไดเปนลกูจางประจํา

๓. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๒๘ ลงวนัที ่๑ เมษายน ๒๕๕๓ บญัชกีาํหนดคณุสมบตัเิฉพาะ

ตําแหนงและอตัราคาจางของลกูจางประจํา

๔. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวนัที ่๑๗ สงิหาคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม

๕. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวนัที่ ๑๖ มถินุายน ๒๕๕๓ เรือ่ง การบรหิาร

อตัรากําลงัลกูจางประจํา

๖. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๑๕/ว๗๑ ลงวนัที ่๒๕ เมษายน ๒๕๔๕ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม



2.12 งานเปลี่ยนตาํแหนงลูกจางประจาํ

ตรวจสอบตําแหนงวางที่จะเปดสอบ

คัดเลือกเพ่ือเปล่ียนตําแหนง
เสนอ ผูมีอํานาจ หรือผูไดรับมอบอํานาจ

(ผอ.ขท.,ผอ.บท.,ผส.ทล)

อนุมัติดําเนินการ

ประกาศรับสมัครสอบ

จัดหนาที่รับสมัครสอบ

ไมนอยกวา ๑๕ วันทําการ

ต้ังคณะกรรมการ

ดําเนินการสอบคัดเลือก

ดําเนินการสอบคัดเลอืก

 กําหนดวัน เวลา สถานที่สอบ

ประกาศกอนสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ

รายงานผลการสอบคัดเลือก

ประกาศผล

การสอบคัดเลือก

สงผลการสอบคัดเลือก

พรอมหลักฐานการขอเปลีย่นตําแหนง

ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น

เสนอ ผส.ทล.

ภายใน 15 วันนับแตวันประกาศผล

ตอ

แกไข

๑๗ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๓ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน



ผส.ทล.

สั่งการใหเจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบ

ความถูกตอง

แกไข

ตอ

แกไข

๓ วัน

เสนอ กจ.  ดําเนินการตอ



ระเบียบที่เกี่ยวของ

๑. ตามบนัทกึกองการเจาหนาที่  ที่ กจ.๕/๗๑๓๕ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรื่อง  ซกัซอมแนวทาง

ปฏบิตัเิกีย่วกบัลกูจางประจาํ

๒. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๑๑๒ ลงวันที่ ๑๓ ตลุาคม ๒๕๕๓ เรือ่งหลกัสตูร วิธกีาร

สอบคดัเลอืกและวธิีดาํเนินการเกีย่วกบัการสอบคดัเลอืก เกณฑตดัสนิ การขึน้บญัชี และการยกเลกิ

บญัชผีูสอบคดัเลอืกไดเปนลกูจางประจาํ

๓. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๒๘/ว๓๘ ลงวนัที ่๑ เมษายน ๒๕๕๓ บญัชกีําหนด

คณุสมบตัเิฉพาะตําแหนงและอตัราคาจางของลกูจางประจํา

๔. หนงัสอืกระทรวงการคลงัที ่กค ๐๔๒๘/ว๘๓ ลงวนัที ่๑๗ สงิหาคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม

๕. หนงัสอืสํานกังาน ก.พ. ที่ นร๑๐๐๘/ว๒๑ ลงวนัที่ ๑๖ มถินุายน ๒๕๕๓ เรือ่ง การบรหิาร

อตัรากําลงัลกูจางประจํา

๖. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที่ กค ๐๔๑๕/ว๗๑ ลงวนัที ่๒๕ เมษายน ๒๕๔๕ เรือ่ง การแตงตัง้

ลกูจางประจาํไปดาํรงตําแหนงใหม



2.13 งานขอเพิม่วฒุกิารศึกษา

เอกสาร

๑.ใบรายงานผลการศึกษา

๒.ใบรับรองคุณวุฒิ

๓.ใบประกาศนียบัตรหรือใบปริญญาบัตร

๔.หนังสือรับรองจากผูบังคับบัญชาวาระหวางเรียนไมออกโครงการฯ และไมไดเบิกเบ้ียเลี้ยง

๕.ตนฉบับหนังสอืรับรองวาศึกษานอกเวลา ยกเวน ม.ราม,ม.สุโขทยั

     * กรณี  จบ ป. ตรี ตอเน่ืองใหแนบสําเนาหลักฐานการศึกษาระดับ ปวส. หรือ อนุปริญญาดวย

ยื่นเรือ่ง  พรอมเอกสารขอเพิ่มวุฒิ

งานสารบรรณตรวจสอบเอกสารเสนอ

ผูบังคับบัญชา

ผูบังคับบัญชาลงนาม

สงเรื่องให กจ.

