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ค าน า 

คู่มอืปฏิบัติราชการส านักงานปลัดฉบับนี ้เป็นคู่มอืการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

ได้จัดท าขึ้น เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน

การด าเนินงานของส านักงานปลัด 

คู่มอืปฏิบัติราชการส านักงานปลัด องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาไหม ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ

ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานใน
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คู่มือปฏิบัติงานส านักปลัด 

 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการส านักงานปลัดขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม มีภารกิจที่ต้องรับผิดขอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่ม 
มากขึ้น การอยู่รว่มกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคั ที่จะท าให้องค์กรเจริ ก้าวหน้าไปในทิศทางที่
ด ี

ดังนัน้เพื่อเป็นเครื่องมอืในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
นาไหม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้อย่าง มปีระสิทธิภาพ และผูป้ฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็น
เครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยัง
เป็นตัวชีว้ัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน การให้ความด ีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนรว่ม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย ์สุจรติ โดยยึดหลักธรรมาภบิาล มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร 

การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวั และก าลังให้แก่พนักงาน 
เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาไหม จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนา
ไหมให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ตามลักษณะงานของแต่ละส่วน
ราชการใน สังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม มกีารแบ่งสว่นราชการภายในเป็น 5 งาน 
ดังนี้ 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป  

1.2 งานนโยบายและแผน 

1.3 งานกฎหมายและคดี 

1.4 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.5 งานกิจการสภา 
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วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน ์ภารกิจ และเปูาหมายของ    
    องค์กร  
๕. เพื่อให้ผูบ้ริหารตดิตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ  
    ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละสว่นราชการ 
๘. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
๑๐. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบ้ริการประชาชน 
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ขอบเขต 

การจัดท าคูม่ือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานสว่นต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป 

รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนา้ที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายใหม้ีหน้าที่รับผดิชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ

บริหารส่วนต าบลนาไหมให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ หนังสอืสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมที่มอบหมายหน้าที่ความรับผดิชอบของแตล่ะส่วนราชการและวิธีการ

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขัน้ตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

 

ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผดิชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผดิชอบได้รับมอบหมาย 

รวมไปถึงผู้บังคับบั ชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบั ชาตาม

ลักษณะงานตาม โครงสร้างของสว่นราชการ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

งานบรหิารงานทัว่ไป 

-  งานสารบรรณ 

-  งานการเจ้าหนา้ที่ 

-  งานเลอืกตัง้และ 

    ทะเบียน ข้อมูล 

-  งานอ านวยการและ  

   ข้อมูลขา่วสาร 

-  งานอื่นท่ีไม่อยูใ่น  

    ความรับผิดชอบ 
 

นักทรัพยากรบุคคล ปก/ชก  
 

นักวิชาการส่งเสริมสุขภาพ ปก/ชก 
 

นักวิชาการเกษตร ปก/ชก 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 2 อัตรา ปง/ชง 
 

ผช.จพง.ธุรการ 
(พนักงานตามภารกิจ) 

 

งานนโยบายและแผน 

 -  งานนโยบาย 

     และแผน 

 -  งานวชิาการ 

 -  งานข้อมูลและ 

    ประชาสัมพันธ์ 

 -  งานงบประมาณ 

-  งานสารสนเทศ 

    และระบบ 

    คอมพิวเตอร์ 
 

นักวิเคราะห์นโยบายฯ ปก/ชก 
 

ผช.นักวิเคราะห์นโยบายฯ  
 

ผช.จนท.บันทึกข้อมูล 
 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

งานกฎหมายและคด ี
-  งานจัดท าร่าง
ข้อบังคับ 
-  งานร้องเรียนร้องทุกข์ 
-  งานปัญหาเกี่ยวกับ
กฎหมาย 
-  งานนิติกรรมสญัญา
อื่นๆ 
 
 
 

 

งาน 
กิจการสภา 

 

งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 
-  งานอ านวยการ 
-  งานป้องกัน 
-  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
-  งานกู้ภัย 
 
 

 

