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คู่มือปฏิบัติงานสำนักปลัด 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการสำนักงานปลัดขององค์การบริหารส่วนตำบลประศกุ เน ื่องจากในป ัจจ ุบ ันองค ์การบร ิหารส ่วนต าบลบาานหมาอ ม ี
ภารก ิจที ่ตาองร ับผ ิดชอบเพ ิ ่มมากขึ ้น ม ีบ ุคลากรเพ ิ ่มมากขึ ้น การอยู่ร่วมก ันของบุคลากรในองค์กรเป็นส ่วนสำคัญท ี่จะท าให ้องค ์กรเจริญกาาวหนาาไปในท ิศทางที่ดี 

ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ เป  นไปดาวยความม ีระเบ ียบเร ียบราอย 
ถ ูกต้อง รวดเร  ว สามารถตอบสนองความตาองการของประชาชนไดาอย ่างมี ประส ิทธ ิภาพ และผูาปฏ ิบ ัต ิงานไดาทราบและเขาาใจการปฏ ิบ ัต ิงาน ขั ้นตอนการ
ปฏ ิบ ัต ิงานที ่ถ ูกตาองใหาสอดคลาองก ับ นโยบาย วิสัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทศิทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่
รวมกันของบุคลากรในองคก์รใหาเป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยงัเป็นตัวชี้วดัประสทิธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัตงิานของพนักงานในองค์กร และการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การใหาความด ีความชอบ การ ส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบตัิงานดาวยความซื่อสตัย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มี
การก าหนด มาตรฐานการจัดระเบียบใหากับองค์กร 

การสราางค ุณธรรมจร ิยธรรมภายในองค ์กรและการสราางขว ัญและก าล ังใหา แก ่พน ักงาน เพ ื ่อ ส่งเสริมใหาบุคลากรมีความกาาวหนาา
ในหนาาที่การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบลประศกุ จึงออกคู่ม ือแนวทางการปฏ ิบัต ิงานราชการภายในองค์การบริหารส ่วนต าบลบาานห
มาอ ใหาส ่วนราชการท ุก ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลประศกุ ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลประศกุ ดังนี ้

1.  ส าน ักงานปลัดองค ์การบริหารส่วนต าบลประศุก มีการแบง่ส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดงันี้ 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 งานกฎหมายและคด ี
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภ ัย 
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วัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการใหาเป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ปฏ ิบัติงานทราบและเขาาใจว ่าควรท าอะไรก ่อนและหล ัง 
3. ผูาปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ ื ่อใหาการปฏิบ ัติงานสอดคลาองก ับนโยบาย ว ิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป ้าหมายขององค ์กร 
5. เพื่อใหาผูาบริหารติดตามงานไดาทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องม ือในการก าหนดตัวช ี้ว ัดการประเม ินประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผลในการปฏ ิบัติงาน ของพนักงานในองค์กร 

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบตัิงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรไดาอย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหาแก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ ื่อก าหนดเป  นแนวทางการปฏิบ ัติราชการในการใหาบริการประชาชนในเขตพ ื้นท ี่ 

 

ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อใหาพนักงานส่วนต าบล พนักงานจาางตามภารกิจ พนักงานจาางทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาาที่อื่น ๆ ที่ไดา
รับมอบหมายใหามีหนาาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหาร ส่วนต าบลบาานหมาอ ใหาสอดคลาองกับกฎหมาย ระเบียบ ขาอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ 
ค าสั่งองค์การ บริหารส่วนต าบลบาานหมาอที่มอบหมายหนาาที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบั ติงานที่ ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มตานจนถึง
สิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

 
 

ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหนาาที่ที่ตนรับผิดชอบไดารับมอบหมาย รวมไปถึงผูาบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงาน
นั้น ๆ งานที่เกี่ยวขาอง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน ตามโครงสราางของส่วนราชการ ดังนี้ 



 

งานกฏหมายและคด ีงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัยั งานนโยบายและแผน งานบรหิารท ัว่ไป 

หวัหนา้ส านกังานปลดั อบต. 

(นกับรหิารงานท ั่วไป ตาน) 
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โครงสร้างของส านักงานปลัด 
 
 

 
 

- นักจัดการงานทั่วไป (ชก.) - เจาาพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปง.) - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก.) - นิติกร (ปก.) 
- นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจาางประจ า) - พนักงานดบัเพลิง (จ.1) 
- เจาาพนักงานธุรการ (ลูกจาางประจ า) - ผช.เจาาพนักงานป้องกันฯ (จ.1) 
- ผช.นักวิชาการประชาสัมพันธ์ (จ.3) 
- พนักงานขับรถยนต์ (จ.1) 
- คนงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลประศกุ ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อใหาการปฏิบัติงาน ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลประศุก เป  นไป
ดาวยความม ีระเบ ียบเร ียบราอย ถ ูกตาอง รวดเร  ว และ สอดคลาองกับขาอสั่งการของผูาบังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ จึงไดาจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน เพ ื ่อใชาเป  นหล ักเกณฑ ์แนวทางการปฏ ิบ ัต ิงานราชการภายในองค ์การบร ิหารส ่วนต าบลบาานหมาอ ใหาส ่วนราชการ ทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การก าหนดแนวทางภายใตาการก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ใหาน าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร จ
ของงานในแต่ละส่วนงาน ขององค์การบริหารส ่วนต าบล ต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ใหาพน ักงานในองค ์กรไดาถือปฏ ิบ ัต ิในแนวทางเด ียวก ันน ั้น โดยมีหน ังส ือสั ่งการ ขาอระเบ ียบ กฎหมาย ก าก ับเป  นแนวทาง
ปฏ ิบ ัต ิใหาถ ูกตาองอยู ่แลาว ส าหร ับการก าหนดหล ักเกณฑ ์ตามค ู่ม ือก าหนด ขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติใหาเป็นแบบแผนเดียวกันดาวยความยุติธรรม โดยค านึ
งถึงประโยชน์ของ องค ์กรและทางราชการเป็นหล ักท ี่ตาองค าน ึงถงึเป็นส าคัญ 

ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลประศุก ไดาก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การแต่งกาย 

ใหาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจาางทุกคนในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ แต่งกาย ดาวยความสุภาพ เรียบราอยเป็นไปตาม
ประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้ 

1.1 วันจันทร์ แต่งกายดาวยเครื่องแบบชุดกากี 
1.2 วันอังคาร แต่งกายดาวยชุดผาาไทยพื้นถิ่น 
1.3 ว ันพุธ แต่งกายดาวยช ุดพละ 
1.4 วันพฤหัสบด ี แต่งกายดาวยชุดผาาไทยพื้นถิ่น 
1.5 วันศุกร ์ แต่งกายดาวยชุดสุภาพโทนสีฟ้า 
ระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ใหาถือปฏิบัติตามนั้น 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกีย่วกับการบริหารงานบคุคลฯ หมวดว ่าดาวยการลา 
2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดาวยการลาของขาาราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน จ บ านาญและเงินอ ื่นในล ักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และแกาไขเพ ิ่มเติมถ ึง (ฉบับที่ 5) 



~ ๕~ 
 

 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาปว่ย ปีละไม่เก ิน 60 ว ันท าการ 

- กรณีจ าเป็นผ ูามีอ านาจสามารถใหาลาไดาอ ีกไม่เก ิน 60 ว ันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในว ันลา 
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ตาองมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- แมาไม่ถ ึง 3 ว ัน แต่ผูามีอ านาจฯ จะสั่งใหามีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย ์ก  ไดา 

 
2. การลาคลอดบตุร 

- สามารถลาไดาไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไม่ตาองมีใบรับรองแพทย์ 
- ตาองเสนอใบลา ก่อน/ในว ันลา 

- สามารถลาว ันท่ีคลอด/ก่อนว ันที่คลอดก  ไดา 
- ถาาลาแลาวไม่ไดาคลอดใหาถ ือว ่าว ันที่หยุดไปแลาวเป็นว ันลาก ิจส ่วนตัว 
- การลาคลอดท ี ่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ ื่นซึ ่งยังไม่ครบ ใหาถอืว ่าลาประเภทอ ื่นสิ้นส ุดและใหา นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร 

 
3. การลาไปช่วยเหลือภรยิาทีค่ลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดาวยกฎหมาย 
- ลาไดาครั้งหนึ่งติดต่อกันไดาไม่เกิน 15 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก ่อน/ในว ันลาภายใน 90 ว ัน 

 
4. การลากิจส่วนตัว 

- ลาไดาปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
- ปีแรกท ี่เขาารับราชการ ลาไดาไม่เก ิน 15 ว ัน 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาไดาไม่เกิน 150 วันท าการ 
- การเสนอใบลา ตาองไดารับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดไดา 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับไดา 

 

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาไดาปีละ 10 วันท าการ 
- สามารถสะสมไดาไม่เกิน 20 วันท าการ 
- สามารถสะสมไดาไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
- ถาาบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาตาองไดารับอนุญาตก่อนจึงหยุดไดา 
- ถาามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับไดา 
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน มีสิทธลิาพ ักผ่อนในปีหน ึ่งไดา 10 ว ันท าการ 
การลาพ ักผ ่อนขาาราชการ ล ูกจาางประจ า ม ีส ิทธ ิลาพ ักผ ่อนในป ีหนึง่ไดา 10 ว ันท าการ ผูาไดาร ับการ บรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลับเขาารับ

ราชการในปงีบประมาณใดไม ่ถึง 6 เดือน ไม่ม ีสิทธ ิลาพ ักผอ่นในป ีงบประมาณนั้น ผูาที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ป ี สะสมวันลาไดา แต่วันลาสะสมกับวันลา
พักผ่อนในป ี

ปัจจ ุบัน รวมก ันแลาวตาองไม่เก ิน 20 ว ันท าการ 
ผูาที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาไดา แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผอ่นในปี ปัจจ ุบัน รวมก ันแลาวตาองไม่เก ิน 30 ว ันท าการ 

 
6. การลาอุปสมบท/ประกอบพ ิธ ีฮ ัจย ์ กรณ ีไม่เกนิ 120 ว ัน 

- ตาองไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 

- รับราชการไม่นาอยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก ่อนอุปสมบท หร ือเดินทางไม่นาอยกว่า 60 ว ัน 
- อ ุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 ว ัน 
- เสร  จแลาว รายงานตัวภายใน 5 ว ัน 
- หากลาแลาวขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเขาารับการตรวจเล ือก/เตรียมพล เขาารับการตรวจเล ือก : เพ ื ่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
- ใหารายงานผูาบังคับบัญชาก่อนไม่นาอยกว่า 48 ชม. เขาารับการเตรียมพล : เขาารับการระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความ

พรั่งพราอม 
- รายงานผูาบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาไดาตามระยะเวลาของภารกิจใน หมายเรียก เสร  จภารกิจใหากลับภายใน 7 ว ัน 

(ต่อไดารวมแลาวไม่เก ิน 15 ว ัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติการวิจัย 
- ไดารับเงินเดือนไม่เก ิน 4 ปี ต่อไดารวมไม่เก ิน 6 ปี 
- พานทดลองงานแลาว 

