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บทนํา 
 

 
  การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  เนื่องจากในปจจุบันองคการ

บริหารสวนตําบลไหลทุง  มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน  มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน  การอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการ
กํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและ
เขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมาย
ขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรให
เปนแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน
องคกร  และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  
การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับ
องคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมให
บุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร   องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  
จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง ใหสวนราชการทุกสวนราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง   ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหารสวน
ตําบลไหลทุง  ดังนี้ 

๑ สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  ๗  สวน  ดังนี้ 
   1.1  งานบริหารท่ัวไป 
   1.2  งานนโยบายและแผน 
   1.3  งานกฎหมายและคดี 
   1.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานกิจการสภา อบต. 
   1.6  งานสงเสริมการเกษตร 
   ๑.๗ งานสงเสริมสุขภาพ 
2. กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานบัญชี 
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
3. กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานกอสราง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   3.3  งานผังเมือง 
   3.4  งานประสานสาธารณูปโภค 
4.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  2  งาน  ดังนี้ 
   4.1  งานบริหารการศึกษา 
   4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 

  5.  กองสวัสดิการสังคม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  3  งาน  ดังนี้ 
   5.1  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 



   5.2  งานสงัคมสงเคราะห 
   5.3  งานสงเสริมกลุมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 

วัตถุประสงค 
    
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด  กับใคร 
4.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5.  เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6.  เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนกังานในองคกร 
10.  เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยาง

รวดเร็ว   
 

 
ขอบเขต 
  การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจ  
พนักงานจางท่ัวไป  รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานใน
สังกัดองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  ใหสอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ 
หลักเกณฑคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลไหลทุงท่ีมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและ
วิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   



ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    
งานท่ีเก่ียวของ   โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้ 

กรอบโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ปลัด อบต. 

( นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 

สํานักงานปลัด อบต. 
( นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต�น ) 

1. งานบริหารท่ัวไป  

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานกฎหมายและคด ี

4. งานป�องกันและบรรเทา               

    สาธารณภยั 

5. งานกิจการสภา อบต. 

6. งานส�งเสริมการเกษตร 

7. งานส�งเสริมสุขภาพ 

       

 

 

กองคลัง 

( นักบริหารงานการคลงั ระดับตน ) 

1. งานการเงิน 

2. งานบัญชี 

3. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได   

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  
          

 

กองชาง 

( นักบริหารงานชาง ระดับตน ) 

1. งานกอสราง  

2. งานออกแบบและควบคมุ   

    อาคาร 

3. งานผังเมือง 

4. งานประสานสาธารณูปโภค 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

1. งานการศึกษา 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา    

    วัฒนธรรม 

 

กองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

ระดับตน) 

1.  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

2. งานสังคมสงเคราะห 

3. งานสงเสริมกลุมอาชีพและ

พัฒนาสตร ี

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  นักทรัพยากรบุคคล (1)         -  นักวิเคราะหนโยบายฯ (1)      -  นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน (1)  -  เจาพนักงานธุรการ (1)          - นักวิชาการเกษตร (วาง)     - จพง.ปองกันฯ ชํานาญงาน (1) 
-  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (1)  -  ผช.นักวิเคราะหนโยบายและแผน (1)        -  ผช.จพง.ธุรการ (1)           - ผช.นักวิชาการเกษตร (1)         - ผช.จพง.ธุรการ (1) 
-  ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  (1)       -  ผช.จพง.ประชาสัมพันธ (1)      -  ผช.จนท.บริหารงานท่ัวไป (1)        - คนงานท่ัวไป (4) 
-  นักการภารโรง (ท่ัวไป) (1)          -  ผช.นักวิชาการคอมพิวเตอร (1)  
-  พนักงานขับรถยนต (1)   

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน�าสํานักงานปลัด อบต. 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)  ( ๑ )   

  

 

งานบริหารท่ัวไป งานกิจการสภา อบต. 

 

งานกฎหมายและคดี งานป�องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

งานนโยบายและแผน 

โครงสรางของสํานักงานปลัด 

อบต. 
 

