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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการบริหารสวนตําบลตา ฉบับนี้  เปนสวนหนึ่ง
ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพ่ือใชเปนเคร่ืองมือในการปฏิบัติงาน  โดยมีการจัดทํารายละเอียด
ในการปฏิบัติงานของสํานักปลัด  กองคลัง  กองชาง  และกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรมขององคการ
บริหารสวนตําบลตา แสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ใหผูปฏิบัติงานไดทราบและ
เขาใจการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง สอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทาง
เดียวกัน รวมถึงเปนเคร่ืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผน
เดียวกัน  

ดังนั้น เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการบริหารสวน
ตําบลตา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  องคการบริหารสวนตําบลตา จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการ
บริหารสวนตําบลตา เพ่ือใหทุกสํานัก/กองขององคการบริหารสวนตําบลตาถือปฏิบัติ   

 

                องคการบริหารสวนตําบลตา
                  25  กุมภาพันธ 2565 
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	ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการ ของประญาญนได้อย่างมีประสิทธิภาพ องค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสงจึงจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง เพื่อให้ทุกสํานัก/กองขององค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง ถือปฏิบัติ



 

 

บทนํา 
 

 จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 สวนท่ี 3 เร่ือง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการ
บริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 
ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 

1. จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก 

2. (1/1)  รักษาความเปนระเบียบรอย การดูแลการจราจร  และสงเสริมสนับสนุนหนวยงานใน
การปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว *** 

3. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอย
และสิ่งปฏิกูล 

4. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 

5. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

6. จัดการ  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  วัฒนธรรมและการฝกอบรมใหแก
ประชาชน รวมท้ังการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางท่ีเสนอแนะจากกองทุนเพ่ือ
ความเสมอภาคทางการศึกษา *** 

7. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ 

8. คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

9. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 

10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย 

ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถ่ินตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 

พระราชบัญญัติตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 
2562 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0892.4/ว 435 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ 2548 กําหนดแนวทางใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินวัดผลการบริหารและปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือทราบผลสัมฤทธิ์
ตรงตามเปาหมายภารกิจ   ประกอบกับปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลตา  มีภารกิจ  และจํานวนบุคลากร
เพ่ิมมากข้ึน การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี 

ดังนั้น เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลตา มี
ความถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงาน
ไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ 
และเปาหมายขององคกร  รวมถึงเปนเคร่ืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกร     
ใหเปนแบบแผนเดียวกัน  องคการบริหารสวนตําบลตา จึงจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก
ภายในองคการบริหารสวนตําบลตา  ใหทุกสวน/กอง ขององคการบริหารสวนตําบลตา ตามลักษณะงานของแต
ละสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตา ดังนี้ 
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		ตามบทบาทภารกิจของส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแห่งราญอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๖๐พระราญบัญญัติตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ฉบับที่ ๗ พ.ศ.๒๕๖๒ พระราญบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒และพระราญกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๙๒.๔/ว ๔๓๕ ลงวันที่ ๑๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๘ กําหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวัดผลการบริหารและปฏิบัติราญการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อทราบผลสัมฤทธิ์ตรงตามเป้าหมายภารกิจ ประกอบกับปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง มีภารกิจ และจํานวนบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี                 ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราญการขององค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง มีความถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประญาญนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร รวมถึงเป็นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน องค์การบริหารส่วนตําบลต้า จึงจัดทําคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักภายในองค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง ให้ทุกส่วน/กอง ขององค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราญการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง ดังนี้ี



 
๓ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

 

ท่ี สวนราชการ การแบงงานภายใน หมายเหตุ 
๑ 

 

สํ านั กปลั ดองค ก า ร
บริหารสวนตําบล 

๑.๑  งานนโยบายและแผน 

๑.๒  งานกฎหมายและคดี 

๑.๓  งานการเจาหนาท่ี 

๑.๔  งานบริหารท่ัวไป 

๑.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

๑.๖  งานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

๑.๗  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑.๘  งานธุรการ 

 

