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การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด เนื่องจากในปจจุบันองคการ

บริหารสวนตําบลตากแดด มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน การอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการ
กํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและ
เขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมาย
ขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรให
เปนแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน
องคกร  และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดีความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับ
องคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมให
บุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบลตากแดด
จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตากแดด ใหสวนราชการทุกสวน
ราชการขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการ
บริหารสวนตําบลตากแดด ดังนี้

สํานักปลัด
หนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด และราชการท

มิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกํากับและ
เรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหาร   สวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และ
แผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 6 งาน

๑.๑ งานบริหารท่ัวไป
1.2 งานนโยบายและแผน
1.3 งานกฎหมายและคดี
1.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน
1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
1.6 งานสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

ที่มา
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กองคลัง
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ

เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือนคาจาง  คาตอบแทนเงินบําเหน็จ  บํานาญ
เงินอ่ืน ๆ  งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท
ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย   งานทํางบทดลองประจําเดือนประจําป งาน
เก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  มีการแบงสวน
ราชการภายในออกเปน 3 งาน

๒.๑ งานการเงนิและบัญชี
2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได
2.3 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ

กองชาง
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม  การ

จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การกอสราง  งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการกอสราง และงานซอมบํารุง  การควบคุมกากอสราง
และซอมบํารุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ ติดตาม  ควบคมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน
เชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน 4 งาน

๓.๑ งานกอสราง
๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร
3.3  งานประสานสาธารณูปโภค
3.4  งานธุรการ



~	๓	~
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด กับใคร
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน
6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองคกร
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ
8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข
9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร
10.  เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงานจางท่ัวไป  รวม
ไปถึงพนักงานท่ีปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองคการบริหารสวน
ตําบลตากแดด ใหสอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑคําสั่งองคการบริหาร
สวนตําบลตากแดด ท่ีมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม
ตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น

วัตถุประสงค

ขอบเขต
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๑. งานบริหารงานทัว่ไป
๒. งานนโยบายและแผน
๓. งานกฎหมายและคดี
๔. งานสวสัดิการและพัฒนาสงัคม
๕. งานปองกันและบรรเทาสาธารณ ภัย
๖. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ   งานท่ีเก่ียวของ
โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้

กรอบโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด

ปลัด อบต.
(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง)

สํานักปลัด อบต.
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)

กองคลัง
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)

กองชาง
(นักบริหารงานชาง ระดับตน)

๑. งานการเงนิและบัญชี
๒. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได
๓. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ

๑. งานกอสราง
๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร
๓. งานประสานสาธารณูปโภค
๔. งานธุรการ

รองปลัด อบต.
(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน)

ความรับผดิชอบ
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สํานักงานปลัด อบต.

หัวหนาสํานักปลัด
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)

งานบริหารท่ัวไป
พนักงานสวนตําบล
- นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 1 อัตรา
- เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ๑ อัตรา
ลูกจางประจํา
- ยาม ๑ อัตรา
- พนักงานสูบน้ํา ๒ อัตรา
พนักงานจาง
- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ(ภารกิจ) ๑ อัตรา
- พนักงานขับรถยนต(ภารกิจ) ๑ อัตรา
- พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(ภารกิจ) ๑ อัตรา
- คนงานท่ัวไป ๕ อัตรา

- นักการภารโรง ๑ อัตรา

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม

พนักงานสวนตําบล
- นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ๑ อัตรา
- ครู คศ.1 ๒ อัตรา
พนักงานจาง
- ผูดูแลเด็ก(ภารกิจ) 2 อัตรา

งานนโยบายและแผน
พนักงานสวนตําบล
- เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ ๑ อัตรา
- เจาพนักงานธุรการ(ปง./ชง.)วาง ๑ อัตรา

โครงสรางของสาํนักงานปลัด
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-

ผูอํานวยการกองคลัง
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)

งานการเงินและบัญชี
พนักงานสวนตําบล
- นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ ๑ อัตรา
- เจาพนักงานการเงินและการบัญชชีํานาญงาน ๑ อัตรา

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได
พนักงานสวนตําบล
- นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ ๑ อัตรา

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
พนักงานสวนตําบล
- นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ ๑ อัตรา
- เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน ๑ อัตรา

โครงสรางของกองคลัง
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ผูอํานวยการกองชาง
นักบริหารงานชาง ระดับตน