จพง.ป้องกันและบรรเทาฯ ปง/ชง 
 

ผช.จพง.ป้องกันและบรรเทาฯ 
2 อัตรา 
 

พนักงานขับรถยนต์  
(พนักงานจ้างตามภารกิจ)  

3 อัตรา 
 

พนักงานขับรถยนต์  
(พนักงานจ้างทั่วไป)  

 

นวก.ประชาสมัพันธ์ 
ลูกจ้างประจ า 

งานการศึกษา  ศาสนา  และ
วัฒนธรรม 
-  งานส่งเสริมกิจการ 
    โรงเรียน 
-  งานศูนย์พัฒนา 
    เด็กเล็ก 
-  งานศาสนาและ 
   วัฒนธรรม 
 
 
 

 

นักวิชาการศึกษา ปก/ชก

ผช.นักพัฒนาชุมชน 
 

ผช.จพง.พัฒนาชุมชน 
 

ครู 10 
อัตรา 

ว่าง 1 

ผช.ครูผดด. คณวุฒิ 1 อัตรา  ทักษะ 7 อัตรา 
ผช.หน.ศพด. 2 อัตรา(พนักงานจ้างตามภารกจิ) 

ผช.นวก.ศึกษา 
(พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม เป็นไปด้วยความมรีะเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ สอดคล้อง

กับข้อสั่งการของผู้บังคับบั ชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อ

ใช้เป็นหลักเกณฑแ์นวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมให้ส่วนราชการทุก

ส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วน

ราชการ ทั้งนีใ้ห้น าหลักเกณฑ์หรอืแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน

ใน แต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือ

ปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือ สั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้

ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือก าหนดขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้

เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้อง

ค านึงถึงเป็นส าคั  ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ ์

เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 
 

1. การแต่งกาย 

  ให้พนักงานสว่นต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

แตง่กายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้  

1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  

1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพืน้ถิ่น  

1.3 วันพุธ แตง่กายด้วยชุดกีฬา  

1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสีแสดสีประจ าจังหวัดอุดรธานี 

1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผา้คราม หรอืถือปฏิบัติตามระเบียบหนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการ

นอกเหนอืจากนี้ให้ถอืปฏิบัติตามนั้น 
 

 

 

 
ผช.ครูผดด. คณวุฒิ 1 อัตรา  ทักษะ 7 อัตรา 
ผช.หน.ศพด. 2 อัตรา  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

ผช.นวก.ศกึษา 
(พนกังานจ้าง
ตามภารกิจ) 
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 2. การลา กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่า 

ด้วยการลา  

2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 2.3 พ.ร.ฎ. การจ่าย

เงินเดอืน เงนิปีบ าเหน็จ บ านา และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 

5) 

 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คอื  

1. การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ  

– กรณีจ าเป็นผูม้ีอ านาจสามารถใหล้าได้อกีไม่เกิน 60 วันท าการ  

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  

- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว)  

- แมไ้ม่ถึง 3 วัน แตผู่้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  

- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดใหถ้ือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ใหถ้ือว่า ลาประเภทอื่นสิน้สุด

และให้ นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  

- ลาได้ครั้งหนึ่งตดิต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว  

- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  

- ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน  
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- ลากิจเพื่อเลีย้งดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  

- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุ าตก่อนจงึจะสามารถหยุดได้  

- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

 

5. การลาพักผอ่น  

- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึน้ไป)  

- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสทิธิ์  

- หากเสนอใบลาตอ้งได้รับอนุ าตก่อนจงึหยุดได้  

- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

หลักเกณฑ์การลาพักผอ่น  มีสทิธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  

การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสทิธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  

ผูไ้ด้รับการ บรรจุครัง้แรก หรอืบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสทิธิ

ลาพักผอ่นในปีงบประมาณ นั้น ผูท้ี่รับราชการตดิต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แตว่ันลา

สะสมกับวันลาพักผอ่นในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วตอ้งไม่เกิน 20 วันท าการ ผูท้ี่รับราชการตดิต่อกัน

มา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แตว่ันลาสะสมกับวันลาพักผอ่นในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วตอ้งไม่เกิน 