๒ กองคลัง ๒.๑ งานการเงิน 

๒.๒ งานบัญชี   
๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได   
๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   

 

๓ กองชาง 
 

๓.๑ งานสํารวจ   

๓.๒ งานกอสราง   
๓.๓ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

๓.๔  งานผังเมือง   

 

๔ กองการศึกษา 
 

๔.๑ งานบริหารการศึกษา   

๔.๒ งานสงเสริม สนับสนุนและพัฒนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กและอนุบาล 

๔.๓  งานสงเสริม  และสนับสนุนศูนยการเรียน
ชุมชน    

๔.๔ งานประสาน  และสนับสนุนโรงเรียน
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  

๔.๕  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และ
วัฒนธรรม  

 

 



 
4 คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

โครงสรางองคการบริหารสวนตําบลตา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ   งานท่ีเก่ียวของ 
โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้ 
 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

กองชาง 
(นักบริหารงานชาง) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง) 

สํานักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป) 
กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม

(นักบริหารงานการศึกษา) 

หนวยตรวจสอบภายใน 

- งานนโยบายและแผน 

- งานกฎหมายและคดี 

- งานการเจาหนาท่ี 

- งานบริหารท่ัวไป 

- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

- งานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานธุรการ 

- งานการเงิน 

- งานบัญชี   
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได   
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ   

 

- งานสํารวจ   

- งานกอสราง   
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานผังเมือง   

- งานบริหารการศึกษา   

- งานสงเสริม สนับสนุนและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กและอนุบาล 

- งานสงเสริม  และสนับสนุนศูนยการเรียนชุมชน    

- งานประสาน  และสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษา
และมัธยมศึกษา  
-  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   

- งานสงเสริม  สนับสนุนศิลปวัฒนธรรมประเพณี
ทองถิ่น และภูมิปญญาทองถิ่น   

 



 
๕ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

การกําหนดอํานาจหนาที่ของสํานัก/กองขององคการบริหารสวนตําบลตา 

 

ท่ี สํานัก/กอง อํานาจหนาท่ี หมายเหตุ 
๑ 

 

สํานักปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหาร
สวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือ
สวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ัง
กํากับเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหาร
สวนตําบลใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบล 

 

๒ กองคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับรายจาย รายรับ การนําสงเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับ เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงิน
บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ
ฐานะทางการเงิน การจัดสรรตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนควบคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการ
เบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําปงานเก่ียวกับพัสดุ
ขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ี
ไดรับมอบหมาย  

 

๓ กองชาง 
 

มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูล 

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การ
ควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง และยานพาหนะงานเก่ียวกับ
แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล 
น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

 

๔ กองการศึกษา  ศาสนา  
และวัฒนธรรม 

 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนา
การศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ
การศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา
โดยใหมีงาน ธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งาน
โรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งานการศึกษา
ปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา งานกิจการ
ศาสนา ส ง เส ริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 
และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๖ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

6. เปนเคร่ืองมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองคกร 

7. เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 

9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ใหแกพนักงานในองคกร 
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว   

 

ขอบเขต 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงาน
จางท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
องคการบริหารสวนตําบลตา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ คําสั่ง
องคการบริหารสวนตําบลตา ท่ีมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนเร่ิมตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   

 



 
๗ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

 

 

 

 องคการบริหารสวนตําบลตา ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการขององคการ
บริหารสวนตําบลตา เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ
ผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตําบลตา  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทาง        
การปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตา ใหสวนราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบง          
การกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ ท้ังนี้ใหนําหลักเกณฑ หรือ
แนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงานขององคการบริหารสวน
ตําบลตา  ตอไป 

 การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ       
ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือ กําหนด
ข้ึนเพ่ือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชนของ
องคกรและทางราชการเปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ   

 ดังนั้น สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตา ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้   
   

๑.  การแตงกาย 

ใหพนักงานสวนตําบล และพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตา  แตงกายดวยความ
สุภาพ  เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม  โดยกําหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร  แตงกายดวยเคร่ืองแบบชุดกากี 