สําเนา สทล. เพื่อทราบดวย

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน



2.14 การจดัทาํแบบ จ. ๑-๐๕

เปนแบบฟอรมใชในการสงตัวขาราชการ/ลูกจางประจํา ซ่ึงยายจากหนวยงานหน่ึงไปอีกหนวยงานหน่ึง โดยใหผูยายนําแบบ จ.๑-๐๕ 

ไปรายงานตัวยังสังกัดใหม เมื่อเจาสังกัดใหมบันทึกรายการ  รายงานตัวแลว สงแบบ จ.๑-๐๕ คืนเจาสังกัดเดิม

รับคําสั่งกรมฯ ใหขาราชการหรือลูกจางประจํา

ยาย,รักษาการ,ไปปฏิบัติราชการ  หนวยงานอื่น

ผูมีอํานาจสั่งการ

(ผอ.ขท.,รอ.ขท.(ป),(ว),(บ))

สารบรรณ แจงเจาตัวรับทราบ 

พรอมกําหนดวันที่เดินทางไป

ปฏิบัติงานหนวยงานที่อืน่

จัดทําแบบ จ.๑-๐๕ เสนอ

ผอ.ขท. ลงนาม

ผส.ทล. ลงนาม

แลวสงคืนแขวงฯ

งานสารบรรณ  แจงเจาตัวมารับแบบ

จ.๑-๐๕ พรอมประวัติ และเก็บเรื่อง
หมายเหตุ : ปฏิบัติงานตามวิธีใชแบบ จ.๑-๐๕



2.15 งานตัดโอนลูกจางประจาํ

ตรวจสอบอัตรากําลังของหนวยงานที่จะขอตัด

โอนไปวางหรือไม

ผูขอตัดโอน

๑.กรอกขอมูลในแบบฟอรมขอตัดโอน

๒.จัดทํา Job Description ตําแหนงงานที่ปฏิบัติอยูเสนอผาน

ผูบังคับบัญชาตามข้ันตอน 

เสนอกอการเจาหนาที่

กองการเจาหนาที่

ตรวจสอบความถูก

ตอง

ในการขอตัดโอน

กรณีถูกตอง

จัดทําบันทึกสอบถามไปหนวยงาน

สังกัดใหมที่จะรับตัดโอน

หนวยงานรับตัดโอน

พิจารณารับตัดโอนหรือไม

กรณีรับตัดโอน จัดทํา Job Description ของตําแหนง

ใหมที่จะรับตัดโอน 

แจงผลใหกองการเจาหนาที่ทราบ

กรณี

ไม

ถูกตอง

หลักเกณฑ   แนวทางปฏิบัติ  ดําเนินการหนังสือ กองการเจาหนาที่ ที่ กจ.๕/๗๑๓๕ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๕๓

เรื่อง กซอมแนวทางปฏบัิติเก่ียวกับลูกจางประจํา



2.16 การจดัทาํแบบ จ. ๑-๐๖

แบบ จ.๑-๐๖ เปนแบบฟอรมใชในการสงตัวขาราชการ หรือลูกจางประจํา เพื่อไปปฏิบัติราชการยังหนวยงานหน่ึงเปนการช่ัวคราว

รับหนังสือใหขาราชการไปปฏิบัติราชการช่ัวคราว

ผูมีอํานาจสั่งการ

ผอ.ขท.