30 วันท าการ  

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  

- ต้องไม่เคยลาประเภทนีม้าก่อน  

- รับราชการไม่นอ้ยกว่า 1 ปี  

- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรอืเดินทางไม่นอ้ยกว่า 60 วัน  

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  

- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  

- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรยีมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง

ประจ าการ  

- ให้รายงานผู้บังคับบั ชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการ 
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ระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอ้ม  

- รายงานผูบ้ังคับบั ชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ

ภารกิจใน หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแลว้ไม่เกิน 15 วัน)  

8. การลาศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน หรอืปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  

- พ้นทดลองงานแล้ว  

- เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบั ชาตามล าดับ  

- ไปศกึษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปีลาศกึษาต่อในประเทศ  

(กรณีให้ ได้รับเงินเดือน)  

- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริ  าตร ีสามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริ  าโท สามารถลาได้ 2 ปี  

- หลักสูตรปริ  าเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครัง้ละ 1 ภาคการศกึษา รวมแลว้ไม่เกิน 2 ครัง้ 

หรอืไม่ เกิน 1 ปีการศกึษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศกึษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

                               - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแลว้  

          - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติใหไ้ปศกึษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลา

ไม่น้อย กว่า 1 ปี  

                              - ต้องส าเร็จการศกึษาไม่ต ากว่าระดับปริ  าตร ีหรอืเทียบเท่า และรับราชการตดิต่อ

มาแล้ว 

                     เป็น เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  

                              - ต้องท าสั  ากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า         

                     ระยะเวลาที่ ใช้ในการศกึษาเพิ่มเติม หรอืปฏิบัติการวิจัยแลว้แตก่รณี  

                              - ท าสั  าชดใช้(ศึกษา/ฝกึอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ 

                      น้อย กว่า 1 เท่า)  

                                 หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงนิ + เบี้ยปรับ 

                      9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

 ประเภทที่ 1  
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 - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องสง่  

 - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  

 - ไปศกึษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  

- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความตอ้งการรัฐบาลไทย 

ประเภทที่ 2  

- นอกเหนอืจากประเภทที่ 1  

           10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรอืพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  

 - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 

  - ต่อได้อกี 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  

 - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดอืนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุ าตให้ลา

ครั้งเดียว หรอืหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสตอ้งอยู่ปฏิบัติหนา้ที่ราชการตดิต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี 

ไม่มสีิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผูไ้ด้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพล

ภาพหรือพิการ  

 - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะ

ลา แตไ่ม่ เกิน 12 เดอืน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพ

หรอืพิการเพราะเหตุอื่น  

 - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะ

ลา แตไ่ม่ เกิน 12 เดอืน จัดส่งใบลาตอ่ผูบ้ังคับบั ชาตามล าดับจนถึงผูม้ีอ านาจพิจารณา หรอื

อนุ าตพรอ้มแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อ

พิจารณาอนุ าต 

 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  

     ๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน  

 - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน  

 - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
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 - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  

 - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน  

 - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลาปุวยเกิน ๓ วัน ตอ้งมี

ใบรับรอง แพทย์สง่พรอ้มใบลาดว้ย ยกเว้นผูม้ีอ านาจใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น  

     ๒. ลาพักผอ่น ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  

     ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ 

เดือน ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ  

     ๔. ลาบวช ไม่มีสทิธิลาบวช  

 - อ านาจการอนุ าตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

 - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ 

ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลา การลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินจิของนายกฯ**  

**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบั ชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร**  

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาลว่งหน้า 3 วัน  

2. ลาปุวยเกิน 3 วัน ตอ้งมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  

3. ลากิจ ลาพักผอ่นติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล  

4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตอ้งส่งใบลาทันที  

5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาปุวยติดต่อกันมีสทิธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 

วันท าการ 

 6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน  

7. ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า ลาปวุย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้  

การพิจารณาขึน้ขั้นเงินเดือน ใหอ้ยู่ในอ านาจของผู้บังคับบั ชาพิจารณา  

8. ลูกจา้งประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ ใน     

อ านาจของผูบ้ังคับบั ชาพิจารณา  

9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มสีิทธิ

ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มสีิทธิได้รับ เงินเดอืน

ระหว่างลา 
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3. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 