- เสนอใบลาต่อผูาบังคับบัญชาตามล าดับ 
- ไปศึกษา/ปฏ ิบัติการวิจ ัย ตาองรับราชการมาไม่นาอยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีใหา 

ไดารับเงินเดือน)  

- หลกัสตูรทีไ่ม่สงูกว่าปรญิญาตร ีสามารถลาไดามีก าหนดเทา่กบัระยะเวลาของหลกัสตูร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาไดา 2 ปี 
- หลกัสตูรปรญิญาเอก สามารถลาไดา 4 ป ี

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดาครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลาวไม่เก ิน 2 ครั้ง หร ือไม่ 

เกิน 1 ปีการศึกษา 
- สาขาว ิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลาองเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
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- ตาองพานจากการทดลองปฏิบัติหนาาที่ราชการแลาว 

- กรณีท ี่เคยไดารับอนุมัติใหาไปศกึษาเพ ิ่มเตมิฯ จะตาองกลับมาปฏ ิบัติราชการแลาวเปน็เวลาไม่นาอยกว ่า 1 ปี 
- ตาองส าเร จการศกึษาไม่ต่ ากว่าระดับปรญิญาตรีหร ือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแลาวเป็น เวลา ไม่นาอยกว่าหนึ่งป ี
- ตาองท าสัญญากับส่วนราชการเจาาสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่นาอยกว่า ระยะเวลาที่ใชาในการศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบัติการ

วิจัย แลาวแต่กรณี 
- ท าสัญญาชดใชา (ศึกษา/ฝึกอบรมต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่นาอย 

กว่า 1 เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใชาเงิน + เบี้ยปรับ 

 

9. การลาไปปฏิบตังิานในองคก์รระหว่างประเทศ การลาไปปฏบิัตงิานฯ มี 2 ประเภท ไดาแก ่ประเภทที่ 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระตาองส่ง 

- รัฐบาลไทยมีขาอผูกพันที่จะตาองส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏ ิบัติการวิจ ัย ตาองรับราชการมาไม่นาอยกว่า 1 ปี 
- สง่เพื่อพิทักษ์รกัษาผลประโยชน์ของประเทศตามความตาองการรฐับาลไทย ประเภทที่ 2 

- นอกเหนือจากประเภทที ่ 1 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบดาวยกฎหมาย ซึ่งเป็น ขาาราชการ หรอืพนักงาน รัฐวิสาหกิจ 
- ลาไดาไม่เก ิน 2 ปี 
- ต่อไดาอ ีก 2 ปี รวมไม่เก ิน 4 ปี 
- ถาาเก ินใหาลาออก ไม ่ไดาร ับเง ินเด ือนระหว ่างลา ผูาม ีอ านาจจะอน ุญาตใหาลาครั ้งเด ียว หร ือ หลายครั ้งก  ไดา และค ู่สมรสตาองอยู ่

ปฏ ิบ ัต ิหนาาที ่ราชการต ิดต ่อก ัน ครบก าหนด 4 ปี ไม ่ม ีส ิทธ ิลา ยกเวานค ู่สมรสกล ับ มาแลาวและไดารับค าสั่งใหาไปอีก 

11. การลาไปฟ ื้นฟูสมรรถภาพดาานอาช ีพ 
ขาาราชการผูาไดา ร ับอ ันตรายหร ือการเจ  บป ่ วยเพราะเหต ุปฏ ิบ ัต ิ ราชการในหนาาที ่ ถ ูก ประทุษราายเพราะเหตุกระท าการ

ตามหนาาที่จนท าใหาตกเป็นผูาทุพพลภาพหรือพิการ 
- ลาไปฟ ื ้นฟ ูดาานอาช ีพไดาตามระยะเวลาท ี่ก าหนดไวาในหล ักส ูตรท ี่ประสงค ์จะลา แต ่ไม่ เกิน 12 เดือน ขาาราชการทีไ่ดารบั

อันตรายหรือการเจ บป่วยจนท าใหาตกเป็นผูาทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
- ลาไปฟ ื ้นฟ ูดาานอาช ีพไดาตามระยะเวลาท ี่ก าหนดไวาในหล ักส ูตรท ี่ประสงค ์จะลา แต ่ไม่ เก ิน 12 เด ือน จ ัดส ่งใบลาต ่อผูา

บ ังค ับบ ัญชาตามล าด ับจนถ ึงผูาม ีอ านาจพ ิจารณา หร ืออน ุญาตพราอมแสดงหล ักฐาน เกี่ยวกับ หลักสตูรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่เกี่ยวขาอง (ถาาม)ี เพื่อ
พิจารณาอนุญาต 
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาาง พนักงานจาางทั่วไป พนักงานจาางตามภารกิจ 

๑. ลาป ่วย ไม่เก ิน ๑๕ ว ันท าการ ไดาค่าตอบแทน 
- ระยะเวลาการจาาง ๑ ปี ไม่เก ิน ๑๕ ว ัน 
- ระยะเวลาการจาาง ๙ เดือน ลาไดาไม่เก ิน ๘ ว ัน 
- ระยะเวลาการจาาง ๖ เดือน ลาไดาไม่เก ิน ๖ ว ัน 
- ระยะเวลาการจาางต่ ากว่า ๖ เดือน ลาไดาไม่เก ิน ๔ ว ัน 
- ลาป ่วย ไม ่เก ิน ๖๐ ว ัน ไดาค่าตอบแทน การลาป ่วยเกิน ๓ ว ัน ตาองมีใบรับรองแพทย์ ส่งพราอมใบลาดาวย ยกเวานผ ูามีอ านา