งานสารบรรณ

จัดทําแบบ จ.๑ ๐๖

เสนอ  ผอ.ขท.
ผอ.ขท. ลงนาม

ในแบบ จ.๑ - ๐๖

งานสารบรรณ  แจงเจาตัวมารับแบบ

จ.๑-๐๖  และเก็บเรื่องหมายเหตุ : ปฏิบัติงานตามวิธีใชแบบ จ.๑-๐๖



2.17 กระบวนการลาปวย / ลาพกัผอน

รับแบบการลาปวย / ลาผกัผอน

เจาหนาทีจ่ดัเกบ็เพือ่รวบรวม

สรุปวนัลาปวย/ลาพกัผอน สงตอ กจ.

ปฏิบตัิตามคาํสัง่กรมฯ ที ่จ. ๓.๘/๕/๒๕๕๓ ลงวนัที ่๒๙ มนีาคม ๒๕๕๓ มอบอาํนาจการอนญุาตการลา 

การอนมุตัแิละการสัง่การวนัลาปวย/ลาพกัผอน สรุปสง กจ. ทุก ๓ เดอืน และ ๖ เดอืน

เสนอผูบงัคบับญัชาเบือ้งตน

แตละสายงานเพือ่อนมุตัิ

เจาหนาทีง่านสารบรรณ

ตรวจสอบพรอมบนัทกึการลา

ปวย/ลาพกัผอนลงใน Project Wanla

ผอ.ขท. ลงนาม

อนมุตัิ

ดําเนนิการแลวเสรจ็ภายใน 1  วนั



2.18 การเสนอชือ่เพื่อขอรบัพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ

รับเรื่องจาก  กจ.

ตรวจสอบเจาหนาที่ในสังกัดที่มีคุณสมบัติที่

จะไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา คุณสมบัติ

ของผูที่จะเสนอช่ือฯ

จัดทําบัญชีเสนอ

รายช่ือเพื่อขอรับฯ

สงเรื่องเสนอ  กจ.

กจ. รับเรื่องเสนอ

สํานักนายกฯ

กจ. สงประกาศรายช่ือผูไดรับ

ใบประกาศ

แจงผูมีรายช่ือเพื่อทราบ

บันทึกลงแฟมประวัติ
แจงผล ปตอมา

๑ วัน

๑ วัน

๒ วัน

๑ วัน



ขาราชการ

๑.คณุสมบตั ิหลกัเกณฑตามระเบยีบสาํนกันายกรัฐมนตรวีาดวยการขอพระราชทานเครือ่งราชฯ (ฉบับที๒่) พ.ศ.๒๕๕๒

๒.ตามหนงัสอื นร ๐๕๐๘/ว (ท) ๔๐๗๙ ลว.๙ กรกฎาคม ๒๕๕๓ เรือ่ง การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณประจาํป

๓.กรณกีารเสนอขอพระราชทานเหรยีญจกัรพรรดมิาลา  ถอืปฏบิัตติามหนงัสอื นร ๐๕๐๘/๕๖๒๘ ลงวนัที ่๔ กนัยายน ๒๕๕๐  

ลกูจางประจาํ

ตามหนงัสอื  นร  ๐๕๐๘/ว(ท)/๒๖๔๐ ลงวนัที ่๖  พฤษภาคม  ๒๕๕๓  เรือ่ง การขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณใหแก

ลกูจางประจาํ

พนกังานราชการ

ตามหลกัเกณฑ  ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั วาดวยลกูจางประจาํของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๓๖ ทีม่ีชือ่และลกัษณะงานเทยีบเทากับ

ลกูจางประจาํหมวดฝมอื

ระเบียบที่เกี่ยวของ



2.19 การขอรบัใบประกาศฯ และเครื่องราชอสิรยิาภรณ

รับเรือ่งจากกองการเจาหนาที่

ตรวจสอบรายชือ่

ตามประกาศราชกจิจาฯ

ขอรับเครือ่งราชฯ

จัดทาํแบบคร ๑/.. ขอรบัเครือ่งราชที่ กจ.

(เฉพาะบคุคลทีป่ระสงคจะขอรับ)

ขอรับใบประกาศฯ

จดัทาํบญัชรีายชือ่ฯขอรบัใบประกาศที ่กจ.