1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงนิเดือน  

1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจา้งที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมคีุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบล 

จังหวัดอุดรธาน ีดังนี้  

(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดเีดน มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล อัน

ก่อให้เกิด 

ประโยชนแ์ละผลดยีิ่งตอ่ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 

 (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดรเิริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรอืได้คน้คว้าหรือ 

ประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชนต์อ่ทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิด

ริเริ่มหรอืได้รับรอง ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น  

(1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที ่ที่มสีถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรอืมี

การ 

ต่อสูท้ี่ เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  

(1.4) ปฏิบัติงานที่มภีาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหนง่จนเกิดประโยชน์ต่อ

ทาง  

ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหนง่หนา้ที่ของตนเป็นผลดีดว้ย  

(1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหนงหน้าที่ดว้ยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก 

เป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชนตอ่ทางราชการและสังคม  

(1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จ

เป็น ผลดี    (1.7) มีสว่นร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างด ี 

1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือ่ง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วน 

ต าบลนาไหมก าหนด คอื การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือวา่ลา

บ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกิน จ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้

เลื่อนขัน้เงินเดือนได้ การมาท างานสาย ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวา่มาท างาน

สาย 
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2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง  

2.1 ผลการปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการ อย่าง

ดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี  

2.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลา

เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอ่น

ผัน ให้เลื่อนสองขัน้ได้  

2.3 มีวันลาพักผอ่น รวมกันปีละ 6 ครัง้ และได้เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบั ชาตามล าดับ 

จนถึงผูม้ีอ านาจอนุ าต และเมื่ออนุ าตแลว้จงึจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อน

อย่างนอ้ย 3 วัน 

2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง  

2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หนว่ยงานก าหนดขึ้น  

2.6 มีสว่นรว่มกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผูท้ี่จะได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือนสองขั้น  

3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการ อย่าง

ดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  

3.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันแล้วตอ้งไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงาน ดเีด่น

และเป็นที่ยอมรับของเพื่อนร่วมงาน  

3.3 มวีันลาพักผอ่น รวมกันปีละ 4 ครั้งแต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และ

ได้เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบั ชาตาม ล าดับจนถึงผู้มอี านาจอนุ าต และเมื่ออนุ าตแลว้จึงจะหยุด

ราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอย่างน้อย 3 วัน  

3.4 มาท างานสายไม่เกิน 10 ครัง้  

3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หนว่ยงานก าหนดขึ้น  

3.6 มีสว่นร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

4. คุณสมบัติของผูท้ี่จะได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือนสองขั้น การก าหนดตัวชีว้ัดในการ

ประเมินประสทิธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วน

ราชการก าหนดใหส้อดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยใหห้ัวหน้าส่วนราชการ/

ผอ.ของแตล่ะกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากร ได้ 
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ตรวจสอบและเสนอผูบ้ริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 

5. การก าหนดหลักเกณฑ์การใชร้ถยนต์สว่นกลาง 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548  

“รถยนต์สว่นกลาง” หมายถึง รถยนต์หรอืรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็น

ส่วนรวม ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใชใ้นการบริการ

ประชาชนหรอืใช้ในหนา้ที่ ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม เช่น รถพยาบาล

ฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

“ผูม้ีอ านาจสั่งอนุ าตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม หรือผู้ที่ ได้รับ

มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม “การใชร้ถยนต์ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลนาไหม” ใหใ้ช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ดังนี ้ 

1. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

2. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

3. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรอื 

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย  

4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรอืบุคคลภายนอกตามที่ ได้รับ

การรอ้งขอ และได้รับการอนุมัตจิากผู้มีอ านาจสั่งอนุ าตใช้รถ  

5. เพื่อใชใ้นการบริการประชาชนในพื้นที่ เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรอืเฉพาะกิจโดย ให้

อยู่ 

ในดุลพินจิของผูม้ีอ านาจสั่งอนุ าตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วน