งานกอสราง
พนักงานสวนตําบล

งานออกแบบและควบคุมอาคาร
พนักงานสวนตําบล
- นายชางโยธาชํานาญงาน ๑ อัตรา

งานประสานสาธารณูปโภค
พนักงานจาง
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(ภารกิจ) ๒ อัตรา
- คนงานประจํารถขยะ(ท่ัวไป) ๒ อัตรา

งานธุรการ
พนักงานสวนตําบล
- เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ๑ อัตรา

โครงสรางของกองชาง



~	๘	~
องคการบริหารสวนตําบลตากแดดไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการของ

องคการบริหารสวนตําบลตากแดด เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่ง
การของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  องคการบริหารสวนตําบลตากแดด จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปน
หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตากแดด ใหสวนราชการทุกสวน
ราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  ท้ังนี้
ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงานของ
องคการบริหารสวนตําบล ตอไป

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่ง
การ ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือ
กําหนดข้ึนเพ่ือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชน
ขององคกรและทางราชการเปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ

ดังนั้น  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตากแดด ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปน
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้

ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตากแดด แตงกายดวย
ความสุภาพ  เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังนี้

วันจันทร แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี
วันอังคาร แตงกายดวยชุดผาไทยยอนยุค
วันพุธ แตงกายดวยชุดสุภาพ
วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ
วันศุกร แตงกายดวยชุดสุภาพ

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การแตงกาย
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1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555
3. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแกไข
เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5)

 การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ

1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทําการ
– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา
- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว)
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได

2. การลาคลอดบุตร
- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง
- ไมตองมีใบรับรองแพทย
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน

4. การลากิจสวนตัว
- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ
- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน
- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ
- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได
- หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได

การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ
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5. การลาพักผอน

- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ
- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ
- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)
- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์
- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได

 หลักเกณฑการลาพักผอน

มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ
 การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจํา  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ  ผูไดรับ

การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน
ปงบประมาณนั้น

 ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป
ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ

 ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา  10  ป ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป
ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30  วันทําการ

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน
- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน
- รับราชการไมนอยกวา 1 ป
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน
- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ
- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม
- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)
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8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป
- พนทดลองงานแลว
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ
(กรณีใหไดรับเงินเดือน)
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน 1 ป
การศึกษา

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว
- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย

กวา 1 ป
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน

เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี
- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย

กวา 1 เทา)
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรบั

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก

 ประเภทท่ี 1
- องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป
- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย
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 ประเภทท่ี 2

- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปน ขาราชการ หรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ

- ลาไดไมเกิน 2 ป
- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป
- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว

หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส
กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุ

กระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ
- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือน

ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน
- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือน

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ
๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน

- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน
- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน
- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน
- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ได

คาตอบแทน การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะ
เห็นสมควรเปนอยางอ่ืน

๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน
๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗

เดือน ตอเนือ่งไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ
๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช

- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล
- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน



~	๑๓	~
**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ**

**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**
1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน
2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย)
3.  ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล
4.  ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที
5.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได

60-120  วันทําการ
6.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน  45  วนั
7.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมได

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา
8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยู

ในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา
9.  ขาราชการฯ  ท่ีไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิ
ไดรับเงินเดือนระหวางลา



~	๑๔	~
1. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน

1.1  เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบางวัน
1.2 พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

จังหวัดพังงา  ดังนี้
- ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได
- ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่ง

เปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองให
ใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น

- ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ีเสี่ยงต
อความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ

- ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปนพิ
เศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย

- ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากเปน พิเศษและ
งานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม

- ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี
- มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี
1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบล

บางวันกําหนด  คือ
- การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10  ครั้งถือวาลาบอยครั้ง  แตถา

ลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนได

- การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือวามาทํางาน
สายเนือง ๆ

การกําหนดหลักเกณฑ การพิจารณาการเลื่อนข้ัน



~	๑๕	~
2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง

2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏบิัติงานอยูในระดับดี

2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลา
เกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผัน
ใหเลื่อนสองข้ันได

2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน

2.4 มาทํางานสายไมเกิน  5  ครั้ง
2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน
2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี

3.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน
3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน
3.2  มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลาเกิน

จํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณาผอนผัน
ใหเลื่อนสองข้ันได