(เจาหนาทีใ่นสงักัดฯ ทกุคนทีม่รีายชือ่ตามประกาศราช

กิจจาฯ)

สงมอบใบประกาศฯ และเครือ่งราชฯ

ใหกับผูมรีายชือ่ และผูประสงคขอรบั ตาม ๓ และ ๔

เก็บเอกสาร + บนัทกึลงแฟมประวตัิฯ

2 วนั3 วนั

๑ วนั



2.20 งานแกไข วนั เดอืน ปเกดิ ในทะเบียนประวตัิ

หลักฐาน

๑.แบบคําขอ

๒.สูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด

กรณี  ไมสามารถหาสูติบัตรใหแจงเหตุที่หาไมพบ  พรอมแนบทะเบียนบาน หลักฐานการศึกษา 

หลักฐานทางทหาร (บิดามารดา)หลักฐานอื่นๆที่แสดงวัน เดือน ปเกิด

ยื่นเรือ่ง พรอมเอกสาร
งานสารบรรณ

ตรวจสอบเอกสาร ครบ ถูกตอง

จัดทําหนังสือเสนอ

เสนอ ผอ.ขท.

เสนอ ผส.ทล.

ดําเนินการตามลําดับ

เสนอ กจ.



2.21 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ – บาํนาญ ขาราชการ

รับประกาศรายชือ่ผูเกษยีณอาย ุ แจงผูเกษยีณอาย ุยืน่แบบขอรับพรอมเอกสาร

ประกอบ

(สามารยืน่ลวงหนากอนเกษยีณ 8 เดอืน)

จัดทาํแบบฟอรมตาง ๆ ตามระเบยีบกาํหนด

พรอมเอกสารประกอบ

เสนอผูบงัคบับญัชาลงนามในสวนทีเ่กีย่วของ

ตรวจสอบหนีส้นิทางราชการ

กับหนวยงานทีเ่กีย่วของ

ของผูเกษยีณ

รวบรวมเอกสารทัง้หมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอาํนาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพือ่ดาํเนนิการตอไป
นาํขอมลู

เขาระบบบาํเหนจ็/บํานาญ 

 e-persion

แกไข

หรอื

ทกัทวง

จดัสงเอกสารใหสาํนกังานคลงัเขตฯ 

ตามทีก่าํหนด สาํเนาหนวยงานผู

เบิกจายเพือ่ทราบดวย

หนวยงานผูขอ (สทล.) ตรวจสอบเอกสาร

ถูกตอง

๑ วนั
๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั



เอกสารหลกัฐานตางๆที่ตองยืน่
๑.ใบรับรองสมดุประวตัแิละเวลาทวคีณูระหวางปฏิบตัหินาทีใ่นเขตทีไ่ดประกาศใชกฎอกัการศกึ(แบบ ๕๓๐๒) จาํนวน  ๒ ชุด

๒.สาํเนาบัตรเงนิเดอืนทีบ่นัทกึรายการถูกตองเปนปจจุบนั โดยหวัหนาสวนราชการ หรอืผูทีไ่ดรับมอบหมายลงนามรบัรอง

๓.ทะเบยีนวนัลา( แบบ จ. ๓-๐๓) ตัง้แตเริม่เขารับราชการถงึปจจุบนั

๔.สาํเนาคาํสัง่เลือ่นเงนิเดอืน รอบแรก (มนีาคม)

๕.สาํเนาประกาศเกษยีณอายุ

๖.ตนฉบับหนงัสอืรบัรองเวลาราชการทวคีณูสาํหรับผูปฏิบตัริาชการปราบปรามผูกอการรายคอมมวินสิต(ถาม)ี

๗.สาํเนาบัตรประจาํตัวประชาชนหรอืสาํเนาทะเบยีนบาน

๘.สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร หนาทีม่ชีือ่และเลขบญัชเีงนิฝากธนาคารของผูรบับาํนาญประเภทสะสมทรพัยหรอืประเภทออมทรพัย