จใหาลาจะเห นสมควรเป็นอย่างอ ื่น 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ ว ัน ไดาค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ไดาค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เวานปีแรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเนื่องไดาอ ีก ๓๐ ว ันท าการรวมในลา

กิจ 

๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
- อ านาจการอนุญาตใหาลาเป็นของนายกองค์การบริหารส ่วนต าบล 
- ลาบวช ไม่เก ิน ๑๒๐ ว ัน ไดาค่าตอบแทน เวานปีแรกลาไดา แต่ไม่ไดาค่าตอบแทน 

**ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหน ือจากที ่ก าหนดน ี้ใหาอยู่ในดุลยพ ินิจของนายกฯ** 

**การส่งใบลาทุกครั้งตาองผ่านทางหัวหนาางานตามสายบังคับบัญชาตามข ั้นตอนก ่อนส ่งฝ ่ายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ตาองส่งใบลาล ่วงหนาา 3 ว ัน 
2. ลาป ่วยเกิน 3 ว ัน ตาองมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับว ันหย ุดราชการรวมดาวย) 
3. ลากิจ ลาพกัผอ่นตดิวันหยดุนักขตัฤกษห์ลายวันตาองชีแ้จงเหตผุล 
4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบตัิงานตามปกตติาองส่งใบลาทันที 
5. ขาาราชการ, ลูกจาางประจ าลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิไดารับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไดา 60 – 120 

วันท าการ  
6. ขาาราชการ, ลกูจาางประจ า ลากิจโดยไดารับเงินเดือนระหว ่างลาปีหนึ่งไม่เก ิน 45 ว ัน 
7. ขาาราชการ, ลูกจาางประจ า ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ไดาการ 

พิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ใหาอยู่ในอ านาจของผูาบังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจาางประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ไดารับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ใหาอยู่ใน อ านาจของผูาบังคับบัญชาพิจารณา 
9. ขาาราชการฯ ท ี่ไดาลาคลอดบุตร 90 ว ัน (นับว ันหยุดราชการรวมดาวย) โดยไดารับเงินเด ือน มีสิทธ ิ ลากิจส่วนตัวเพ ื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จาก

การลาคลอดบตุรไดาไม่เก ิน 150 ว ัน โดยไม ่มีสิทธ ิไดารับเงนิเดือนระหว ่างลา 
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3.    การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 

1. คุณสมบัติของผูาที่จะไดารับการเลื่อนเงินเดือน 
1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนกังานจาางที่อยู่ในส ังก ัดองค์การบริหารส ่วนต าบลบาานหมาอ 
1.2 พนักงานส่วนต าบล จะตาองมคี ุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพน ักงานส ่วนต าบล 

จังหวัดสิงห์บุร ีดังนี ้
(1.1) ปฏ ิบัติงานตามหนาาที่ไดาผลดีเด่น มีประสิทธ ิภาพและประสิทธ ิผล อ ันก ่อใหเกิด 

ประโยชนแ์ละผลดีย ิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอยางที่ดีไดา 
(1.2) ปฏ ิบ ัต ิงานโดยมีความค ิดร ิเร ิ่มในเรื ่องใดเรือ่ง หรอืไดาคานหวาาหร ือประดิษฐ ์สิ ่งใด สิ่งหนึ่ง ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

เป็นพิเศษ และทางราชการไดาด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดารับรองใหา ใชาการคานควาาหรือประดิษฐ์นั้น 
(1.3) ปฏิบัติงานตามหนาาที่ที่มีสถานการณ์ตราตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสูา ที่เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเปน็

กรณีพิเศษ 
(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาาที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต 

าแหน่งหนาาที่ของตนเป็นผลดีดาวย 
(1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหนาาที่ดาวยความตรากตร าเหน ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น พิเศษและงานนัน้ไดาผลดียิ่งป็นป

ระโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบัติงานที่ไดารับมอบหมายใหา กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร จเป็นผลดี 
(1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมไดาเป็นอย่างดี 

1.3 หล ักเกณฑ ์การลาบ่อยคร้ัง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามทีอ่งค์การบริหารส ่วน 
ต าบลบาานหมาอ คือ 

การลาบ ่อยคร ั้ง ก าหนดใหาพน ักงานส ่วนต าบล ถาาลาเก ิน 10 คร ั้ง ถ ือว ่าลาบ ่อยคร ั้ง 
แต่ถาาลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด หากวันลาไม่เก ิน 30 ว ัน มีผลงานดีเด่น ก อาจพิจารณาใหาเลื่อนข ั้นเงินเดือนไดา 

การมาท างานสายเนือง ๆ ก าหนดใหาพนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่า 
มาท างานสายเนือง ๆ  

2. คุณสมบัติของผูาที่จะไดารับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
2.1 ผลการปฏ ิบ ัตงิานม ีประส ิทธ ิภาพและประส ิทธ ิผลเป็นประโยชน ์ต ่อทางราชการ อย่าง 

ดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่

เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันใหาเลื่อน สองข ั้นไดา 

2.3 ม ีว ันลาพ ักผ ่อน รวมก ันป ีละ 6 ครั ้ง และไดาเสนอใบลาต ่อผูาบ ังค ับบ ัญชาตามล าด ับ จนถึงผูามีอ านาจอนุญาตและเม ื่อ
อนุญาตแลาว จึงจะหยุดราชการไดา ควรเสนอใบลาล่วงหนาาก่อนอย่างนาอย 3 ว ัน 
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2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 

2.5 ผลการปฏิบตัิงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมไดาเป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัต ิของผ ูาที่จ าไดารบัการเลื่อนข ั้นเงินเด ือนสองขั้น 
3.1 ผลการปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชนต์่อทางราชการ อย่างดียิ่งและม ีผลการประเมินการ

ปฏ ิบัตงิานอยูใ่นระดับดีเด่น 
3.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันแลาวตาองไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัตงิาน ดีเด่นและเป็นที่ยอมรับของเพื่อน

ร่วมงาน 
3.3 ม ีว ันลาพ ักผ ่อน รวมก ันป ีละ 4 ครั ้ง แต ่ว ันลาตาองไม ่เก ินตามระเบ ียบที ่ก าหนดไวา และไดาเสนอใบลาต ่อผูาบ ังค ับบ ัญชา

ตามล าด ับจนถ ึงผูาม ีอ านาจอน ุญาต และเมื ่ออน ุญาตแลาวจ ึงจะหย ุดราชการไดา ควรเสนอใบลาล่วงหนาาก่อนอย่างนาอย 3 ว ัน 

3.4 มาท างานสายไม่เก ิน 10 ครั้ง 
3.5 ผลการปฏิบ ัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน ่วยงานก าหนดขึ้น 
3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมไดาเป็นอย่างดี 

4.           คุณสมบัติของผูาที่จ          าไดารับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น การก าหนดตวัช ี้ว ัดในการประเมิน
ประส ิทธ ิภาพความส าเร จของงานของพน ักงานส่วนต าบล 

และพนักงานจาาง ใหาแต่ละส่วนราชการก าหนดใหาสอดคลาองกับปริมาณงานและความส าเร จของงาน โดยใหาหัวหนาา ส ่วนราชการ/ผอ.ของแต ่ละกองก าหนด
ร ่วมก ันก ับพน ักงานที ่ส ังก ัดในส ่วนราชการ และส ่งใหางานบ ุคคลากรไดา ตรวจสอบและเสนอผาูบริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายนของ
ทุกปี 

4. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
“รถยนต ์ส ่วนกลาง” หมายถ ึง รถยนต ์หร ือรถจ ักรยานยนต ์ที ่จ ัดไวาเพ ื ่อก ิจการอ ันเป  นส ่วนรวม ขององค ์การบร ิหารส ่วนต 

าบลบาานหมาอ และใหาหมายรวมถ ึงรถยนต ์ท ี่ใชาในการบร ิการประชาชนหร ือใชาในหนาาที่ ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน 
รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

“ผูาม ีอ านาจสั ่งอน ุญาตใชารถ” หมายถ ึง นายกองค ์การบร ิหารส ่วนต าบลบาานหมาอหร ือผูาที ่ไดาร ับ มอบหมายจากนายกองค์การบรหิาร
ส ่วนต าบลส ุวรรณคาม 

“การใชารถยนต ์ขององค ์การบร ิหารส ่วนต าบลบาานหมาอ” ใหาใชาเพ ื ่อก ิจการอ ันเป  นส ่วนรวมของ องค์การบริหารส ่วนต าบลบาานหมาอ 
ดังนี ้

1. เพ ื่อกิจการงานขององค์การบริหารส ่วนต าบลบาานหมาอ 
2. เพ ื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส ่วนต าบลบาานหมาอ 
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3. เพ ื ่อก ิจการงานศ ูนย์ อปพร, กูาช ีพ กูาภ ัย ในส ังก ัดองค ์การบร ิหารส ่วนต าบลท ี่ใชาหร ือ สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการ
งานป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัย กูาชีพ กูาภัย 

4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอกตามที่ไดารับ การราองขอ และไดารับการอนุมัติจากผูามีอ านา
จส ั่งอนุญาตใชารถ 

5. เพ ื ่อใชาในการบร ิการประชาชนในพ ื ้นที ่ เฉพาะกรณ ีจ าเป  นเร ่งด ่วนหร ือเฉพาะก ิจ โดย ใหาอยู่ในดุลพินิจของผูามีอ านาจสั่งอ
นุญาตใชารถ ทั้งนี้ใหาค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการ เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และใหาเป็นไปดาวยความเสมอ
ภาค 

6. เพ ื ่อใชาในก ิจเฉพาะตามล ักษณะการใชางานของส ่วนราชการขององค ์การบร ิหารส ่วน ต าบลบาานหมาอ เช ่น รถยนต์
ดับเพล ิง รถยนต ์บรรทุกน้ า รถกูาช ีพ ในเขตองค ์การบริหารส ่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ ไดารับการราองขอ และใหาไดารับอนุญาตจากผูามอี านาจส ั่งอนุญาตใชารถ 

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ ์ เข้าร ับการฝึกอบรมและงานอ ื่น ๆ  

1.  การบันทึกผ่านเว  บไซน ์ ประชาส ัมพ ันธ ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่านเว บไซน ์ สื่ออิเล กทรอนิกสต์่าง ๆ 
ขององค์การบรหิารส่วนต าบล 

บาานหมาอใหาอยู ่ในความรบัผิดชอบของผ ูาช ่วยเจาาหนาาที่บ ันท ึกขาอมูล โดยก าหนดใหาเจาาหนาาที ่แต ่ละส ่วนราชการส่งมอบ เอกสารที่จะด าเนินการใหาเจาาหนาาที่ผูา
รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล กทรอนิกส์ก่อนอย่างนาอย 3 วันท าการ เพื่อเจาาหนาาที่จะไดาด าเนินการไดาอย่างเรียบราอยต่อไป 