  1.2  วันอังคาร  แตงกายดวยชุดผาไทยสีมวง (สีประจําจังหวัดเชียงราย) 
  1.3  วันพุธ  แตงกายดวยชุดวอรมกีฬาขององคการบริหารสวนตําบล 

  1.4  วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.5  วันศุกร  แตงกายดวยชุดพ้ืนเมือง 
 หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 

 

๒.  การลา  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวของ 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  และ
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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๘ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทําการ 
– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  

- เสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- ลาต้ังแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/คร้ัง  
- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได  
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุด          

และใหนับเปนวันเร่ิมลาคลอดบุตร  

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  

- ลาไดคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 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  
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หลักเกณฑการลาพักผอน 

มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ 
การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ ผูไดรับการบรรจุ  

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณนั้น 

ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันรวมกัน
แลวตองไมเกิน 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 : เพ่ือรับราชการเปนทหารกอง
ประจําการ  

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล  
ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพรอม  

- 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 : สามารถขยายเวลาศึกษาไดคร้ังละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 คร้ัง หรือไม 

เกิน 1 ปการศึกษา  
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว  

- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา 1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน  
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เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  

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

กวา 1 เทา)  
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบ้ียปรับ  

 

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 ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาคร้ังเดียว 

หรือหลายคร้ังก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส
กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  

ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษราย
เพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 

เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 

เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ 

หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ  

๑. ลาปวย  
1.1 ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน  

- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 

                          - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน  

                   - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน  
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- ระยะเวลาการจาง ตํ่ากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน  

   1.2 ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน  

 - การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจ    

ใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  

                   ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน  

                ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗ เดือน 

ตอเน่ืองไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  

๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  

          - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

**ระหวางลา  การลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 
           **การสงใบลาทุกคร้ังตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน  
2.  ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 

         4.  ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

         5.  ขาราชการ ,ลูกจางประจํา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได  60 -

120 วันทําการ 
         6.  ขาราชการ ,ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน  

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

8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 คร้ัง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยู 
ในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

         9.  ขาราชการฯ ท่ีไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน    
มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลา 
 

๓.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

1. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนเงินเดือน 

  1.1 เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตา 
  1.2 พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
จังหวัดเชียงราย ดังนี้ 

1.2.1 ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด 

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
    1.2.2 ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเร่ืองหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐ 
สิ่งใดสิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได
รับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
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    1.2.3 ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ท่ีเสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

    1.2.4 ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

    1.2.5 ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรํา เหน็ดเหนื่อย ยากลําบาก     

เปนพิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

   1.2.6 ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย ใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จ       

เปนผลดี 

   1.2.7 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี  

1.3 หลักเกณฑการลาบอยคร้ัง และการมาทํางานสายเนืองๆ ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลตา
กําหนด คือ  
   1.3.1 การลาบอยครั้ง กําหนดใหพนักงานสวนตําบล ถาลาเกิน 10 คร้ัง ถือวาลา
บอยครั้ง แตถาลาเกินจํานวนคร้ังท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน 30 วัน มีผลงานดีเดน ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนได 
   1.3.2 การมาทํางานสายเนืองๆ กําหนดใหพนักงานเทศบาลสายเกิน 15 คร้ัง ถือวา 
มาทํางานสายเนืองๆ  

2. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

  2.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 10 คร้ัง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานเทศบาลท่ีลาเกิน
จํานวนครั้งท่ีกําหนดแตวันลาไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได 
  2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 คร้ัง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี
อํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

  2.4 มาทํางานสายไมเกิน 5 คร้ัง 
  2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

          3. คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

3.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 5 คร้ัง 15 วัน แตสําหรับพนักงานเทศบาลท่ีลาเกิน
จํานวนคร้ังท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสอง
ข้ันได 

3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 คร้ัง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย     
3 วัน 

3.4  มาทํางานสายไมเกิน 3 คร้ัง 
 3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
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3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

          4. คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบล  
และพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยใหหัวหนา
สวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได
ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
 

๔.  การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง 
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2548   

“รถสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนต ท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลตา และใหหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีสวนราชการของ
องคการบริหารสวนตําบลตา เชน รถยนตบรรทุกน้ํา และเคร่ืองจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจส่ังอนุญาตใชรถ” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบลตา  หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
นายกองคการบริหารสวนตําบลตา 

 “การใชรถสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลตา” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลตา  ดังนี้ 

1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลตา 
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลตา 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร  องคการบริหารสวนตําบลตา ท่ีใชหรือสนับสนุนงานและสงเสริม

กิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กูชีพ กูภัย 

4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามท่ีไดรับการ   
รองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

  5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลตา ในการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การซอมแซมการบํารุงรักษารถและใหเปนไปดวยความเสมอภาค 

  6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลตา 
เชน  รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา รถกูชีพ ในเขตองคการบริหารสวนตําบลหรือนอกเขตตามท่ีไดรับการรอง
ขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

1.  การรับผิดชอบรถสวนกลางของแตละสวนราชการ  ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละสวนราชการ  
2.  การขออนุญาตใชรถสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลตา  

2.1 การใชรถสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหาร
สวนตําบลตา และหากจะใชรถสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบลตา ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถ
สวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกคร้ังท่ีมีการใชรถ (แบบ 4) โดยผู
ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน พรอมรายงานพัสดุเพ่ือ
เสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 
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2.๓ การใชรถสวนกลางใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและไมมี
พนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.๔ การใชรถสวนกลางของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถสวนกลางเพ่ือ
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ
สวนกลาง และตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 

2.๕ หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และสงเลข
ไมค ใหผูรับผิดชอบรถสวนกลาง และตรวจสอบสภาพรถสวนกลางใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและ
พรอมท่ีจะใชงานในคร้ังตอไป 

2.๖ ภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถสวนกลางขององคกรบริหารสวน
ตําบลตา ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถสวนกลางใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 

3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลตา 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถสวนกลางตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยู
เสมอพรอมในการใชงานในคร้ังตอไป 

3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถสวนกลางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถสวนกลางท่ีอยู
ในความรับผิดชอบ อยางนอยเดือนละ 1 คร้ัง   

3.3  การบํารุงรักษารถสวนกลาง เชน การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเคร่ือง น้ํามันเบรก ไสกรอง 
น้ํามันเคร่ือง แบตเตอร่ี เปนตน ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะ
การใชงานรถสวนกลางและขออนุมัติผูบริหาร 

 

๕.  การกําหนดการดานงานสารบรรณ  การประชาสัมพันธ  เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ 

1. การบันทึกผานเว็บไซต ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ 

การบันทึกผานเว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลตา ใหอยูในความรับผิดชอบ
ของผูชวยเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ีจะดําเนินการให
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย 3 วันทําการ   เพ่ือเจาหนาท่ีจะได
ดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 

2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลตา จัดสงคําสั่ง ประกาศ หนังสือ
ราชการตางๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ท้ังนี้ให
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานตางๆ ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิด
ขอผิดพลาดใหทําเคร่ืองหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 

2.3 ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือ 

สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 คร้ัง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียน
ปลัดเทศบาล ทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริม           

การปกครองทองถ่ิน แลวพิมพขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลตา มาปดประกาศ 
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2.4. ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับ 

บัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง  
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  

2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู ท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล           

การฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ พรอมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรม              

หากโครงการหรือหลักสูตรน้ันมีคาลงทะเบียน และรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคล
เก็บรวบรวมเปนองคความรูตอไป 

2.7. ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการ ของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัด      

ท่ีไดสั่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไมไดกําหนด
ระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไม
ดําเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 

2.8 ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตางๆ ของแตละสวนราชการอ่ืนๆ ภายในองคการ
บริหารสวนตําบลตา โดยใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้นๆ กอนลวงหนา 
และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน ถูกตอง ตามหลักฐานท่ีอยูในความรับผิดชอบ และ
ใหแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลน้ันๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานขององคการ
บริหารสวนตําบลตา ดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน การตรวจสอบเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี ITA       

การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตางๆ เปนตน 

2.9 การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลตา ใหกําหนดสงภายในวันท่ี 1 
กันยายน  ของทุกป ใหสํานักปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบ และรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

2.10 การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตางๆ ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคล
ในสังกัดของสวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนั้นๆ ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วัน และหากมีการปรับปรุง
คําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตางๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบ เพ่ือจะไดดําเนินการ
ปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลตาตอไป 

2.11 การเขารวมพิธีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ       
พระบรมวงศนุวงศ งาน/กิจกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลตา หนวยงานภายนอกอ่ืนๆ ใหพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ  

2.11 ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลตา พนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่ง    
ท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตางๆ โดยเครงครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

  3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวน
ตําบลตา และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหคนงาน
ท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักปลัดเปนผูรับผิดชอบ 

  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร  ใหสํานักปลัดเปนผูกํากับ
ดูแล  โดยใหคนงานท่ัวไป หรือเจาหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลตา เปนผูปฏิบัติงาน ยกเวนใน
บางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนาสํานักปลัดรองขอ 
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๑๖ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

• แผนพฒันา
เศรษฐกจิฯ 

• นโยบายของรฐับาล/ 
 แผนการบรหิาร
ราชการ แผ่นดิน 

• ยุทธศาสตรก์ลุ่ม
จงัหวดั/จงัหวดั/
อาํเภอ 

• นโยบายผูบ้รหิาร
ทอ้งถิน่ 

• ภารกจิตามอาํนาจ
หนา้ที ่

• ปญัหาความตอ้งการ 
ของประชาชน/แผน
ชมุชน 

• ขอ้มลู 

โครงการ / 
กจิกรรม 

วสิยัทศัน์ 
พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 

ยุทธศาสตร ์

แนวทางการพฒันา 

หมวด 

รายจา่ยต่างๆ 

แผนการ 

ดําเนินงาน 

(ปฏทินิ 

การทาํงาน) 

ปจัจยันําเขา้ แผน 

  ยุทธศาสตร 
งบประมาณ 

รายจาย อปท. 

๖.  การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ 

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 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตางๆ จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวนราชการ
สงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผน ภายในเดือนตุลาคมของทุกป เพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องคการบริหารสวนตําบลตา ใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกป และประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน
ทราบโดยท่ัวไป 

  1.4 การจัดทําแผนพัฒนาสี่ป  ใหสวนราชการตางๆ จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอม
รายละเอียดของแตละสวนราชการ จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผน ภายในเดือนสิงหาคมเพ่ือดําเนินการใน
การรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาสี่ปขององคการบริหารสวนตําบลตา ใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการ
อ่ืนๆ ทราบกอนปงบประมาณตอไป 

ความเช่ือมโยงแผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถ่ิน และงบประมาณทองถ่ิน 
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๑๗ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

Work  Flow  กระบวนงาน  

ข้ันตอนการทํางาน 

(Work  Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

ประชุมประชาคมทองถ่ิน 
 

ก.ย. 
นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
พัฒนาทองถ่ิน 

รวบรวมแนวทางและ
ขอมูลนํามาวิเคราะห 

 

 

 

 

N 

1 – 15  ก.ย. 
นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

 

จัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินสี่ป 

 

                                Y 

                                   

 
๑๖  -  ๓๐  ก.ย. 

นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

พิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินสี่ป 

 

 

 N 
๑ –  ๑๐  ต.ค. 

นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
พัฒนาทองถ่ิน 

 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

                                   Y  

                                

 

๑๑ –  ๓๐  ต.ค. นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/สภาฯ 

ประกาศใช 
 

 

 

ต.ค. ผูบริหารทองถ่ิน 

ความหมายสัญลักษณ 

 

 

 

 

  

              จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

              กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

              การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

            แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

              จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 



 
๑๘ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

๗.  การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย  คดีความ 

การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง หรือดานกฎหมายตางๆ ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบ้ืองตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียด
ไดจึงสงเอกสารประกอบเรื่องๆ นั้น ใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป ท้ังนี้ การจะตอง
จัดสงเอกสารตางๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอย
กวา 3 วันทําการ 
 