๙.กรณขีาราชการผูใดเคยรบัราชการทหาร เชนทหารประจาํการหรอืทหารกองประจาํการโปรดแนบหลกัฐานทางทหาร เชน สมดุประวตัิ

ทหารกองหนนุ ส.ด.๓ หรอื หลกัฐานทางทหารอืน่ใดทีร่ะบเุครือ่งหมายกองประจาํการ สงักัด ระยะเวลาทีร่บัราชการทหาร (พ.ศ....ถงึ 

พ.ศ....) อยางใดอยางหนึง่ (แบบ ๕๓๐๐)  สมดุประวตั ิแบบ ๕๓๐๒ สาํเนาคาํสัง่เลือ่นขัน้เงนิเดอืน ประกาศเกษยีณอายแุละตนฉบับหนงัสอื

รับรองเวลาราชการทวคีณูฯ กจ. จะจัดมาให

๑๐.แบบแจงรายการเพือ่การจายบาํเหนจ็ปกตสิาํหรับขาราชการตามนโครงการจายตรงและการหกัลดหยอน (แบบ สรจ.๑)

๑๑.แบบหนงัสอืยนิยอมใหผูอืน่รวมใชบญัชีเงนิฝากธนาคาร (แบบ สรจ.๒) กรณผีูขอรับเงนิใชชือ่บญัช ี“และหรอืชือ่ผูอืน่” ใหแนบแบบ 

สรจ.๒

๑๒.แบบหนงัสอืรบัรองและขอเบกิบาํเหนจ็ดํารงชพี  (แบบ สรจ.๓)

หมายเหต ุ : ๑.สาํเนาฉบับตองลงนามรบัรองความถกูตอง โดยผูขอรบับํานาญ



2.22 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ตกทอด เมื่อผูรบับาํนาญถงึแกความตาย

ทายาท หรอืบคุคลซึง่ผูรับบาํนาญแสดงเจตนาไว 

ยืน่เรือ่งขอรบัเงนิ

จัดทาํแบบขอรบั (แบบ ๕๓๐๙)

พรอมเอกสาร  

เสนอผูบงัคบับญัชาลงนามในสวนทีเ่กีย่วของ

รวบรวมเอกสารทัง้หมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอาํนาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพือ่ดาํเนนิการตอไป

ทายาทของผูรบับาํนาญ ตามพระราชบญัญตัิบาํเหนจ็บาํนาญ

ขาราชการ พ.ศ.๒๔๙๔ หรอื พระราชบญัญตักิองทนุบาํเหนจ็

บํานาญขาราชการ พ.ศ.๒๕๓๙

แจงงานบญัช ีเพือ่ แจงฝายเงนิเดอืนและคาจาง 

กองการเงนิและบญัช ีเพือ่งดการจายบาํนาญ

หนวยงานผูขอ (สทล.) ตรวจสอบเอกสาร

นาํขอมลู

เขาระบบบาํเหนจ็/บํานาญ 

 กองการเจาหนาที่

สงเอกสารทีเ่กีย่วของใหกองการเจาหนาที่

สาํเนาหนวยงานผูเบิกจายเพือ่ทราบดวย

แกไข

หรอื

ทกัทวง ถูกตอง

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั



เอกสารหลักฐาน ประกอบการขอรบับาํเหนจ็ตกทอด  ไดแก
     ๑.หลกัฐานเกีย่วกับผูรับบํานาญ

๑.๑ สาํเนามรณบตัรกรณตีายดวยเหตุปกติ กรณตีายโดยผดิธรรมชาติ ใหแนบหลกัฐานการสอบสวนของเจาหนาที่ตาํรวจ เชน

การชนัสตูรพลกิศพรายงานประจาํวนัเกีย่วกับคดี

๑.๒ สาํเนาคาํสัง่ศาล สาํหรบัผูทีศ่าลสัง่ใหเปนคนสาบสญู

     ๒.หลกัฐานเกีย่วกับทายาท

๒.๑ บิดามารดา

   ๒.๑.๑ สาํเนาทะเบยีนบาน สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร ของบดิา มารดา กรณยีงัมชีีวติอยู 