งานส�งเสริมการเกษตร 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

     
-  นักวิชาการเงินและบัญชี (วาง)           - นักวิชาการเงินและบัญชี (วาง)               - จพง.การเงินและบัญชี (ลจ.ประจํา) (1)     - จพง.พัสดุ (วาง) 
-  ผช.นักวิชาการเงินและบัญชี (1)         -  ผช.นักวชิาการเงินและบัญชี (1)           - ผช.จพง.จัดเก็บรายได (1)                   - จพง.ธุรการ (1)    
-  จพง.การเงินและบัญช ี(ลจ.ประจํา) (1)                                               - ผช.จพง.พัสดุ (1)       
            - ผช.จพง.ธุรการ (1) 

 

              

 
 
 
 
 

              

ผู�อํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต�น)  ( ๑ ) 

 

 

โครงสรางของกองคลัง อบต. 
 

งานการเงิน 
 

งานบัญชี 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 



 

 

 

 

 

 

 

  

 -  นายชางโยธาชํานาญงาน (1)   - นายชางโยธาชํานาญงาน (1)  - ผช.จพง.ธุรการ (1)       - นายชางโยธา (วาง) 
 -  ผช.นายชางโยธา (1)    - ผช.นายชางโยธา (1)   - ผช.นายชางไฟฟา (1)      - ผช.จพง.ธุรการ (1) 
            - ผช.จพง.การประปา (1) 
            - คนงานท่ัวไป (ปฏิบัติหนาท่ีผลิตน้ําประปา)(1) 

 

 

 

 

             

 
 

ผู�อํานวยการกองช�าง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) ( ๑ ) 

 

 

งานก�อสร�าง 

 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 

งานประสานสาธารณูปโภค 

 

งานผังเมือง 

 

โครงสรางของกองชาง อบต. 
 



 
 
 

 

 

 

 

  

 

  -  นักวิชาการศึกษา (1)            - นักวิชาการศึกษา (1) 
  -  ครูผูดูแลเด็ก (7)             - ผูชวยนักวิชาการศึกษา (1) 
 -  ผูชวยครูดูแลเด็ก (5)             - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 
  -  ผูดูแลเด็ก (2) 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู�อํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน  ) ( 1 ) 

 

งานบริหารการศึกษา 
งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม 

โครงสรางของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

อบต. 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ (1) - นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ (1)    - นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ (1) 
 - ผูชวยนักพัฒนาชุมชน (1)  - ผูชวยนักพัฒนาชุมชน (1)    - ผูชวยนักพัฒนาชุมชน (1) 
 - ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน (1) - ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน (1)   - ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน (1)  

 
 
 

ผู�อํานวยการกองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน ) ( 1 ) 

 

งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห� งานส�งเสริมกลุ�มอาชีพและพัฒนาสตร ี

 

โครงสรางของกองสวัสดกิารสังคม 
 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

  องคการบริหารสวนตําบลไหลทุงไดกําหนดแนวทางและหลกัเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอ
สั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปน
หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง ใหสวนราชการทุกสวนราชการ 
ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  ท้ังนี้ใหนํา
หลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงานของ
องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง ตอไป 
  การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่ง
การ ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือ
กําหนดข้ึนเพ่ือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชน
ขององคกรและทางราชการเปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ   
  ดังนั้น  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปน
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
   
 

ใหพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล
ไหลทุงแตงกายดวยความสุภาพ  เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แตงกายดวยชุดสุภาพ 
  1.3  วันพุธ  แตงกายดวยชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร  แตงกายดวยชุดผาไทย 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 

 
 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

วาดวยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทําการ 
 – กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  
 - เสนอใบลา ใน/หลงัวันลา ไมเกิน ๓ วัน 
 - ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 

1. การแตงกาย  
 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
   

 



 - แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  
2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได  
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ  
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจสวนตัว 
 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ  
 - ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  
 - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

5. การลาพักผอน  
- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)  
- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได  
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

 

 

 

หลักเกณฑการลาพักผอน 

 มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ 
             การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจํา  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ  ผูไดรับการ
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณ
นั้น 
    ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน
รวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ   
       ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา  10  ป  ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน
รวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน  



- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน  
- รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ  
- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  
- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  
- พนทดลองงานแลว  
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 

ไดรับเงินเดือน)  
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครัง้ หรือไม 
เกิน 1 ปการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว  
- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา 1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน  

เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  
- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย 