2. การจัดเก บเอกสารดาานงานสารบรรณ 
2.1 ใหาทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หน ังส ือราชการต ่าง ๆ ใหา

งานธ ุรการจ ัดเก  บภายหล ังเสร  จส ิ้นการด าเน ินการเพ ื ่อเก  บร ักษา อย ่างนาอย 3 ว ัน ท าการ ทั้งนี้ใหาเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดาวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

2.2 การเสนองานต ่าง ๆ ใหาท ุกส ่วนส ่งแฟ ้มไวาที ่ โต  ะเอกสาร แลาวใหาเจาาหนาาที่ ธุรการหรือเจาาหนาาที่ที่ไดารับ
มอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตาองแลาว เสนอใหาผูาบังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเก ิดขาอผิดพลาดใหาท าเครื่องหมายไวา และแจางกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา 
เพ ื่อแกาไขและน าเสนอใหม ่

2.3 ใหาเจาาหนาาท่ีธุรการ หรือเจาาหนาาท่ีท่ีไดารับมอบหมายจากเจาาหนาาท่ีธุรการเขาา ตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการ
ปกครองทาองถิ่นทุกวัน อย่างนาอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญใหาน า เรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และใหาตรวจสอบในเมนูข่าวประจ 
าวันในเว บไซต์ของ กรมส่งเสริมการปกครองทาองถิ่น แลาวปริ้นข่าวทีค่ ิดว ่ามสี่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส ่วนต าบลมาปิดประกาศ 

2.4. ใหาส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขาอสั่งการ ของผูาบ ังคับบัญชารายงานต่อท ี่ประชุม
ประจ าเดือนทุกเด ือน 

2.5. การเดินทางไปราชการใหาทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการ ท ุกครั ้ง ยกเวานเด ินทางไปราชการ
ต ่างจ ังหว ัดตามหน ังส ือสั ่ งการใหาใชาบ ันท ึกขออน ุญาตพราอมค าสั ่งในการอน ุญาต เดินทางไปราชการ 

2.6 การเขาารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ใหาเป็นไปตามหนาาที่ความ ร ับผ ิดชอบ มาตรฐานก าหนดต าแหน ่งของ
แต ่ละบ ุคคล โดยค าน ึงถ ึงความรูาที ่จะไดาร ับ สถานะการเง ินการคล ัง และ รายงานผลการฝ ึกอบรมใหาทราบภายหล ังจากเด ินทางกล ับพราอมทั ้งท าแบบแสดงเจตจ 
านงในการเขาาร ับการฝึกอบรม หากโครงการหร ือหล ักส ูตรน ั้นม ีค ่าลงทะเบ ียนและรายงานผลใหาผูาบร ิหารทราบและจ ัดส ่งใหาเจาาหนาาที ่ฝ ่ายบ ุคคลเก  บ รวบรวมเป็น
องค์ความรูาต่อไป 
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2.7. ใหาทุกส ่วนราชการด าเน ินการถ ือปฏ ิบ ัติตามขาอสั่งการของผูาบ ังคับบัญชาอย่าง เครง่ครดัที่ไดาสั่งการลงไป และใหา
ปฏ ิบ ัติงานรวมทั ้งรายงานผลการปฏ ิบ ัติภายในระยะเวลาท ี่ก าหนด หากไม่ไดาก าหนด ระยะเวลาไวา ใหา ด าเน ินการภายในระยะเวลา 3 ว ันท าการ และใหาท ุก
ส ่วนราชการถ ือเป  นเรื ่องส าค ัญ หากไม่ ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 

2.8 ใหาท ุกส ่วนราชการที ่ประสงค ์จะขอขาอม ูลต ่าง ๆ ของแต ่ละส ่วนราชการอ ื ่น ๆ ภายในองค์การบร ิหารส ่วนต 
าบลบาานหมาอ โดยใหาส ่วนราชการที่ประสงค์จะขอขาอม ูลตาองประสานกับส่วนราชการน ั้น ๆ ก ่อนล ่วงหนาา และส ่วนราชการท ี่ใหาขาอม ูลไดาตาองด าเน ินการใหาขาอม ูลใหา
ช ัดเจน ถ ูกตาอง ตามหล ักฐานท ี่อยู ่ในความ รับผ ิดชอบ และใหาแต ่ละส ่วนราชการท ี่ร ับผ ิดชอบไดาร ับความสะดวกจากขาอม ูลน ั้น ๆ เพ ื ่อประกอบในการด าเน ินงาน 
ขององค ์การบร ิหารส ่วนต าบลบาานหมาอดาวยความรวดเร  วและเร ียบราอย เช ่น การตรวจสอบเอกสาร ดาานการบร ิหาร จัดการที่ด ี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับ
ตรวจงานตา่ง ๆ เป็นตาน 

2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ ใหาก าหนด ส ่งภายใน ว ันที่ 1 ก ันยายน ของ
ท ุกปี ใหาส าน ักงานปล ัดไดารวบรวมเพ ื ่อตรวจสอบและรายงานใหา ผูาบร ิหารและ หน่วยงานที่เกี่ยวขาองทราบ 

2.10 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนาาที่ ของแต่ละบุคคลในสังกัดของส่วนราชการ
อื่นตาองแจางใหาบุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหนาาไม่นาอยกว่า 3 วัน และหากมี การปรับปรุงค าสั่งหนาาที่ความรับผิดชอบของเจาาหนาาที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ตาองแจางใหา
งานบุคลากรทราบ เพื่อจะไดา ด าเนนิการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส ่วนต าบลบาานหมาอต่อไป 