หรอืสาํเนามรณบตัร หรอืหนงัสอืรบัรองการตายของผูทีเ่ชือ่ถอืได เชน พี่ นอง ลงุ ปา นา อา หรอืเจาหนาทีฝ่ายปกครอง 

                   กรณีตายไปกอนแลว

   ๒.๑.๒ หลกัฐานแสดงการเปนบดิาโดยชอบดวยกฎหมายของผูตาย ไดแก 

    - สาํเนาทะเบยีนสมรสหรอืใบสาํคญัการสมรสของบดิามารดา

    - หนงัสอืรบัรองของผูทีค่วรเชือ่ถอืไดทีร่ับรองวาบดิามารดาสมรสกอนวนัที ่๑ ตลุาคม พ.ศ.๒๔๗๘

    - สาํเนาทะเบยีนบาน หรอืสตูิบตัรของบตุรรวมบิดามารดาเดยีวกนักับผูตาย ซึง่เกิดภายในป พ.ศ. ๒๔๗๘ หรอืกอนนัน้

๒.๒ หลกัฐานเกีย่วกับ๕สมรส

   ๒.๒.๑ สาํเนาทะเบยีนสมรส หรอืใบสาํคญัการสมรส

   ๒.๒.๒ สาํเนาทะเบยีนบาน สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร ของบดิามารดา



เอกสารหลักฐาน ประกอบการขอรบับาํเหนจ็ตกทอด (ตอ)
   

   ๒.๒.๓. สาํเนามรณะบัตร หรอืหนงัสอืรบัรองการตายของผูทีค่วรเชือ่ถอืไดกรณทีีคู่สมรสตายไปกอน

   ๒.๒.๔. สาํเนาทะเบยีนการหยาหรอืใบสาํคญัการหยา หรอืคาํสัง่ศาลกรณทีีม่กีารหยา

   ๒.๒.๕. สาํเนาคาํพพิากษา หรอืคาํสัง่ศาลทีแ่สดงวาคูสมรสคนใดเปนคูสมรสทีช่อบดวยกฎหมาย กรณทีีม่กีารสมรสซอน

     ๓. หลกัฐานเกีย่วกบับุตร

๓.๑. สาํเนาทะเบยีนบาน สาํเนาประจาํตงัประชาชน สาํเนาบญัชเีงนิฝากธนาคาร ของบิดามารดา  

                ของบุตรทีช่อบดวยกฎหมาย

๓.๒. สาํเนาทะเบยีนสมรส หรอืใบสาํคญัการสมรส ของผูตายกับมารดาของบุตร หรอืสาํเนาทะเบยีนการรับรองบุตร 

                หรอืสาํเนาคาํพพิากษาของศาลวาเปนบุตร

๓.๓. สาํเนามรณบัตร หรอืหนงัสอืรบัรองการตายของผูทีค่วรเชือ่ถอืไดกรณทีีม่บีุตรตาย

๓.๔. สาํเนาทะเบยีนการรับบุตรบญุธรรม กรณทีีม่บีุตรบญุธรรม

     ๔. หลกัฐานเกีย่วกบับคุคลซึง่ผูรับบาํนาญไดแสดงเจตนาไว

๔.๑. หนงัสอืแสดงเจตนาระบุตวัผูรับบาํเหนจ็ตกทอด

๔.๒. สาํเนาทะเบยีนบาน ของผูรบับาํเหนจ็ตกทอด



2.23 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ลูกจางประจาํ

รับประกาศรายช่ือลูกจางประจํา

เกษียณอายุ 

แจงผูเกษียณอายุ ยืน่แบบขอรับพรอมเอกสาร

ประกอบ

(สามารยื่นลวงหนากอนเกษียณ 8 เดือน)

จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ ตามระเบียบกําหนด

พรอมเอกสารประกอบ

เสนอผูบังคับบัญชาลงนามในสวนที่เก่ียวของ

หนวยงานผูขอ (สทล.) ตรวจสอบเอกสาร

จัดทําบันทึก ขอใหหนวยงาน ที่

เก่ียวของ ตรวจสอบหน้ีสินทาง

ราชการ ของผูเกษียณอายุ 

รวบรวมเอกสารทั้งหมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอํานาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพื่อดําเนินการตอไปนําขอมลู

เขาระบบบําเหน็จ/บํานาญ 

 e-persion

จัดสงเอกสารใหสํานักงานคลังเขตฯ 

ตามที่กําหนด

สําเนาหนวยงานผูเบิกจายเพื่อทราบดวย

แกไข

หรอื

ทกัทวงถูกตอง

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน

๑ วัน
๑ วัน



เอกสารหลักฐานตางๆที่ตองยืน่  ไดแก
๑. แบบขอรับเงนิบาํเหนจ็ปกติ (แบบ ๕๓๑๓)จํานวน ๔ ชดุ ตามแนบ

๒. ประวตัลิกูจางประจาํ (แบบ จ.๓ – ๐๓)

๓. สาํเนาประกาศเกษยีณอายุ

๔. สาํเนาคาํสัง่เลือ่นขัน้คาจางกรณเีกษยีณอายุ

๕. สาํเนาคาํสัง่บรรจุเปนลกูจางประจาํ หรอืบนัทกึรับรองของผูบงัคบับญัชาหรอือยางใดอยางหนึง่

๖. ทะเบยีนวนัลา (แบบ จ.๓-๐๓)

๗. ใบรับรองเวลาทวคีณุระหวางประจาํปฏิบัตหินาทีใ่นเขตทีไ่ดประกาศใชกฎอยัการศกึ แบบ (๕๓๐๒)

๘. ตนฉบับหนงัสอืรบัรองเวลาราชการทวคีณุสาํหรับผูปฏิบัตริาชการปราบปรามผูกอการรายคอมมวินสิต (ถาม)ี

๙. สาํเนาบัตรประจาํตวัประชาชนหรอืสาํเนาทะเบยีนบาน

๑๐. สาํเนาบญัชีเงนิฝากธนาคาร หนาทีม่ชีือ่และเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากธนาคารของผูรบับาํนาญประเภทสะสมทรพัยหรอืประเภทออมทรพัย

๑๑. หนงัสอืยนืยนัวามหีนีส้นิผกูพนักับทางราชการและมหีนีส้นิกับสหกรณออมทรพัย กรมทางหลวงหรอืไม

๑๒. ผูทีเ่คยรบัราชการทหาร ใหสงหลกัฐานเพิม่เตมิ  ดงันี้

กรณเีคยรบัราชการทหาร เชน ทหารประจาํการ หรอืทหารกองประจาํการ ใหแนบหนงัสอืรบัรองเวลาราชการทหารซึง่รับรอง

โดยกรมการเงนิกลาโหม ในกรณไีมมหีลกัฐานดังกลาวใหแนบหลกัฐานทางทหาร เชน สมดุประวตัทิหารกองหนนุ สด.๓ หรอืหลกัฐานทาง

ทหารอืน่ใด ทีร่ะบุเครือ่งหมายกองประจาํการ สงักัด ระยะเวลาระหวางทีร่ับราชการทหาร อยางใดอยางหนึง่

๑๓. สาํเนาคาํสัง่พกัราชการ และสาํเนาคาํสัง่กลับเขารับราชการ กรณเีคยถกูสัง่พกัราชการ ถาคาํสัง่ใหบรรจุกลบัเขารับราชการมไิดระบุ

เกีย่วกับการจางคาจางระหวางพกัไว ใหสงหลกัฐานการสัง่ของผูมอีาํนาจในเรือ่งดงักลาวดวย

๑๔. สาํเนาคาํสัง่ตดัคาจาง กรณเีคยถกูตดัคาจาง

หมายเหต ุ : ๑.สาํเนาฉบับตองลงนามรบัรองความถกูตอง โดยผูขอรบับําเหนจ็



2.24 การขอรบัเงนิบาํเหนจ็ดาํรงชพี เมื่ออายคุรบ ๖๕ ป บรบิรูณ (รอบที่ ๒)

ผูรับบํานาญ อายคุรบ ๖๕ ปบริบรูณ  ยืน่

ความประสงคขอรบับาํเหนจ็ดาํรงชพี

จัดเตรยีมเอกสารในการขอรบับาํเหนจ็ดํารงชพี

(รอบที ่๒) ตามแบบ สรจ.๓ 

รวบรวมเอกสารทัง้หมด เสนอหนวยงาน

 ผูรับมอบอาํนาจในฐานะผูขอ (สทล.)

