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ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว 

อ าเภอเขาสวนกวาง จังหวัดขอนแก่น 
 



ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติราชการส านักปลัดฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วได้จัดท าข้ึนเพื่อให้
ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของส านักปลัด 
 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงานรายละเอียด
งานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง
ส านักปลัดให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนส าคัญ 
 

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว จะได้น า
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน าใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
นางิ้วที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบลต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานส านักปลัด 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการส านักปลัดขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนางิ้วมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพื่อมากข้ึน มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วน
ส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี 
 ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน
เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้
ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มี
การก าหนดมาตรฐาน มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการ
สร้างขวัญและก าลังใจให้แก่พนักงาน เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าให้มีการงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร 
องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบรหิาร
ส่วนต าบลนางิ้ว ดังนี้ 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 5 งาน ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานธุรการ งานสารบรรณ งานการประชุม งานอ านวยการและ

ข้อมูลข่าวสาร งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล คณะผู้บริหารท้องถ่ิน งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล งานดูแลส านักงาน งานทะเบียนยานพาหนะ 
งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตบุคลากร งานพัฒนาบุคลากร งานวินัยและส่งเสริม
คุณธรรม งานวางและบริหารก าลังคน งานระบบฐานข้อมูลบุคลากร และงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

2. งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่ความรับผิดชอบ กฎหมายและคดี งานนิติกรรม งานการด าเนินการทางคดีและ
ศาลปกครอง งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์และงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานนโยบายและแผนพัฒนา งานวิชาการ งานสารสนเทศและ
ระบบฐานข้อมูล งานงบประมาณและข้อบัญญัติงบประมาณ งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ งานสถิติและ
ประเมินผล และงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานป้องกันบรรเทาสาธารภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานป้องกันและบรรเทา สาธารณภัย งานดับเพลิง
และกู้ภัย งายช่วยเหลือฟื้นฟูและบรรเทาความเดือดร้อนผู้ประสบภัย งานบริการประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน์ งานอ านวยการ อปพร. งานป้องกันยาเสพติด งานดูแลรักษาบรรทุกน้ า และงานอื่นที่
เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนชุมชน งานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และอนุบาล 
(งานการศึกษาและปฐมวัย) งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถ่ิน งานห้องสมุดและ
เครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ งานส่งเสริมและสนับกิจการศาสนา งาน



ส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถ่ิน งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมกีฬา
และนันทนาการ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 

5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

6. เป็นเครื่องมือให้การก าหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานใน
องค์กร 

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 

8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 

10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่
ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วที่มอบหมายหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน 
 

ความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่
ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้  

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนางิ้ว เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ 
องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลนางิ้ว ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลปละ
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวช้ีวัดความส าเร็จ
ของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 

 การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในส่วนองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ 
กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือก าหนดข้ึนเพื่อน ามาเป็นแนว
ทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้อง
ค านึงถึงเป็นส าคัญ ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้ 
 

1. การแต่งกาย 

 ให้พนักงานส่วนต าบลและพนกังานจ้างทุกคน ในสงักัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วแต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบรอ้ย
เป็นไปตามประเพณีนิยมโดยก าหนด ดังนี้  

1. วันจันทร ์ แต่งกายด้วยชุดกากี 
2. วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพื้นถ่ิน 

3. วันพุธ   แต่งกายด้วยชุดกีฬา 

4. วันพฤหัสบดี  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยแฟช่ัน 

5. วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดเสื้อสีม่วง 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนงัสอืสัง่การ มติครม. ทีส่ั่งการนอกเหนอืจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

 
2. การลา ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 

3. พ.ร.บ.การจ่ายเงินเดอืน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับที่ 5) 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาป่วย ปีละไมเ่กิน 60 วันท าการ 

- กรณีจ าเป็นผู้อ านาจสามารถให้ลาได้อกีไม่เกิน 60 วันท าการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

- ลาต้ังแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพือ่รักษาตัว) 
- แม่ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสัง่ให้มีใบรบัรองแพทย์/ใบรับรองการตรวจจากแพทย์ก็ได ้

2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์



- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าเป็นวันลากจิส่วนตัว 

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัลาประเภทอื่นซึง่ยังไม่ครบ ให้ถือว่าลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นบัเป็น วันเริม่ลา
คลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลอืภรรยาที่คลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไมเ่กิน 15 วันท าการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  
4. การลากิจส่วนตัว 

- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 

- ปีแรกทีเ่ข้ารบัราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

- การเสนอใบลา ต้องได้รบัอนุญาตก่อนจงึจะสามารถหยุดได้ 
- หากมรีาชการจ าเป็น :  สามารถเรียกตัวกลับได ้

5. การลาพกัผอ่น  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ(รบัราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน :  ไม่มีสิทธ์ิ 

- หากเสนอใบลาต้องไดร้ับอนญุาตก่อนจึงจะหยุดได ้

- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับมาได้ 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
มีสิทธ์ิลาพักผ่อนในปหีนึ่งได้ 10 วันท าการ 
 การลาพกัผอ่นข้าราชการ ลกูจ้างประจ า มสีิทธิลาพักผอ่นในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ไดร้ับการบรรจุครัง้แรก หรือบรรจุ
กลับเข้ารบัราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มสีทิธิลาพักผ่อนในปงีบประมาณนั้น 
 ผู้ที่รบัราชการติดต่อกันมาไม่ถงึ 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพกัผอ่นในปีปจัจบุันรวมกันแล้วต้องไมเ่กิน 
20 วันท าการ 
 ผู้ที่รบัราชการติดต่อกันมา 10 ปี ข้ึนไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกันวันลาพักผ่อนในปปีัจจุบันรวมกันแล้วต้องไมเ่กนิ 
30 วันท าการ 

6. การลาอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ป ี
- การเสนอใบลา ก่อนอปุสมบท หรือเดินทางไม่นอ้ยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากจิส่วนตัว 



7. การเข้ารบัการตรวจเลอืก/เตรียมพล เข้ารบัการตรวจเลอืก เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าตรวจสอบพล  
- ให้รายงานผู้บงัคับบญัชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม.เข้ารับการเตรียมพล เข้ารบัการระดมพลตรวจสอบพล ฝกึ

วิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

- รายงานผูบ้ังคับบัญชาภายใน 48 ชม.นับแต่งรบัหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจในหมายเรียก เสร็จ
ภารกิจใหก้ลบัภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไมเ่กิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ป ี

- พ้นทดลองงานแล้ว 

- เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบัญชาตามล าดับ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ป ีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 
- หลักสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรี สามารถได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ป ี

หมายเหตุ สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการแล้ว 

- กรณีที่เคยได้รบัอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเตมิฯ จะต้องกลบัมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปรญิญาตรี หรือเทียบเทา่ และรับราชการติดต่อมาแล้วเปน็เวลา ไม่น้อยกว่า

หนึ่งป ี

- ต้องท าสญัญากบัส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลบัมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ ใช้ใน
การศึกษาเพิม่เติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 
หมายเหตุ หากไม่กลบัมารบัราชการ ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
ประเภทที่ 1  

- องค์การฯ ซึง่ไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องสง่ 

- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องสง่ฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ป ี

- ส่งเพื่อพิทกัษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

ประเภทที่ 2    นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนกังานรฐัวิสาหกิจ 

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ป ี

- ถ้าเกินใหล้าออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มอี านาจจะอนุญาตใหล้าครั้งเดียวหรอืหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรส
ต้องอยู่ปฏิบัตหิน้าทีร่าชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไมม่ีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลบัมาแล้วและได้รบัค าสั่งให้
ไปอีก 



11. การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รบัอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัตริาชการในหน้าที่ 
ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าทีจ่นท าให้ตกเป็นผู้ทพุพลภาพหรอืพิการ 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่
ได้รับอันตรายหรอืการป่วยเจบ็จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพกิารเพราะเหตุอื่น 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรอือนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกบัหลักสูตรทีป่ระสงค์จะ
ลา และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพจิารณาอนุญาต 

สรปุสทิธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. ลาป่วย ไม่เกิน 15 วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง 1 ปีไมเ่กิน 15 วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน ลาได้ไมเ่กิน 8 วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง 6 เดือน ลาได้ไมเ่กิน 6 วัน 

- ระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน ลาได้ ไม่เกิน 4 วัน ลาปว่ย ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทนการลาป่วยเกิน 3 
วัน ต้นมีใบรับรองแพทยส์่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

2. ลาพักผ่อน ปลีะ 10 วัน ได้ค่าตอบแทน 

3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ 7 เดือน ต่อเนือ่งได้อีก 30 วัน
ท าการรวมในลากจิ 

4. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

- อ านาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

- ลาบวช ไม่เกิน 120 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การสง่ใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอ่นสง่ฝ่ายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ,ลาพกัผ่อน ต้องสง่ใบลาล่วงหน้า 3 วัน 

2. ล่าป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกบัใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 

4. ลาป่วยเมือ่มาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันท ี

5. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าลาป่วยติดต่อกันมสีิทธิได้รับเงินเดอืนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันท าการ 

6. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าลากจิโดยได้รบัเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไมเ่กิน 45 วัน 

7. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลาป่วย ลากจิ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครั้งปงีบประมาณไม่ได้การพจิารณาข้ึนข้ันเงินเดือน 
ให้อยู่ในอ านาจของผูบ้ังคับบัญชาพจิารณา 

8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัตงิานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของ
ผู้บังคับบญัชาพิจารณา 

9. ข้าราชการ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนมสีิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อ
เลี้ยงดบูัตรตอ่เนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
 
 
 



3. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

  1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว 

  1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น ดังนี้ 
   1.1 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อ
ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
   1.2 ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้กา รค้นคว้าหรือ
สิ่งประดิษฐ์นั้น 

   1.3 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัย
ของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

   1.4 ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

   1.5 ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดี
ยิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

   1.6 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี 
   1.7 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  
  1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนื่องๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วก าหนด คือ  
 การลาบ่ายครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหาก
วันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ 
 การมาท างานสายเนื่องๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาท างานสายเนื่องๆ 

 2. คุณสมบัติของผู้ท าจะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 

  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดีย่ิงและมีผลการประเมนิการ
ปฏิบัติงานในระดับดี 
  2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด 
แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองข้ันได้  
  2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 

  2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 

  2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดข้ึน 

  2.6 มีส่วนร่วมองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 3. คุณสมบัติของผู้จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพปละประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผลการประเมิน
การปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 

  3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นและเป็นที่ยอมรับรองของ
เพื่อนร่วมงาน 



  3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้งแต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบที่ก าหนดไว้และได้เสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่าง
น้อย 3 วัน 

  3.4 มาท างานสายไม่เกิน 10ครั้ง 

  3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดข้ึน 

  3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 4. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

 การก าหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละ
ส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนด
ร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือน
มีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 

4. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 

 “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนต าบล
นางิ้ว และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว 
เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่างๆ 
 “ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลนางิ้ว 

 “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว” หมายถึง ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนางิ้ว ดังนี้ 

1. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต านางิ้ว 

2. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว 

3. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือสนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย 

4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติ
จากผู้อ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

5. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่ เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่ง
อนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึกถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง การ
ซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 

6. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว เช่น รถยนต์ดับเพลิง 
รถยนต์บรรทุกน้ า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอและให้ได้รับอนุญาต
จากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกวางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละส่วนราชการ โดยให้ก าหนด
ดังนี้  
 รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กอ 7320 ส านักปลัด เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล 



 รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กฉ 7756 กองช่าง เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล 

 รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 83-5660 ส านักปลัดเป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถน้ า
ดับเพลิง เป็นผู้ดูแล 

 รถกู้ชีพ หมายเลขทะเบียน ขข2343 ส านักปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เป็นผู้ดูแล 
การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว 

1. การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนางิ้ว และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ให้ผู้ใช้งานขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ3) 

2. ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งทีมีการใช้รถยนต์ (แบบ 4) โดยผู้ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบันพร้อมรายงาน
พัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

3. ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินในเขตพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเท่านั้น และให้ผู้ใช้งานจัดท าการบันทึกการใช้งานตามแบบที่ก าหนด และรายงานผล
การด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

4. การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงานขับรถ 
หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติ
ราชการ ยกเว้นมีค าสั่งเป็นกรณีพิเศษ 

5. การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อราชการหรือ
กิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

6. หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่งเลขไมล์ให้
ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่
จะใช้งานในครั้งต่อไป 

7. ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วต้องน าส่ง
เอกสารประกอบใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

 การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว  
 รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กอ 7320 ส านักปลัด เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล 

 รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กฉ 7756 กองช่าง เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล 

 รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 83-5660 ส านักปลัดเป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถน้ า
ดับเพลิง เป็นผู้ดูแล 