ต าบลในการเบิกจ่ายน้ ามันเชือ้เพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอ

ภาค  

6. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชง้านของสว่นราชการขององค์การบริหารส่วน

ต าบลนาไหม เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารสว่นต าบล

หรอืนอก เขตตามที่ได้รับการรอ้งขอและใหไ้ด้รับอนุ าตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุ าตใช้รถ 

1. การรับผดิชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค าสั่ง 

ของแต่ละส่วนราชการ โดยให้ก าหนดดังนี ้รถยนต์ส่วนกลาง  
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รถยนต์ ยี่หอ้โตโยต้า 4 ประตู หมายเลขทะเบียน กบ 3584 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายธนิต  วิชิต ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

รถยนต์ ยี่หอ้ฟอร์ด 2 ประตู หมายเลขทะเบียน บน 8265 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายเพ็ชรสยาม  โคตรปัจจิม ต าแหนง่ ผูอ้ านวยการกองช่าง 

รถยนต์ ยี่หอ้มิตซูบิชิ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน บร 4456 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายบุ ชู  ฮาตวงค์ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

 รถยนต์กู้ชพี ยี่หอ้มิตซูบิชิ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน กล 9508 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายสุขสันต์  วันทองสุข ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัด  

 รถยนต์บรรทุกขยะ ยี่ห้ออีซูซุ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน 83-5060อุดรธาน ีส านัก

ปลัด ผู้รับผิดชอบ คอื นายทองม ีบูระพันธ์ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

รถยนต์บรรทุกน้ า ยี่ห้ออีซูซุ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน บย8171อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายวรากร  ภูนาเงิน ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

 นายสุภี  แสนศรมีล   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

รถบรรทุกสินค้าเกษตร(รถอีแต๋น) 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายสุภี  แสนศรมีล   ต าแหนง่ คนงานทั่วไป 

2. การขออนุ าตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม 

2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใชใ้นการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็น

ส่วนรวม 

ของ องค์การบริหารราชการส่วนต าบลนาไหม และหากจะใช้รถยนต์สว่นกลางๆออกนอกเขต

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ให้ผูใ้ช้งานขออนุ าตใช้รถยนต์สว่นกลาง (แบบ 3)  

2.2 ผูใ้ช้งานรถยนต์สว่นกลางตอ้งบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มกีารใช ้ 

รถยนต์ (แบบ 4) โดยผูท้ี่มีหน้าที่รับผดิชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์

ส่วนกลางใหเ้ป็นปัจจุบัน พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผูบ้ริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป  

2.3 ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใชส้ าหรับการช่วยเหลือผู้ปุวย 

ฉุกเฉิน ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลเท่านั้น และใหผู้ใ้ช้งานจัดท าการบันทึกการใชง้าน

ตามแบบที่ก าหนด และ รายงานผลการด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอใหผู้บ้ริหารทราบ

ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
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 2.4 การใช้รถยนต์ใหพ้นักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนัน้จ าเป็นต้องใชร้ถ 

และ ไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุ าตเป็นพนักงานขับรถ

รับผิดชอบการใชร้ถใน การปฏิบัติราชการ ยกเว้นมคี าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ  

2.5 การใชร้ถยนต์ของสว่นราชการอื่น หรอืบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์ 

เพื่อติดตอ่ราชการหรอืกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งดว่นหรอืเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็น

หนังสือขอใช้รถ และ ต้องได้รับอนุ าตจากผู้มีอ านาจสั่งใชก้่อนน ารถไปใช้งาน 

 2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุ แจเก็บไว้ที่สถานที่

เก็บ 

และ ส่งเลขไมค์ ให้ผูร้ับผิดชอบรถยนต์สว่นกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้

งานได้ดีอยู่เสมอและ พรอ้มที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 

2.7 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผดิชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร  

ส่วนต าบลนาไหม ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใชร้ถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและ

รายงานผู้บริหาร ตอ่ไป 

3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรกัษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

นาไหม รถยนต์สว่นกลาง  

รถยนต์ ยี่หอ้โตโยต้า 4 ประตู หมายเลขทะเบียน กบ 3584 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายธนิต  วิชิต ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

