แผนผังกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	1 วัน
3 นาที/ราย
5 นาที/ราย
	1 คน
1 คน
16 คน
1 คน
	












	
	
	
	


แผนผังกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	จำนวน
วัน
	จำนวน
คน
	กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
	เลขานุการ
สำนักการ
ระบายน้ำ
	ผู้อำนวยการ
สำนักการระบายน้ำ
	กองการเจ้าหน้าที่
สนป.
	ส่วนราชการ/
หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

	
	
	










	           
            ลงนาม
	
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1

	
	1 วัน
	- สำเนาหนังสือสั่งการให้สำรวจข้าราชการ-ลูกจ้าง ประจำครบเกษียณอายุตามปี งบประมาณที่ได้รับแจ้ง
ให้ทุกส่วนราชการในสังกัด สนน.โดย 
1 ปีงบประมาณจะมี การสำรวจข้าราชการ –
ลูกจ้างประจำเกษียณอายุ 2  ครั้ง  คือ
1. สำรวจข้าราชการและลูกจ้างประจำเกษียณอายุล่วงหน้า 5 ปี
2. สำรวจข้าราชการ-ลูกจ้างประจำเกษียณอายุในปีงบ
ประมาณนั้น ๆ
	ดำเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายในกำหนดเวลา
	หนังสือสั่งการ
	กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่
	
	มาตรา 21 (3) และมาตรา 23 (1)
แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการท้องถิ่น พ.ศ.2500


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	2

3

	





	3 นาที/
ราย
5 นาที/
ราย
	- ตรวจสอบวัน เดือน 
ปีเกิดข้าราชการ -ลูกจ้างประจำ
ตามคุณสมบัติที่กำหนดไว้ในหนังสือสั่งการที่จะครบเกษียณอายุราชการในปี
งบประมาณที่กำหนด
- จัดทำข้อมูลข้าราชการ - ลูกจ้าง ประจำครบเกษียณ
อายุราชการในปีงบประมาณที่กำหนด
ตามแบบฟอร์มหนังสือ
สั่งการ
	ดำเนินการแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา
ดำเนินการได้ถูกต้อง
ครบถ้วนทันตาม
กำหนดเวลา
	หนังสือสั่งการ
	ทุกส่วนราชการในสังกัด สนน.
ทุกส่วนราชการในสังกัด สนน. และเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ 
สก.สนน.
	แบบสำรวจ
ข้าราชการและลูกจ้าง ประจำที่จะ
เกษียณอายุในวันสิ้นปี
งบประมาณ
พ.ศ........
(ที่กำหนด)
แบบสำรวจข้าราชการและลูกจ้าง ประจำที่จะเกษียณอายุราชการในวันสิ้นปี งบประมาณ
พ.ศ........
(ที่กำหนด)

	หนังสือสั่งการกรุงเทพมหานคร


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4

	

	1 นาที/
ราย
	- ตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีรายชื่อผู้ครบเกษียณอายุในแต่ละปีงบประมาณให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์กำหนด
- ตรวจสอบฉบับส่วนราชการจัดทำให้ถูกต้องตรงกับฉบับที่เจ้าหน้าที่สังกัด สก.สนน.รับผิดชอบ
-ในส่วนของ สก.สนน.
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ สก.สนน. ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกับหลักเกณฑ์อีกครั้งหนึ่ง

	บัญชีรายชื่อถูกต้องครบถ้วน / ทันตามกำหนด เวลา
	หนังสือสั่งการ
	ทุกส่วนราชการ
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
การเจ้าหน้าที่
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5
6


	
	3 วัน
1 วัน
	- รวบรวมบัญชีรายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง ประจำครบเกษียณอายุราชการซึ่งผ่านการตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วพร้อมทั้งจัดทำหนังสือนำส่งกองการเจ้าหน้าที่ให้ผู้มีอำนาจลงนาม
- เมื่อผู้มีอำนาจลงนามหนังสือนำส่งบัญชีรายชื่อข้าราชการ-ลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุราชการตามแบบฟอร์มที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว  จัดส่งให้กองการเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 
(กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและจัดทำประกาศเกษียณอายุราชการ
	ถูกต้องครบถ้วน / ทันตามกำหนด เวลา
ถูกต้องครบถ้วน / ทันตามกำหนด เวลา
	
	เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
การเจ้าหน้าที่
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
การเจ้าหน้าที่
	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐาน  และการติดตามประเมินผลของกระบวนงานพ้นจากราชการ  :  การเกษียณอายุราชการ
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะ
เวลา
	รายละเอียดงาน
	มาตรฐานคุณภาพ
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	
	กรณีข้าราชการ -
ลูกจ้าง ประจำในปี
งบประมาณนั้น ๆ และจัดทำให้ต้นสังกัดเพื่อดำเนินการตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด อีกครั้ง กรณีสำรวจล่วงหน้า 
5 ปีงบประมาณ

	
	
	
	
	


เอกสารประกอบ

1.พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.2494 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)

2. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที่ 16) พ.ศ.2539

3. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม)

4. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2543

5. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2516

รับเรื่อง





แจ้งส่วนราชการในสังกัดดำเนินการ





ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด 


ผู้ครบเกษียณอายุแต่ละปีงบ 


ให้ตรงตามหนังสือกองการเจ้าหน้าที่





ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ผู้ครบแต่ละ


ปีงบ ให้ตรงตามหนังสือกองการเจ้าหน้าที่





ตรวจสอบ วัน เดือน ปีเกิด ผู้ครบแต่ละ


ปีงบ ให้ตรงตามหนังสือกองการเจ้าหน้าที่





สำรวจข้าราชการ –ลูกจ้างประจำ 


ครบเกษียณอายุ


ล่วงหน้า 5 ปีงบประมาณ  





จัดทำแบบรายชื่อผู้ครบเกษียณอายุ


ตามแบบฟอร์มจากกองการเจ้าหน้าที่





จัดทำแบบรายชื่อผู้ครบเกษียณอายุ


ตามแบบฟอร์มจากกองการเจ้าหน้าที่











จัดทำ


เอกสาร





จัดทำ


เอกสาร





สำรวจ ขรก –ลูกจ้างประจำ 


ครบเกษียณอายุ


ล่วงหน้า 5 ปีงบประมาณ  





รับเรื่อง





ตรวจสอบความถูกต้อง





รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดทำหนังสือนำส่ง





ส่งเอกสารหลักฐานและเก็บสำเนา





ส่งเอกสารหลักฐานที่ผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กองการเจ้าหน้าที่


(กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำประกาศเกษียณอายุ  กรณีครบเกษียณอายุ


ในปีงบฯ นั้น และจัดทำหนังสือนำส่งให้


ต้นสังกัดตรวจสอบ วัน เดือน ปี เกิดอีกครั้ง  กรณีสำรวจล่วงหน้า 5 ปีงบประมาณ)





ส่งเอกสารหลักฐานที่ผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กองการเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำประกาศเกษียณอายุ  กรณีครบเกษียณอายุ


ในปีงบฯ นั้น และจัดทำหนังสือนำส่งให้ต้นสังกัด


ตรวจสอบ วัน เดือน ปี เกิด อีกครั้ง  กรณีสำรวจ


ล่วงหน้า 5 ปีงบประมาณ





ส่งเอกสารหลักฐานที่ผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้กองการเจ้าหน้าที่ (กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดทำประกาศเกษียณอายุ  กรณีครบเกษียณอายุ


ในปีงบฯ นั้น และจัดทำหนังสือนำส่งให้ต้นสังกัด


ตรวจสอบ วัน เดือน ปี เกิด อีกครั้ง  กรณีสำรวจ


ล่วงหน้า 5 ปีงบประมาณ





จบ





พิจารณา





ตรวจสอบคุณสมบัติ


ข้าราชการ – ลูกจ้าง ประจำที่ครบเกษียณ อายุราชการ ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด





จัดทำเอกสาร





ตรวจสอบความถูกต้อง





   จัดส่งเอกสารให้


  กองการเจ้าหน้าที่





รวบรวมเอกสารหลักฐาน


ทุกส่วนราชการและจัดทำ


หนังสือนำส่ง





จัดทำสำเนาหนังสือสั่งการ