กวา 1 เทา)  
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรบั  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  

ประเภทท่ี 1  
- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  
- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  

ประเภทท่ี   2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1  



10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

  - ลาไดไมเกิน 2 ป  
  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว 
หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส
กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

    11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
เกิน 12 เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
เกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับ หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
 

สรุปสทิธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ  
   ๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน  

  - ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 
                                 - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน  
                                 - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน  

- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน  
 การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  
                   ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน  ไดคาตอบแทน  
   ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗  
เดือน  ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  

  ๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  
          - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  
2.  ลาปวยเกิน  3  วนั  ตองมีใบรบัรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
         4.  ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 
         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได           
60-120  วันทําการ 
         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน  45  วนั  

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมได 
การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยู 
ในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 



         9.  ขาราชการฯ  ท่ีไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน  
มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลา 

 

 

  
 

1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
    1.1  เปนพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวน
ตําบลไหลทุง 
    1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดอุบลราชธานี  ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด 
ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่ง
ใดสิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ี
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากเปน 
พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปน
ผลดี 
   (1.7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
     1.3  หลักเกณฑการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลไหลทุงกําหนด  
คือ  
    การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง 
ถือวามาทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ
อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 
   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวน
ตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผัน
ใหเลื่อนสองข้ันได 

   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไมเกิน  7  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

3.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน
 

   
 



2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
          3.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ
อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบตัิงานอยูในระดับดีเดน 
   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวน
ตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณา
ผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได 

3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  
3  วัน 

                   3.4  มาทํางานสายไมเกิน  7  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
           4.  คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวน 
ตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จ
ของงาน  โดยใหหัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสง
ใหงานบุคคลากรไดตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 

 
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวม

ขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  และใหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีสวน
ราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  เชน  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา  
รถยนตบรรทุกอเนกประสงค  และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบรหิารสวนตําบลไหลทุง  หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 

  “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ
องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง ดังนี้ 

1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ท่ีใชหรือ 

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
   5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดย
ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลใน
การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวน
ตําบลไหลทุง เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  รถกูชพี  ในเขตองคการบริหารสวนตาํบลหรือนอกเขต
ตามท่ีไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ  ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละ 
สวนราชการ โดยใหกําหนดดังนี้ 
   รถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน  กจ 6219 อบ.  สํานักงานปลัด  เปนหนาท่ีของ
พนักงานขับรถยนต  เปนผูดูแล 
   รถยนตบรรทุกน้ํา  หมายเลขทะเบียน 83-3436 อบ. สํานักงานปลัด  เปนหนาท่ีของ
คนงานท่ัวไป(ปฏิบัติหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ําอเนกประสงค) เปนผูดูแล 

  2.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ 

องคการบริหารราชการสวนตําบลไหลทุง และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบล
ไหลทุง ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช 
รถยนต (แบบ 4)  โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน 
พรอมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสําหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉิน
ในเขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น  และใหผูใชงานจัดทําการบันทึกการใชงานตามแบบท่ีกําหนด และ
รายงานผลการดําเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 

5. การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง
  

 



     2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและ
ไมมีพนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถใน
การปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือ 
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ และ
ตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และ 
สงเลขไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและ
พรอมท่ีจะใชงานในครั้งตอไป 

2.7  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหาร 
สวนตําบลไหลทุง ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาด 
อยูเสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 

3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตท่ีอยู 
ในความรับผิดชอบ  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง  น้ํามันเบรก  ไสกรอง 
น้ํามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะ
การใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
1.  การบันทึกผานเว็บไซต ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซต  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง ใหอยูใน 

ความรับผิดชอบของผูชวยนักวิชาการคอมพิวเตอร โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ีจะ
ดําเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทําการ  เพ่ือ
เจาหนาท่ีจะไดดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  จัดสงคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย  3  วันทําการ  ท้ังนี้
ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ 
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิด
ขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 
  2.3  ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัด
องคการบริหารสวนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน แลวพิมพเอกสารเก่ียวกับขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ 
ผูบังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล
การฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหาก
โครงการหรือหลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคลเก็บ
รวบรวมเปนองคความรูตอไป 
  2.7.  ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีได
สั่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไมไดกําหนด
ระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไม
ดําเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 
  2.8  ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ ภายใน
องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง โดยใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆ 
กอนลวงหนา และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการ
ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุงดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสารดาน
การบริหารจัดการท่ีดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 