รถยนต์ ยี่หอ้ฟอร์ด 2 ประตู หมายเลขทะเบียน บน 8265 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายเพ็ชรสยาม  โคตรปัจจิม ต าแหนง่ ผูอ้ านวยการกองช่าง 

รถยนต์ ยี่หอ้มิตซูบิชิ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน บร 4456 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายบุ ชู  ฮาตวงค์ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

 รถยนต์กู้ชพี ยี่หอ้มิตซูบิชิ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน กล 9508 อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายสุขสันต์  วันทองสุข ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัด  

 รถยนต์บรรทุกขยะ ยี่ห้ออีซูซุ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน 83-5060อุดรธาน ีส านัก

ปลัด ผู้รับผิดชอบ คอื นายทองม ีบูระพันธ์ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

รถยนต์บรรทุกน้ า ยี่ห้ออีซูซุ 2 ประตู หมายเลขทะเบียน บย8171อุดรธานี ส านักปลัด 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายวรากร  ภูนาเงิน ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
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นายสุภี  แสนศรมีล   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

รถบรรทุกสินค้าเกษตร(รถอีแต๋น) 

ผูร้ับผิดชอบ คอื นายสุภี  แสนศรมีล   ต าแหนง่ คนงานทั่วไป 

   3.1 ผูร้ับผิดชอบดูแลรถยนต์ตอ้งท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้

สะอาด อยู่เสมอพร้อมในการใชง้านในครั้งต่อไป  

3.2 ผูร้ับผิดชอบดูแลรถยนต์หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน,ผูบ้ริหาร

ต้อง 

ท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ ในความรับผดิชอบ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้  

3.3 การบ ารุงรักษารถยนต์ เช่น การเติมหรอืเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก ไส้ 

กรอง น้ ามันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อด าเดินการ

ซ่อมบ ารุงตามระยะ การใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 

 

   5. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝกึอบรมและงานอื่น 

ๆ 

1. การบันทึกผ่านเว็บไซต ์ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของสว่นราชการ การ 

บันทึกผา่นเว็บไซน์ สื่ออเิล็กทรอนิกส์ตา่ง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ใหอ้ยู่ใน ความ

รับผิดชอบของผู้ช่วยเจา้หน้าที่บันทึกข้อมูล โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบ

เอกสารที่จะ ด าเนินการให้เจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบด าเนินการบันทึกผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อน

อย่างนอ้ย 3 วันท าการ เพื่อ เจ้าหน้าทีจ่ะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 

 2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม จัดส่งค าสั่ง  

ประกาศ หนังสือ ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิน้การด าเนินการเพื่อเก็บ

รักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้ผู้ช่วยเจ้า 

พนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้

ผูบ้ังคับบั ชาตามล าดับขั้น หากเกิด ข้อผดิพลาดใหท้ าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่

เสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่  
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2.3 ให้ผูช่้วยเจา้พนักงานธุรการ หรอืเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหนา้ส่วน 

ราชการเข้าตรวจหนังสอื สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 

ครั้ง หากมีหนังสอืส าคั ให้น าเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพื่อสั่งการตอ่ไป และให้

ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่นแล้ว สั่งพิมพข์่าวที่

คิดว่ามีสว่นส าคั ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ  

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการ 

ของผู้บังคับบั ชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุ าตในการเดินทางไปราชการ 

ทุกครั้ง ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใ้ช้บันทึกขออนุ าตพร้อมค าสั่ง

ในการอนุ าตเดินทางไปราชการ  

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความ 

รับผิดชอบ มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรูท้ี่จะได้รับสถานะ

การเงนิการคลัง และรายงานผลการฝกึอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบ

แสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหาก โครงการหรอืหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและ

รายงานผลให้ผูบ้ริหารทราบและจัดส่งใหเ้จ้าหนา้ที่ฝุายบุคคลเก็บ รวบรวมเป็นองค์ความรูต้่อไป  

2.7. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผูบ้ังคับบั ชา

อย่าง 

เคร่งครัดที่ได้ สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่

ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด ระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วน