 รถกู้ชีพ หมายเลขทะเบียน ขข2343 ส านักปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เป็นผู้ดูแล 

1. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอพร้อมในการใช้
งานในครั้งต่อไป 

2. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
อย่างอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 



3. การบ ารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก ไส้กรองน้ ามันเครื่องแบตเตอรี่ 
เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อด าเดินการซ่อมบ ารุงตามระยะการใช้งานยนต์
และขออนุมัติผู้บริหาร 

5. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ การปาชาสัมพันธ์เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  

 1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลโดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละ
ส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย 
3 วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

 ๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

  ๑. ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแวง จัดส่งค าสั่ง ประกาศหนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการ
จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
  2. การเสนองานต่างๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจาพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้ง
กลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  ๓. ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ
เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน แล้วสั่งพิมพ์ข่าวที่คิดว่า
มีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

  4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชารานงานต่อที่ประชุม
ประจ าเดือนทุกเดือน 

  ๕. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

  ๖. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่
ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ
พร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้
ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 

  ๗. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป และให้
ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการภายใน
ระยะเวลา ๓ วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 

  ๘. ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว
โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้าและส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้อง
ด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความ
สะดวกจากข้อมูลนั้นๆ  เพื่อประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลแวงด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น 
การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 

  ๙. การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว ให้ก าหนดส่งภายในวันที่ ๑ กันยายนของทุกปี ให้
ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 



  ๑๐. การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดของส่วน
ราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน และหากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่างๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลนางิ้วต่อไป 

  11. การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/กิจกรรม
ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว หน่วยงานภายนอกอื่นๆ ให้พนักงานส่วนต าบลนางิ้วพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วม
กิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 

  12. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้ว พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างครู ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่ง
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 

 3.การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 

  1. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล นางิ้วและอาคารทุก
อาคาร รวมทั้งห้องน้า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้ภารโรง คนงานทั่วไปรับผิดชอบภายใต้การก ากับ
ดูแลของส านักปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 

  2. การดูแลความสะอาดความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้ก ากับดูแลโดยให้ภารโรง คนงาน
ทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ของส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วเป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วน
อื่นๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ 

6. การก าหนดการด้านวางแผนและงบประมาณ 

 1. การวางแผนและงบประมาณ  
  1. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่ายและให้
กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิตการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่ 
20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
  2. การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงใบงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ
และจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน 

  3. การจัดท าแผนด าเนินงาน ให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนด าเนินงานแต่ละส่วนราชการส่งในนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี เพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วให้แล้วเสร็จ
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี และประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่นทราบโดยทั่วไป 

  4. การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละส่วน
ราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคม เพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนางิ้วให้แล้วเสร็จ พร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่นๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 

7. การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 

 การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่างๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงตรวจสอบช้ีแจง
รายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้จึงส่งเอกสารประกอบเรื่องๆ นั้น
ให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป ทั้งนี้ การจะต้องจัดส่งเอกสารต่างๆ เพื่อประกอบในการช้ีแจง
หน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 
 



8. การรับเรื่องรางร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

 1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ 

  -  งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหารทราบภายใน 1 
วันท าการ 

  -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ ภายใน 3 วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 

  -  หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดติดตามเอกสารและรวบรวมส่งให้งาน
พัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันท าการ 

  -  หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่างด าเนินการติดตามเอกสารและรวบรวมส่งให้งานพัสดุ
ด าเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันท าการ 

  -  แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ 

9. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

  1. จัดท าโครงการตามข้อบัญญัต ิ

   -  กรณีจัดท าโครงการให้สง่บันทกึด าเนินการใหก้องคลังภายใน 10 วันท าการ 

   -  เอกสารที่ต้องแนบ 

    -  โครงการ 

    -  บันทึกจัดหาพสัด ุ

    -  ระเบียบหนังสือสั่งการทีเ่กี่ยวข้อง 

    -  พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

    -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรบัพัสด ุ

   -  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้น
โครงการภายใน 5 วันท าการ 

   -  กองคลังตรวจรบัเอกสาร (ถูกต้องควบถ้วน) เบกิจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา 

   -  กองคลังตรวจรบัเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) สง่คืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้วครบถ้วน
ถูกต้อง 

  2. การยืนเงินตามโครงการ 

   -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดใหก้องคลัง ก่อนวันทีจ่ะใช้เงินไม่น้อย กว่า 5 วันท าการนอกจากกรณี
เร่งด่วน 