๘.  การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 

การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกข  
- งานธุรการรับเร่ือง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัด และกองชางทราบโดยเรงดวนและ 

รายงานผูบริหารทราบภายใน 1 วันทําการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ 

และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเร่ืองดังกลาว 

- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด ติดตาม
เอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3วันทําการ 

- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร และ
รวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 

- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ  

Work  Flow  กระบวนงาน  

ข้ันตอนการทํางาน 

(Work  Flow) 

ผังงาน 

(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

รับเร่ืองรองเรียน       1  นาที 

หัวหนาสํานักปลัด/เจา
พนักงานธุรการ 

ตรวจสอบทํารองทุกข 
     N               Y 

1  วัน 
ปลัดฯ / หัวหนาสํานัก
ปลัด 

 

พิจารณา 
 

 

4 วัน 
ปลัดฯ / หัวหนาสํานัก
ปลัด 

ดําเนินการ 

 

๑ วัน 

ปลัดฯ / หัวหนาสํานัก
ปลัด/ผอ.กองคลัง/ผอ.
กองชาง/ผอ.กอง
การศึกษา/หนวยงานอ่ืน 

แจงผูรอง 
 

๑  วัน 
หัวหนาสํานักปลัด/เจา
พนักงานธุรการ 

  



 
๑๙ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
 

 

 

 

 

 

  



 
๒๐ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

๙.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ 

1. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

 1.1 กรณีจัดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน 1๐ วันทําการ 
   1.2 เอกสารท่ีตองแนบ  

-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  

-  ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
  -  พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

  -  สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับพัสดุ 

 1.3 สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการ 

เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๗ วันทําการ  
 1.4 กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน 7 วันนับถัดจากวันรับ             

ฎีกา 
1.5 กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลัง

ตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 

       2. การยืมเงินตามโครงการ 
 2.1 สงโครงการเอกสารตนเร่ืองท้ังหมดใหกองคลัง กอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วัน

ทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 

 2.2 จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีไดรับเงิน 

 2.3 กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจาก
วันรับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอนดําเนินโครงการ 

 2.4 หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน          

ตามสัญญายืม 

 2.5 สงเอกสารตามรายการดังนี้ 
  -  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 

  -  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

  -  กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

 

        3. การเบิกคาวิทยากร 
3.1 หนังสือเชิญวิทยากร 

3.2 หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

3.3 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

3.4 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

3.5 ใบเสร็จรับเงิน 

3.6 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

3.7 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ืองสงใชเงินยืม 

 



 
๒๑ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

    4. การเบิกเงินรางวัล 

4.1 ใบสําคัญรับเงิน 

4.2 ผลการแขงขัน 

4.3 รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล 

4.4 ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

4.5 บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ืองสงใชเงินยืม 

5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
5.1 จัดทําบันทึกยืมเงิน 

5.2 สงเอกสารตนเร่ืองท้ังหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา       
5 วันทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 

5.3 จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
5.4 กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
5.5 ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

- จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

- สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

- ถายเอกสารตนเร่ืองแนบ 

 

  6. การงานโครงการกอสราง 
6.1 งบประมาณจากขอบัญญัติ 

6.2 สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 

6.3 บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 
6.4 พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 

6.5 คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ 

6.6 พัสดุรายงานขอซ้ือจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา 

กลางเสร็จสิ้น 

6.7 พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ 

6.8 คณะกรรมการเปดซอง 1 วัน 

6.9 คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 

6.10 พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 

6.11 นายกอนุมัติ 
6.12 สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน 

6.13 พัสดุจัดทําสัญญาจาง 
6.14 พัสดุสงสําเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ 

6.15 ผูรับจางสงมอบงาน 

6.16 กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจาง 
ทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบทุกวันทําการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป 

6.17 กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแลวเสร็จตามสัญญา 



 
๒๒ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

6.18 พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ี 

นายกทราบ 

6.19 คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ 

6.20 พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 

6.21 รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณ 

วางฎีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน 1 วันทําการ 
6.22 กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วัน 