ราชการถือเป็นเรื่องส าคั  หากไม่ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย  

2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ  

ภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม โดยใหส้่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับ

ส่วนราชการนัน้ ๆ ก่อนล่วงหนา้ และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน 

ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผดิชอบได้รับความ

สะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมด้วย

ความรวดเร็วและเรยีบร้อย เชน่ การตรวจสอบเอกสาร ด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การ

จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ให้ก าหนดส่ง 
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ภายใน วันที่ 1 กันยายน ของทุกปีให้ส านักปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผูบ้ริหาร

และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  

2.10 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผดิชอบในหน้าที่ 

ของแต่ละบุคคลในสังกัดของสว่นราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนลว่งหนา้ไม่น้อยกว่า 

3 วัน และหากมีการ ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผดิชอบของเจา้หนา้ที่ในส่วนราชการตา่ง ๆ ต้อง

แจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้ ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบล

นาไหมต่อไป  

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระ 

เกียรตขิองพระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม หนว่ยงาน

ภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้

ชีแ้จงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ  

2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม พนักงานส่วนต าบล  

พนักงานจ้าง ครู ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ตา่ง ๆ โดยเคร่งครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรยีบร้อย  

3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองคก์าร 

บริหารส่วนต าบลนาไหม และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งหอ้งน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบ้ริการผู้

มาติดตอ่ราชการ ให้ แม่บ้าน นักการภารโรง, คนงานทั่วไป รับผดิชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของ

ส านักปลัดเป็นผู้รับผดิชอบ  

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้ส านัก

ปลัด 

เป็นผู้ก ากับดูแล โดยให้ แม่บ้าน นักการภารโรง,คนงานทั่วไป หรอืเจ้าหน้าที่ของส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาไหมเป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ 

เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าส านักปลัดร้องขอ 

 

6. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 

1. การวางแผนและงบประมาณ  

1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหส้่วนราชการจัดส่งประมาณการ 

รายรับและ ประมาณการรายจ่ายและใหก้องคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติ 
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การรับ-จา่ยจริงย้อนหลังให้ เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่ 20 ของเดือนมิถุนายน

ของทุกปี  

1.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชีแ้จงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหแ้ต่ละ 

ส่วนราชการ ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง

พร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชีแ้จ้งให้เจา้หน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่

น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการ ขออนุมัตจิากผู้บริหารหรอืสภาท้องถิ่น  

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ 

ละสว่น ราชการส่งใหน้ักวิเคราะหน์โยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการ

จัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาไหม ให้แลว้เสร็จภายในเดือนธันวาคมของ

ทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่นทราบโดยทั่วกัน  

1.4 การจัดท าแผนสามปี ใหส้่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรอืโครงการ 

พร้อมรายละเอียด ของแต่ละส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือน

มีนาคมเพื่อด าเนินการในการรวบรวม จัดท าแผนพัฒนาสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลนา

ไหมให้แลว้เสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้สว่นราชการ อื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 

     7. การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 

การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง หรอืด้านกฎหมายต่าง ๆ ใหส้่วนราชการที่มีหน้าที่ 

รับผิดชอบ โดยตรงตรวจสอบชีแ้จงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบือ้งตน้ก่อน หากไม่

สามารถชี้แจงรายละเอียด ได้จงึสง่เอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้นให้แก่งานนิตกิรและกฎหมายเพื่อ

พิจารณาในล าดับต่อไป ทั้งนี้ การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบในการชีแ้จงหน่วยงาน

ภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อย กว่า 3 วันท าการ 

 

8. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้  

- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักปลัดทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน 

ผูบ้ริหารทราบภายใน 1 วันท าการ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด เข้าด าเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว  

- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ใหง้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด  

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันท าการ 
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 - หากต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซม ให้กองช่าง ด าเนินการตดิตาม 

เอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันท าการ  

- แจ้งผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ 

9. การเบิกจา่ยเงินงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ 

1.1 จัดท าโครงการตามข้อบั  ัติ  

  - กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการใหก้องคลังภายใน 1๐ วันท าการ  