2.11 การเขาาร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระ เกียรติของพระราชวงศ์ งาน/กิจกรรม
ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ใหา พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจาางทุกคนเขาาร่วมกิจกรรม หากไม่ไดาเขาาร่วมใหาชี้แจงเหตุผล
ใหาผูาบริหารทราบ 

2.12 ใหาพนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอ พนักงานส่วนต าบล พนักงานจาาง ครู ถือปฏิบัติตามค าสั่ง
ทุกค าสั่งที่ไดารับมอบหมายหนาาที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบราอย 
3.1 การด ูแลความสะอาดและความเร ียบราอยภายในอาคารที ่ท าการองค ์การ บร ิหารส ่วนต าบลบาาหนมาอ

และอาคารท ุกอาคาร รวมท ั้งหาองน้ า ตลอดจนการจ ัดสถานที ่ใหาบร ิการผูามาต ิดต ่อ ราชการ ใหานักการภารโรง, คนงานทั่วไป รับผิดชอบภายใตาการก ากบัดูแล
ของส านักงานปลัดเป็นผูารับผิดชอบ 

3.2 การด ูแลความสะอาดและความเร ียบราอยบร ิเวณภายนอกอาคาร ใหากอง ช่างเป็นผูาก ากับดูแลและโดย
ใหานักการภารโรง,  คนงานทั่วไปหรือเจาาหนาาที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน ต าบลบาานหมาอเป  นผูาปฏ ิบ ัต ิงาน ยกเวานในบางกรณ ีจะใหาเจาาหนาาที ่ของ
ส ่วนอ ื ่น ๆ เป  นผูาปฏ ิบ ัต ิงานตามที ่ห ัวหนาา กองช่างราองขอ 

 
6. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 

1. การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหาส่วนราชการจัดส่งประมาณการ รายรับและประมาณการรายจา่ยและใหา

กองคลังจดัท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริง ยาอนหลงัใหาเจาาหนาาทีง่บประมาณตรวจสอบภายในวันที่ 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป ี



 

~ ๑๓~ 
 

1.2 การโอน แกาไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหาแต่ละ ส ่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ
และจ ัดท ารายละเอ ียดการโอน แกาไข เปล ี่ยนแปลงค าช ี ้แจงพราอมเหต ุผลในการ โอน แกาไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจางใหาเจาาหนาาที่งบประมาณทราบก่อนลว่งหนาา
ไม่นาอยกว่า  3 วันท าการ เพื่อ ด าเนินการขออนุมัติจากผูาบริหารหรือสภาทาองถิ่น 

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานใหาส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละ ส่วนราชการส่งใหานักวิเคราะห์
นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี เพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอใหาแลาวเสร จภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
และประชาสัมพันธ์ใหาส่วน ราชการอื่นทราบโดยทั่วไป 

1.4 การจัดท าแผนสามปี ใหาส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการ พราอมรายละเอียดของแต่ละส่วนราชการ จัด
ส่งใหานักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคม เพื่อด าเนินการ ในการรวบรวม จัดท าแผนพัฒนาสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบาานหมาอใหาแลาวเสร จ พรา
อมประชาสัมพันธ์ใหา สว่นราชการอ ื่น ๆ  ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 

7.  การก าหนดการด าเน ินงานด้านกฎหมาย คดีความ 

การจัดท าค าชี้แจงขาอทักทาวงหรือดาานกฎหมายต่าง ๆ ใหาส่วนราชการที่มีหนาาที่รับผิดชอบ  โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่
หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องตานก่อน หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดไดา จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้น ใหาแก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป ทั้งนี้ 
การจะตาองจัดส่ง เอกสารต ่าง ๆ  เพ ื่อประกอบในการช ี้แจงหน ่วยงานภายนอกใหาแก ่งานน ิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม ่นาอยกว ่า 3 ว ัน ท าการ 

 

8. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

1. การรับเรื่องราวราองเรียนและราองทุกข์ 

- งานธุรการรับเรื่อง แจางรายละเอียดใหาส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วน และรายงานผูาบริหารทราบภายใน 1 วันท 
าการ 

-  งานป ้องก ันและบรรเทาสาธารณภ ัย ส าน ักงานปล ัด และกองช ่างเขาาด าเน ินการ ตรวจสอบ และรายงานผูาบริหาร
พ ิจารณาส ั่งการ ภายใน 3 ว ันท าการ นับจากวันรับเรื่องด ังกล่าว 

- หากตาองด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ใหากองช่างด าเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งใหางานพัสดุด าเนินการตาม
ระเบียบภายใน 5 วันท าการ 

-  แจางผลด าเนินการใหาผ ูาราองเรียนและราองทกุข์ทราบภายใน 1 ว ันท าการ 

9. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

1.1 จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท าโครงการใหาส่งบันทึกด าเนินการใหากองคลังภายใน 1๐ วันท าการ 
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- เอกสารที่ตาองแนบ 
- โครงการ 

- บันทึกจัดหาพสัด ุ

- ระเบยีบหนงัสือสัง่การที่เกีย่วขาอง 
- พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสด ุ

- ส ่ วน ราชการ ผูา เบ ิ กส ่ ง ร ูป ถ ่าย /รายช ื ่ อ ผูา ร ่ วม งาน และเอกสารที ่ เก ี่ ย ว ขา อง ประกอบการเบิกจ่ายหล ัง
เสร  จส ิ้นโครงการภายใน 5 ว ันท าการ 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตาองครบถาวน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวัน 
รับฎีกา 

 
ตรวจสอบแลาวครบถาวนถูกตาอง 

 
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถาวน) ส่งคืนแกาไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลัง 