   -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 

   -  กองคลังตรวจรบัเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบกิจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันรบัฎีกาหรือเร็วกว่าน้ี
ก่อนด าเนินโครงการ 

   -  หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 

   -  ส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
    -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

    -  ใบเสรจ็รบัเงิน 

    -  ภาพถ่าย / รายช่ือผู้ร่วมงาน 

    -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกสง่ใช้เงินสด 



 
 

  3. การเบิกค่าวิทยากร 

   -  หนังสือเชิญวิทยากร 

   -  หนังสือตอบรบัจากวิทยากร 

   -  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

   -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมโครงการ 

   -  ใบเสรจ็รบัเงิน 

   -  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

   -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 

  4. การเบิกเงินรางวัล 

   -  ใบส าคัญรับเงิน 

   -  ผลการแข่งขัน 

   -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภททีร่ับรางวัล 

   -  ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 

   -  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 

  5. การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางไปราชการ 

   -  จัดท าบันทึกยืมเงิน 

   -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทัง้หมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการนอกจากกรณี
เร่งด่วน 

   -  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 

   -  กองคลังตรวจรบัเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 

   -  ครบก าหนดสง่ใช้เงินยืม 

   -  จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 

   -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทัง้หมดพร้อมใบส าคัญรบัเงนิ 

   -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

  6. การงานโครงการก่อสร้าง 
   -  งบประมาณจากข้อบัญญัต ิ
   -  ส่งแบบแปลนพร้อมบังทกึโครงการ 
   -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพสัดุส่งกองคลัง 
   -  พัสดุด าเนินการขออนมุัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน 5 วันท าการ 
   -  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางใหพ้ัสดุ 
   -  พัสดุรายงานขอซื้อขอจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จสิ้น 
   - พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันท าการ 
   -  คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน  
   -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
   -  พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 



   -  นายกอนุมัติ 
   -  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท าสัญญาภายใน 7 วัน 
   -  พัสดุจัดท าสญัญาจ้าง 
   -  พัสดสุ่งส านาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
   -  ผู้รับจ้างสง่มอบงาน 
   -  กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ใหป้ระธานกรรมการตรวจรบังานจ้างทราบ และเสนอใหผู้้บริหารทราบ
ทุกวันท าการ พร้อมจัดสง่ให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบกิจ่ายต่อไป 
   -  กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการใหพ้ัสดุภายใน 3 วันนับจากงาน
แล้วเสร็จตามสญัญา 
   -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรบังานภายใน 36 วันนับจากที่นายกทราบ 
   -  คณะกรรมการตรวจสอบรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
   -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผู้้บริหารทราบ 
   -  รวบรวมเอกสารการตรวจรบังานทั้งหมดใหห้น่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฎีกาและจัดสง่เอกสารใหก้อง
คลังภายใน 1 วันท าการ 
   -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน 
   -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคือแกไ้ข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสาร
ถูกต้อง 
  7. การจ่ายขาดเงินสะสม 
   -  เมื่อสภามีมตเิพื่ออนุมัตกิารจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการประชุมสภาให้แกง่าน
พัสด ุ
   -  พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ.2553 
  1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น 
   -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
   -  กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้ สตง. ภายในก าหนด 
   -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
ล าดับ เรื่อง ระยะเวลา วิธีการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 รับหนังสือจากหน่วยงาน

ธุรการส่วนกลาง(ภายนอก/
ภายใน) เอกสารทั่วไป และ
อื่นๆ 

3 นาที -รั บ ห นั ง สื อ จ า ก ห น่ ว ย ง า น   
ภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
และอื่นๆ 

งานธุรการ 

2 จัดล าดับ ตรวจสอบและแยก
ประเภทหนงัสือ เร่งด่วน 

4 นาที ต่อ 1 ฉบับ -ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่ง
ม า ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง  ส่ ง คื น เ จ้ า ข อ ง
ด าเนินการ 
-จั ด ล า ดั บ ความส า คัญ  ความ
เ ร่ ง ด่ วนขอ งห นั ง สื อ  จ า แน ก
ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 5 นาที ต่อ 1 ฉบับ -ลงทะเบียนออกเลขรบัหนงัสือ
ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงาน
ต่างๆ เพื่อน าเสนอตามสาย
งาน 

3 นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่
ละงานด า เนินการเพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรือ่ง 

 รวม 15  นาที   
 

 