เพือ่ดาํเนนิการตอไป

เอกสารหลกัฐานตางๆ ทีต่องยืน่ ไดแก

1. สาํเนาสมดุคูฝากธนาคาร ซึง่ผูรับบํานาญจาํนวน ๓ ฉบับ

2. สาํเนาบัตรประชาชนของผูรบับาํนาญจาํนวน ๓ ฉบับ

  (เอกสารทกุฉบับเจาตวัตองรบัรองสาํเนา)

นาํขอมลู

เขาระบบบาํเหนจ็/บํานาญ 

 e-persion

จดัสงเอกสารใหสาํนกังานคลงัเขตฯ 

ตามทีก่าํหนด

สาํเนาหนวยงานผูเบิกจายเพือ่ทราบดวย

๑ วนั
๑ วนั

๑ วนั

๑ วนั
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๓.๑ งานรองเรยีน

แขวงฯ รบัเรือ่งรองเรยีน

แขวงฯ รับเรือ่งรองเรยีน

รอ.ขท. (บ)

ผอ.ขท.

๑ วนั

๑ วนั

สารบรรณ

ราง/ตอบ/ชีแ้จง

สทล.

ผอ.ปช./ผูเกีย่วของ

ผูรองเรยีน

รอ.ขท. ในสายบงัคับบญัชา

๑ วนั ๑ วนั

๑ วนั

๓วนั

๓ วนั

๓ วนั

แนวทางหนงัสอืที่เกีย่วของ
๑. หนงัสอืที ่ สปช./๓๙  ลงวนัที ่๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๒

๒. หนงัสอืที ่ สปช.๑/๓๘๘ ลงวนัที ่๒ มถินุายน ๒๕๕๓



๓.๒ การจดัทาํรายงานตาง ๆ

ลงรับเอกสาร

สงรายงาน/สาํเนาหนวยงานทีเ่กีย่วของ

เสนอ ผอ.ขท.

สัง่การ

เสนอ ผอ.ขท.

สัง่การ

รวบรวมขอมลูและ

เจาหนาทีจ่ัดทาํรายงาน

หมายเหตุ

๑. รายงานการควบคมุภายใน ๒ งวด  –  ๖ด , ๑๒ด

๒. รายงานการบรหิารความเสีย่ง ๒ งวด  –  ๖ด , ๑๒ด

๓. รายงานกรมทางหลวงใสสะอาด ๔งวด - ๓ด , ๖ด , ๙ด , ๑๒ด

๔. รายงานการทจุริตและประพฤตมิชิอบ ตามที่กรมแจงฯ.

๕. รายงานโครงการทางหลวงพบประชาชน ตามแผนทีก่าํหนด

๖. รายงานการสาํรวจความพงึพอใจของผูมสีวนไดเสยี ตามทีก่รมแจงฯ

๗. รายงานตางๆ ตามทีร่วบรวมขอมลูสงตามภายในกาํหนด

๖ วนั



๓.๓ งานรายงานการควบคมุภายใน

งานสารบรรณรวบรวมความเสีย่ง

๖ เดอืน

รายงาน ป.ย.๒ (ระหวางป)

๑๒ เดอืน

รายงาน ป.ย.๑ + ป.ย.๒ (สิน้ป)

รอ.ขท. (บ)

ผอ.ขท.

ผอจ.

รอ.ขท. (บ)

ผอ.ขท.

ผอจ.

๑๐ วนั

๒ วนั๒ วนั

๓ วนั๓ วนั
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