3.3 มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม
ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอน
อยางนอย  3  วัน

3.4 มาทํางานสายไมเกิน  3  ครั้ง
3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน
3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี

4.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน
การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงาน

จาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยใหหัวหนาสวน
ราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรไดตรวจสอบ
และเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป



~	๑๖	~
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548
“รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ

บริหารสวนตําบลตากแดด และใหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีสวนราชการของ
องคการบริหารสวนตําบลตากแดด เชน  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา  รถยนตบรรทุก
อเนกประสงค  และเครื่องจักรกลตาง ๆ

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ” หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตําบลตากแดด หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลตากแดด

“การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลตากแดด ดังนี้

1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ท่ีใชหรือ

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ
5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยูในดุลพินิจ

ของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลในการเบิกจายน้ํามัน
เชื้อเพลิง  การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค

6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด
เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  รถกูชีพ  ในเขตองคการบริหารสวนตําบลหรือนอกเขตตามท่ีไดรับการ
รองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ

การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละ
สวนราชการ โดยใหกําหนดดังนี้

รถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน  กข ๔๙๓๐ ชุมพร สํานักงานปลัด เปนหนาท่ี
ของพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เปนผูดูแล

รถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน  กจ ๙๗๙๕ ชุมพร สํานักงานปลัด  เปนหนาท่ี
ของพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เปนผูดูแล

การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนต
สวนกลาง



~	๑๗	~
การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด

2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหาร
ราชการสวนตําบลตากแดด และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบลตากแดด ให
ผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช
รถยนต (แบบ 4) โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน
พรอมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป

2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสําหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉินในเขตพ้ืนท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลเทานั้น  และใหผูใชงานจัดทําการบันทึกการใชงานตามแบบท่ีกําหนด และรายงานผลการ
ดําเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป

2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและไมมีพนักงานขับรถ
หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการปฏิบัติราชการ
ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือ
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ และ
ตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และ
สงเลขไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและ
พรอมท่ีจะใชงานในครัง้ตอไป

2.7  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด
ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป

การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลบางวัน
3.1 ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยูเสมอพรอมใน

การใชงานในครั้งตอไป
3.2 ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตท่ีอยูในความรับผิดชอบ

อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง
3.3 การบํารุงรักษายนต  เชน การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง  น้ํามันเบรก  ไสกรอง

น้ํามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะ
การใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร



~	๑๘	~
1. การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ

การบันทึกผานเว็บไซน  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด ใหอยูในความ
รับผิดชอบของผูชวยเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ีจะ
ดําเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทําการ  เพ่ือ
เจาหนาท่ีจะไดดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตากแดด  จัดสงคําสั่ง  ประกาศ  หนังสืราชการ

ตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย  3  วันทําการ ท้ังนี้ให
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิดขอผิดพลาดให
ทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม

2.3 ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือสั่งการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน แลวปริ้นขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลมาปดประกาศ

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา
รายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน

2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ

2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานกําหนด
ตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรมให
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการหรือ
หลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปนองค
ความรูตอไป

2.7.  ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่งการลง
ไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว ให
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไมดําเนินการถือวามี
ความผิดทางวินัย

2.8  ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ ภายในองคการ
บริหารสวนตําบลตากแดด โดยใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆ กอน
ลวงหนา และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง ตามหลักฐานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการ

การกําหนดการดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอื่น ๆ
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ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลบางวันดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสารดาน
การบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน

2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลบางวัน ใหกําหนดสงภายในวันท่ี  1
กันยายน  ของทุกปใหสํานักงานปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ

2.10  การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคลใน
สังกัดของสวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการปรับปรุง
คําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพ่ือจะไดดําเนินการ
ปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลบางวันตอไป

2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ
งาน/กิจกรรมตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ใหพนักงานสวนตําบล
และพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ

2.1๒. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลตากแดด พนักงานสวนตําบล พนักงานจาง ครู ถือ
ปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครัด

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลตากแดด

และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหนักการภารโรง,
คนงานท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเปนผูรับผิดชอบ

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองชางเปนผูกํากับดูและโดยให
นักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แมบานหรือเจาหนาท่ีของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลตากแดด เปน
ผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนากองชางรองขอ
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1.  การวางแผนและงบประมาณ