  - เอกสารที่ตอ้งแนบ  

  - โครงการ  

  - บันทึกจัดหาพัสดุ  

  - ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

  - พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  

  - ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้รว่มงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ประกอบการ เบิกจ่ายหลังเสร็จสิน้โครงการภายใน 5 วันท าการ  

  - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจาก 

วันรับ ฏีกา     

  - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง  

1.2 การยืมเงนิตามโครงการ - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดใหก้องคลัง  

ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย กว่า 5 วันท าการ นอกจากกรณีเรง่ดว่น  

  - จัดท าบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดท าสั  ายืม ก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับ 

จากวันที่ ได้รับเงนิ  

- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัด 

จากวันรับฎีกาหรอืเร็วกว่านีก้่อนด าเนินโครงการ  

- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิน้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม  

สั  ายืม ส่งเอกสารตามรายการดังนี ้ 

- บันทึกส่งใช้เงนิยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

- ใบเสร็จรับเงนิ  
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- ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงาน  

- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใชเ้งินสด 

1.3 การเบิกค่าวิทยากร  

- หนังสอืเช ิวิทยากร  

- หนังสอืตอบรับจากวิทยากร  

- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  

- ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานโครงการ  

- ใบเสร็จรับเงนิ  

- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

- บันทึกส่งใช้เงนิยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งินยืม  

1.4 การเบิกเงินรางวัล  

- ใบส าคั รับเงิน  

- ผลการแข่งขัน  

- รายชื่อนักกีฬาที่รว่มแขง่ขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล  

- ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

- บันทึกส่งใช้เงนิยืม/พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งนิยืม  

1.5 การยืมเงนิค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

- จัดท าบันทึกยืมเงิน  

- ส่งเอกสารตน้เรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงนิไม่นอ้ยกว่า 5 

วันท าการ นอกจากกรณีเร่งดว่น  

- จัดท าสั  ายืมก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

- กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับ ฎีกา  

- ครบก าหนดส่งใช้เงนิยืม  

- จัดท าบันทึกส่งใช้เงนิยืม  

- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคั รับเงิน  

- ถ่ายเอกสารตน้เรื่องแนบ  

1.6 การงานโครงการก่อสร้าง  

- งบประมาณจากข้อบั  ัติ  
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- ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  

- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  

- พัสดุด าเนินการขออนุมัติแตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วัน

ท าการ  

- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ  

- พัสดุรายงานขอซือ้จ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลาง

เสร็จสิน้  

- พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันท าการ  

- คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน  

- คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา  

- พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 

วัน  

- นายกอนุมัต ิ 

- ส่งหนังสือเรยีกผูช้นะท าสั  าภายใน 7 วัน  

- พัสดุจัดท าสั  าจา้ง  

- พัสดุส่งส าเนาสั  าจา้งให้กองชา่งด าเนินการ  

- ผู้รับจา้งส่งมอบงาน  

- กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ใหป้ระธานกรรมการตรวจรับงานจา้ง 

ทราบ และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อ

ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป  

- กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้ 

พัสดุภายใน 3 วันนับจากงานแลว้เสร็จตามสั  า  

- พัสดุแจง้คณะกรรมการตรวจรับงานจา้ง ตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากที่ 

นายกทราบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ  

- พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผูบ้ริหารทราบ  

- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดใหห้นว่ยงานเจ้าของงบประมาณ วาง

ฎกีาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน 1 วันท าการ  
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- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจา่ยภายใน 3 วัน  

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) สง่คืนแก้ไข เบิกจา่ย ภายใน 

3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง  

1.7 การจา่ยขาดเงินสะสม  

- เมื่อสภามีมตเิพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ใหน้ าเอกสารทั้งหมดพร้อม วาระ

การประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ  

- พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหนว่ย การ

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  

1.8 การจ่ายเงนิอุดหนุนหน่วยงานอื่น  

- ให้กองคลังตดิตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิน้โครงการภายใน 30 

วัน  

- กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให ้สตง. ภายในก าหนด  

- ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผูบ้ริหารทราบ 


