
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

การลาออก 

 
ของ 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งทอง 
 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งทอง 

อำเภอท่าม่วง    จังหวัดกาญจนบุร ี

 



 

 

 

 

 

 



 

 

      ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอลาออกยื่นคำร้องขอลาออก 
ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน/แล้วแต่กรณี  

(1 วัน) 

งานการเจา้หน้าที่ ตรวจสอบเอกสารบันทึกรับใบลาออก 
 (1 วัน) 

มติ ก.จังหวัดมาถึงแล้ว ออกคำสั่งให้ออก และแจ้งผู้ลาออกทราบ 
(7 วัน) 

 

เสนอขอความเห็นชอบ ก.จังหวัดให้ลาออก 
 (45 วัน) 

 

ส่งสำเนาคำสั่ง ให้ จังหวดัและอำเภอทราบ 
 (7 วัน) 

ผู้ขอลาออกจัดทำแบบ บ.ท. 1 และ บ.ท. 2 หากรับ บำนาญ 
เขียน บ.ท. 16 ด้วย ส่งงานการเจา้หน้าที่  

(7 วัน) 



 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

งานการเจา้หน้าที่ จดัทำแบบ บ.ท. 3 และ บ.ท. 4 
(ภายใน 7 วัน) 

ตรวจสอบเอกสาร บ.ท. 1 – 4 หรือ บ.ท. 16 
(ภายใน 15 วัน) 

เสนอขออนุมัติ ผู้ว่าราชการจังหวดั ออกคำสั่งให้จ่ายบำเหน็จ 
บำนาญ และบำเหน็จดำรงชีพ แล้วแต่กรณี 

(ภายใน 21 วัน) 

เมื่อได้รับคำสั่งจ่ายบำเหน็จ บำนาญเรียบร้อยแล้ว ทำ 
บันทึกอนุมัติเบิกจ่าย ส่งให้กองคลัง 

 (7 วัน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

คนลาออกยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

เสนอขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด 

ให้ออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนที่ 3 

ออกคำสั่งให้ออกจากราชการ 

เมื่อมติ ก.จังหวัด แจ้งมาถึง อปท.แลว้ 

----------------------- 

คำนวณบำเหน็จ (ก้อนเดียว) 

หมายถึงเงินเดือนเดือนสุดท้ายคูณด้วยจำนวนปีเวลา
ราชการ 

คำนวณบำนาญ (รายเดือน) 

หมายถึงเงินเดือนสุดท้ายหารด้วยห้าสิบคูณด้วยจำนวนปี
รับราชการ 

คำนวณบำเหน็จดำรงชีพ (กรณีบำนาญ) 

หมายถึงอัตราสิบห้าเท่าของบำนาญรายเดือน 

 

 

 

 



 

 
 



 

 
 

 



 

 
 



 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 
 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 

 



 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

แบบต่าง ๆ 

เกี่ยวกับบำเหน็จ บำนาญ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 



 

 
 



 



 

 
 

 



 

 
 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บ.ท.๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 มาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคทา้ย 
2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 
    2558 ข้อ 5 และหมวด 4 การลาออกจากราชการ 
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
    บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
    หมวด 14 ส่วนที่ 9 การสิ้นสุดสัญญาจา้ง 
                    ข้อ 417/54 สัญญาจา้งสิ้นสุดลงเมื่อ 
                   (๑) ครบกำหนดตามสัญญาจา้ง 
                   (๒) พนักงานจ้างขาดคุณสมบัตหิรือมีลักษณะต้องห้ามตามหลักเกณฑ์ฯ นี้ 
                   (๓) พนักงานจ้างตาย 
                   (๔) ไม่ผา่นการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 34 
                   (๕) พนักงานจ้างถูกไล่ออก เพราะกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
                   (๖) เหตอุื่นตามที่กำหนดไว้ในหลกัเกณฑ์หรือตามสัญญาจา้ง 
                 ข้อ 417/55 ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือ
ขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตำบลตามประกาศคณะกรรมกาพนักงาน
ส่วนตำบลโดยอนุโลม 
            ข้อ 417/56 องค์การบริหารส่วนตำบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบ
กำหนดตามสัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิก
สัญญาจ้างได้ เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลจะกำหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออก
จากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 
                 ข้อ 417/57 เพื่อประโยชน์แห่งทางราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสั่ งให้พนักงานจ้างไป
ปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างได้โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้างอ้างขอเลิกสัญญาจา้ง 
หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี ้องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ค่าล่วงเวลา หรือ
ค่าตอบแทนอื่นจากการสั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 
                 ข้อ 417/58 ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากในการปฏิบัติงานของบุคคล
นั้น ในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ ให้บุคคลดังกล่าว ต้องรับผิดชอบใน
ความเสียหายดังกล่าว เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการนี้องค์การบริหารส่วนตำบลอาจหัก
ค่าตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลไว้เพื่อชำระค่าความเสียหายดังกล่าว
ก็ได้ 
                 3.3 หนังสือสำนักงาน ก.อบต. ก.ท. ที่ มท 0809.2/ว 105 ลงวันที่ 13 ธันวาคม   2547 การ
ออกคำสั่งแต่งตั้งและพิจารณาให้พนักงานจ้างทั่วไปพ้นจากตำแหน่ง โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบก่อนทุกครั้ง
ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
                ข้อ 2 การพ้นจากตำแหน่งของพนักงานจ้างทั่วไป เนื่องจากสิ้นสุดระยะเวลาการจ้างตามสัญญาจ้าง 
               3.4 มติ อบต.จังหวัดสุรินทร์ ในการประชุม ครั้งที่ 2/2558 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์  2558 
 



 

 
               3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง Cฉบับปัจจุบัน 
 
 