5.  การกําหนดการดานงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
 
 



  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง ใหกําหนดสงภายในวันท่ี  1  
กันยายน  ของทุกปใหสํานักงานปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละ
บุคคลในสังกัดของสวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงคําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพ่ือจะได
ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุงตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ใหพนักงานสวน
ตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา
พนักงานจาง  ครู ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบล 

ไหลทุง และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหนักการภาร
โรง, คนงานท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเปนผูรับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองชางเปนผูกํากับดู
และโดยใหนักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แมบานหรือเจาหนาท่ีของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
เปนผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนากองชางรองขอ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังให
เจาหนาท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป  
  1.2 การโอน แกไข  เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข  
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวน 
ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องคการบริหารสวนตําบลไหลทุงใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน
ทราบโดยท่ัวไป 
  1.4 การจัดทําแผนสามป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียด
ของแตละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวม
จัดทําแผนพัฒนาสามปขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุงใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน ๆ 
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
 
 
 
 
 

  การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียด
ไดจึงสงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป  ท้ังนี้  การจะตอง
จัดสงเอกสารตาง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอย
กวา  3  วันทําการ 
 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและ 

รายงานผูบริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

6.  การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ  
 
 

7.  การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 



และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ  

 
  

 
 

           
1.1  จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

 -  กรณีจัดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน  1๐  วันทําการ 
   -  เอกสารท่ีตองแนบ  

-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  -  พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  สงเอกสารเบิกจายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสด ุ
 -  สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการ 

เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทําการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 
         1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลัง  กอนวันท่ีจะใชเงินไมนอย  กวา  5   
วันทําการ  นอกจากกรณีเรงดวน 

 -  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ี 
ไดรับเงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน 
รับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอนดําเนินโครงการ 

 -  หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  สงเอกสารตามรายการดังนี้ 
  -  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

        1.3  การเบิกคาวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

9.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   



-  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
    1.4  การเบิกเงินรางวัล 

 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  ผลการแขงขัน 
 -  รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล 
 -  ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 -  บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

      1.5  การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
 -  จัดทําบันทึกยืมเงิน 
 -  สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา       

5  วันทําการ  นอกจากกรณีเรงดวน 
 -  จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน  15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  ครบกําหนดสงใชเงินยืม 
 -  จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 
 -  สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 
 -  ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

  1.6  การงานโครงการกอสราง 
 -  งบประมาณจากขอบัญญัติ 
 -  สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 
 -  พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 
 -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ 
 -  พัสดุรายงานขอซ้ือจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา 

กลางเสร็จสิ้น 
 -  พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ 
 -  คณะกรรมการเปดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 
 
 -  พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน    

3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดทําสญัญาจาง 
 -  พัสดุสงสําเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ 
 -  ผูรับจางสงมอบงาน 

-   กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจาง 
ทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบทุกวันทําการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป 

     -  กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแลวเสร็จตามสัญญา 



 -  พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ี 
นายกทราบ 

 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ 
 -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณ 
วางฏีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน  1 วันทําการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน)  สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 
       1.7  การจายขาดเงินสะสม 
    -  เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารท้ังหมดพรอม
วาระการประชุมสภาใหแกงานพัสดุ 

   
  -  พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวย 

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

 -  ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให สตง.ภายในกําหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 
 
 

บทเฉพาะกาล 

ใหพนักงานสวนตําบล ครู ลูกจางประจํา พนักงานจางในสังกัด  องคการบริหารสวนตําบลไหลทุง  
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้   โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกอง  ของแตละ
หนวยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ฉบับนี้  
และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บรรณานุกรม 
 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตลการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2548 

6. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 และ 3) พ.ศ. 2543 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2547 

10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
2535  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9)  พ.ศ. 2553 

11. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535  และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี  5)  

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 
 
1.  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
2.  รายงานการประชุมการจัดทําคูมือปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
3.  ประกาศการใชคูมือปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลไหลทุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


