
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าประกาศเกษียณอายุประจ าปี

งบประมาณ/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-03-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 ส.ค. 2565 

 
เขียนโดย: นางสาวนาร ี ติดใจด ี
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
(28 ส.ค. 2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน การจัดท าประกาศเกษียณอายุประจ าปีงบประมาณ หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยที่ถูกต้อง ทันเวลา และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละการด าเนินงาน การจัดท าประกาศเกษียณอายุประจ าปีงบประมาณ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ที่
เสร็จตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี ร้อยละ 95 

ขอบเขตงำน : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ นี้ครอบคลุม บุคลากรทุกคน ตั้งแต่ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างประจ า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ประกำศเกษียณอำยุรำชกำร คือหลักฐานที่แสดงถึงบุคลากรที่จะต้องพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณนั้น 
- ข้าราชการ ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยพระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530 และพระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
- ลูกจ้างประจ า ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537ระเบีย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2537 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จ
ลูกจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
- พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การ
บริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 
2560 
-ลูกจ้างชั่วคราว ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 และที่ กค 
0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

อธิกำรบดี : พิจารณาลงนามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เจ้ำหน้ำที่แผนกบ ำเน็จควำมชอบและบัญชีถือจ่ำย: ตรวจสอบข้อมูลที่ทุกหน่วยงานน าส่งตามหลักเกณฑ์การ
เกษียณอายุจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ แจ้งเวียนด าเนินการให้ทุกหน่วยงานตรวจสอบและเพ่ิมข้อมูลผู้
เกษียณอายุ 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง: ตรวจสอบรายชื่อและเพ่ิมข้อมูลน าส่งข้อมูลผู้ที่จะเกษียณให้กองบริหารงานบุคคล 
กองบริหำรงำนบุคคล : แจ้งหน่วยงานเพื่อตรวจสอบรายชื่อผู้ที่จะเกษียณ ประจ าปีงบประมาณ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494  
2. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญ (ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530  
3. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  
4. ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2537 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
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(28 ส.ค. 2566) 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2560 
8. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546  
9. หนังสือกระทรวงการคลัง กค 0527.6/ว 31 ลงวันที่ 26 เมษายน 2542 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าแจ้งหน่วยงานตรวจสอบรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุประจ าปีงบประมาณ 
2. รายชื่อและข้อมูลผู้ที่จะเกษียณอายุในแต่ละปีงบประมาณ 
3. ประกาศเกษียณอายุ  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ประกาศเกษยีณอาย ุ แผนกบ าเหน็จความชอบ

และบัญชีถือจ่าย 
ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ
เกษียณอาย ุ 

 

  



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 แจ้งหน่วยงานส ารวจรายชื่อและขอ้มูลผู้
ที่จะเกษียณอายุในแต่ละปงีบประมาณ  

7 วัน 1. บันทึกข้อความน า
แจ้งทุกหน่วยงาน 
2. รายชื่อและข้อมลูผู้
ที่จะเกษียณ 

2 หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 หน่วยงานตรวจสอบรายชื่อและขอ้มูลผู้
ที่จะเกษียณ ตอบกลับให้กองบริหารงาน
บุคคล 
 

2 วัน  บันทึกข้อความจาก
หน่วยงาน  
 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลที่
หน่วยงานตอบกลับตามหลักเกณฑ์การ
เกษียณอาย ุหากข้อมลูไม่ถูกต้อง
เรียบร้อย แจ้งหน่วยงานให้ด าเนินการ
แก้ไข 
 

2 วัน บันทึกข้อความจาก
หน่วยงาน  
 

4 เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ และบัญชี
ราชช่ือผู้เกษียณอายุราชการประจ าปี 
 

1 วัน 1. บันทึกน าเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
2. บัญชรีายชื่อผู้
เกษียณอายุในแตล่ะป ี
3. ประกาศ
เกษียณอาย ุ

5 อธิการบด ี  อธิการบดีพิจารณาลงนามในประกาศฯ 
 

1 วัน 1. บัญชรีายชื่อผู้
เกษียณอายุในแตล่ะป ี
2. ประกาศ
เกษียณอาย ุ

6 เจ้าหน้าท่ีแผนก
บ าเหน็จความชอบ
และบัญชีถือจ่าย 

 1. ติดประกาศมหาวิทยาลัยฯ ท่ีบอร์ด
ประชาสมัพันธ์และเว็บไซต ์
2. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนทุกหน่วยงาน
ในมหาวิทยาลัยทราบและด าเนินการ 

1 ช่ัวโมง 1.ประกาศการ
เกษียณอาย ุ
2. หนังสือประทับตรา
น าส่งประกาศ
เกษียณอาย ุ

      

เริ่มต้น 

 

แจ้งหน่วยงาน
ส ารวจข้อมลู 

 

จัดท าประกาศ
เกษียณอาย ุ

 

แจ้งเวียนประกาศ
เกษียณอายุและ

ประชาสมัพันธ์ให้ทุกคน
ทราบ 

 

รับเรื่อง 

 

สิ้นสุด 

 

พิจารณาลง
นาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 