1.2 การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารตานเรื่องทั้งหมดใหากองคลัง ก่อนวันที่จะใชาเงินไม่นาอยกว่า 5 

วันท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน จากวันที่ไดา

รับเงิน 

 
- จ ัดท าบ ันท ึกย ืมเง ินตามแบบ/จ ัดท าส ัญญาย ืมก าหนดส ่งใชาภายใน 30 ว ันน ับ 

 
- กองคล ังตรวจร ับเอกสารถ ูกตาองครบถาวนเบ ิกจ ่ายภายใน 3 ว ันท าการ น ับถ ัด 

จากวันจากวันรับฎีกาหรือเร วกว่านี้ก่อนด าเนินโครงการ 
- หล ังจากด าเน ินการโครงการเสร  จสิ ้นภายใน 30 ว ัน น ับจากว ันที ่ไดาร ับเง ินตาม 

สัญญายืม  

- ส่งเอกสารตามรายการดงันี ้
- บันทึกส่งใชาเงินยืมพราอมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร จรับเงิน 

- ภาพถ่าย/รายช ื่อผูาร ่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใชาเงินสด 

1.3 การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัตงิานจากวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายช ื่อผูาร ่วมงานโครงการ 
- ใบเสร จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใชาเงินยืม/พราอมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใชาเงินยืม 
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1.4 การเบิกเงินรางว ัล 
- ใบส˚าคัญรับเงิน 
- ผลการแขง่ขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแตล่ะประเภทที่รับรางวัล 
- ภาพถ่าย/รายเซ นครบถาวนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใชาเงินยืม/พราอมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใชาเงินยืม 

1.5 การยืมเงินค ่าลงทะเบ ียน/ค ่าเดินทางราชการ 
- จัดท˚าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารตานเรื่องทั้งหมดพราอมค˚าส ั่งใหากองคลังก่อนจะใชาเงินไม่นาอยกว่า 5 ว ัน ท˚าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท˚าสญัญายืมก˚าหนดส่งใชาภายใน 15 ว ันนับจากวันที่กลับมาถ ึง 
- กองคลงัตรวจรับเอกสารตัง้ฎีกาเบิกจา่ยภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 

- ครบก˚าหนดส่งใชาเงินยืม 
- จัดท˚าบันทึกส่งใชาเงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพราอมใบส˚าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารตานเรื่องแนบ 

1.6 การงานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากขาอบัญญ ัต ิ
- ส่งแบบแปลนพราอมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสง่กองคลัง 
- พ ัสดุด˚าเน ินการขออนุมัติแต ่งตั้งคณะกรรมการก˚าหนดราคากลางภายใน 5 ว ัน 

ท˚าการ 

เสร  จส ิ้น 

 
 

3 ว ัน 

 
- คณะกรรมการก˚าหนดราคากลางรายงานผลการก˚าหนดราคากลางใหาพัสดุ 
- พัสดุรายงานขอซื้อจาางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก˚าหนดราคากลาง 

 
- พัสดุจัดท˚าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันท˚าการ 
- คณะกรรมการเป ิดซอง 1 ว ัน 
- คณะกรรมการรายงานผลการเปดิซองสอบราคา 
-   พัสดุด˚าเนินการรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 

 
- นายกอนุมัต ิ
- ส่งหนังสือเรียกผูาชนะท˚าสัญญาภายใน 7 ว ัน 
- พัสดุจัดท˚าสัญญาจาาง 

- พัสดุส่งส˚าเนาสัญญาจาางใหากองช่างด˚าเนินการ 
- ผูารับจาางส่งมอบงาน 
- กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน  ใหาประธานกรรมการตรวจรับงานจาางทราบ 

และเสนอใหาผูาบร ิหารทราบท ุกว ันท˚าการ พราอมจ ัดส ่งใหางานพ ัสด ุรวบรวมเพ ื ่อด˚าเน ินการ เบิกจ่ายต่อไป 
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- กองช่างจัดท˚าบันทึกส่งภายถ่าย/รายงานผลการด˚าเนินงานตามโครงการใหาพัสดุ ภายใน 3 วันนับจากงานแลาวเสร จ
ตามสัญญา 

- พัสดุแจางคณะกรรมการตรวจรับงานจาางตรวจรับงานภายใน  3  วันนับจากที่ 
นายกทราบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงานจาางตรวจรับจาางเรียบราอยตามแบบ 
- พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหาผูาบริหารทราบ 
-    รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดใหาหน่วยงานเจาาของงบประมาณวาง 

ฎีกาและจัดส่งเอกสารใหากองคลังภายใน 1 วันท˚าการ 
- กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถาวน) เบิกจ่ายภายใน 3 ว ัน 
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถาวน) ส่งคืนแกาไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกตาอง 

1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม 
- เมือ่สภามมีตเิพ ื่ออนุมัต ิการจ่ายขาดเงินสะสม ใหาน˚าเอกสารทั้งหมดพราอมวาระ การประชุมสภาใหาแก่งานพัสดุ 
- พัสดุด˚าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดาวยการพัสดุของหน่วยงาน การบริหารราชการส่วนทาองถิ่น พ.ศ. 

2535 และแกาไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 
1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ ื่น 

- ใหากองคลังติดตามรายงานผลการด˚าเนนิงานหลังเสร จสิ้นโครงการภายใน 30 ว ัน 

- กองคลังจ ัดท˚ารายงานตามแบบที่ก˚าหนดรายงานใหา สตง. ภายในก˚าหนด 
- ตรวจสอบความถูกตาองและรายงานผูาบริหารทราบ 