6.23 กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 
 

  7. การจายขาดเงินสะสม 

   7.1 เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารท้ังหมดพรอมวาระการ
ประชุมสภาใหแกงานพัสดุ 

 7.2 พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวย 

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

8. การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

8.1 ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 

 8.2 กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให สตง.ภายในกําหนด     

     8.3 ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 

 

 



 
๒๓ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

NO 

 

 

  

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
การปฏิบัติ 

ตามกรอบงาน 

1  บันทึกจัดทําโครงการ 

นําเสนอเพ่ืออนุมัติ 
ภายใน 10 วัน สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
จัดทําโครงการ 

 

2    

 

 

 

 

  

นายกองคการบริหารสวนตําบลอนุมัติ  
หากไมอนุมัติใหยื่นเสนอนําไปแกไข 

ภายใน 3 วัน นายกองคการ
บริหารสวนตําบลตา 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
จัดทําโครงการ 

 

3  ทําบันทึกจัดหาพัสดุ ภายใน 10 วัน สํานักปลัด/กองคลัง/
กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
ดําเนินการจัดหาพัสดุ 

 

YES 

การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

บันทึกเสนอ 

นายก
อนมัติ 

ทําบันทึกจัดหาพัสดุ 



 
๒๔ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

YES 

NO 

4  ทําบันทึกยืมเงิน 

 

ไมนอยกวา 

5 วันทําการ 
สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 
กองชาง 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
ยืมเงินงบประมาณ 

 

5  นายกองคการบริหารสวนตําบลอนุมัติ 
หากไมอนุมัติใหยื่นเสนอนําไปแกไข 

ภายใน 3 วัน นายกองคการ
บริหารสวนตําบล 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
ยืมเงินงบประมาณ 

 

6  1. ผูจัดทําโครงการสงหลักฐานการ
ดําเนินงาน 

2. เจาหนาพัสดุดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

ภายใน ๗ วัน สํานักปลัด/กองคลัง/
กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

1.บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
จัดทําโครงการ 

2. บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
ดําเนินการจัดหาพัสดุ 

3. บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 
ยืมเงินงบประมาณ 

4. รายงานขอซ้ือขอจาง 

 

ทําบันทึกยืมเงิน 

นายก
อนุมัติ 

สงหลักฐานการดําเนินงาน 



 
๒๕ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

7  กองคลังเบิกจาย ภายใน 7 วัน กองคลัง ฎีกาเบิกจายงบประมาณ  

8  บันทึกสงใชเงินยืม 

 

ภายใน 30 วัน ผูยืมเงิน 

สํานักปลัด/กองคลัง/
กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

สงใชยืมเงินงบประมาณ 

 

 

9  สงสรุปผลงานการดําเนินงาน 

 

ภายใน 45 วัน 

หลังเสร็จสิ้น
โครงการ 

สํานักปลัด/กองคลัง/
กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ 

 

10       

 

 

กองคลังเบิกจาย 

บันทึกสงใชเงินยืม 

สงสรุปผลงานการดําเนินงาน 

สิ้นสุด 



 
๒๖ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

 

 

 

 

ใหพนักงานสวนตําบล   พนักงานจางในสังกัด องคการบริหารสวนตําบลตา ถือปฏิบัติตาม
แนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้  โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกองของแตละหนวยงาน
พิจารณา ตรวจสอบ  ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับน้ี และระเบียบ 
กฎหมาย หนังสือ  สั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 (บทเฉพาะกาล) 
 

Admin
Textbox
             ให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างในสังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลญุมแสง  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้หัวหน้าส่วนราญการ ผู้อํานวยการกองของแต่ละหน่วยงานพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้ และระเบียบกฎหมาย หนังสือ สั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญญาของผู้บริหารท้องถิ่น



 
๒๗ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

 

 

 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนักงานจาง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เร่ืองมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

6. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธีการงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๖๓ 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  
 และการตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2561 

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

10.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

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

12.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. 2562 

  

 

 

 

 

 

 

 (บรรณานุกรม) 

 