1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและประมาณการ
รายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังใหเจาหนาท่ี
งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป

1.2 การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วันทําการ เพ่ือดําเนินการ
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวนราชการสงให
นักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององคการ
บริหารสวนตําบลตากแดดใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกป และประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืนทราบ
โดยท่ัวไป

1.4 การจัดทําแผนสามป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของแต
ละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทํา
แผนพัฒนาสาปขององคการบริหารสวนตําบลตากแดดใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน ๆ
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป

การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง
ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียดไดจึงสง
เอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป ท้ังนี้  การจะตองจัดสง
เอกสารตาง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา
3  วันทําการ

การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ

การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ
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การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให

๑. งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและรายงาน
ผูบริหารทราบภายใน  1  วันทําการ

๒. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ และ
รายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว

๓. หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด ติดตามเอกสาร
และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ

๔. หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวมสง
ใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ

๕. แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ

1. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ
 กรณีจัดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน 1๐ วันทําการ
 เอกสารท่ีตองแนบ

 โครงการ
 บันทึกจัดหาพัสดุ
 ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
 พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ

 สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ
 สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้น

โครงการภายใน 5 วันทําการ
 กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา
 กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแลวครบถวน

ถูกตอง

การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน

การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ
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2. การยืมเงินตามโครงการ

 สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลัง กอนวันท่ีจะใชเงินไมนอย  กวา  5 วันทําการ
นอกจากกรณีเรงดวน

 จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงนิ
 กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันรับฎีกาหรือ

เร็วกวานี้กอนดําเนินโครงการ
 หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตามสัญญายืม

สงเอกสารตามรายการดังนี้
 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
 ใบเสร็จรับเงิน
 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน
 กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด

3. การเบิกคาวิทยากร
 หนังสือเชิญวิทยากร
 หนังสือตอบรับจากวิทยากร
 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร
 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ
 ใบเสร็จรับเงิน
 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร
 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม

4. การเบิกเงินรางวัล
 ใบสําคัญรับเงิน
 ผลการแขงขัน
 รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล
 ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ
 บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม

5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ
 จัดทําบันทึกยืมเงิน
 สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5  วันทําการ

นอกจากกรณีเรงดวน
 จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน  15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง
 กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน  3  วันนับจากวันรับฏีกา
 ครบกําหนดสงใชเงินยืม
 จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม
 สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน
 ถายเอกสารตนเรื่องแนบ
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6. การงานโครงการกอสราง

 งบประมาณจากขอบัญญัติ
 สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ
 บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง
 พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน ๕ วันทําการ
 คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ
 พัสดุรายงานขอซื้อจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จสิ้น
 พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ
 คณะกรรมการเปดซอง   1 วัน
 คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา
 พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3  วัน
 นายกอนุมัติ
 สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน  7 วัน
 พัสดุจัดทําสัญญาจาง
 พัสดสุงสําเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ
 ผูรับจางสงมอบงาน
 กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจางทราบ และเสนอให

ผูบริหารทราบทุกวันทําการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป
 กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแลวเสร็จตามสัญญา
 พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ีนายกทราบ
 คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ
 พัสดรุายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ
 รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณวางฎกีาและจัดสง

เอกสารใหกองคลังภายใน  1 วันทําการ
 กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วัน
 กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน)  สงคืนแกไข เบิกจายภายใน  3 วัน  หลังตรวจ

รับเอกสารถูกตอง
7. การจายขาดเงินสะสม

 เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารท้ังหมดพรอมวาระการประชุมสภา
ใหแกงานพัสดุ

 พัสดุดําเนินการตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการ
สวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553

8. การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน
 ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน
 กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให สตง.ภายในกําหนด
 ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ



~	๒๔	~

ใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางในสังกัด องคการบริหารสวนตําบลตากแดด ถือปฏิบัติตาม
แนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้ โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกอง ของแตละหนวยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ ฉบับนี้  และ
ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน

บทเฉพาะกาล



~	๒๕	~
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ

การบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ

พนักงานจาง
3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตลการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2548
6. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 และ 3) พ.ศ. 2543
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2547
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.

2535  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9)  พ.ศ. 2553
11. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.

2535  และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี  5)
12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535

และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553

บรรณานุกรม



~	๒๖	~


