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ที่มา 
 

การจัดท้าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง เนื่องจากในปัจจุบันองค์การ
บริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ น การอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน
องค์กรเป็นส่วนส้าคัญท่ีจะท้าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี ดังนั นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก้ากับการ
ปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง เป็นไปด้วยความมีระ เบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขั นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ใน
ทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก้ากับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน
เดียวกัน อีกทั งยังเป็นตัวชี วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กรและการ
พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก้าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก้าลังใจให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้ บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าท่ีการงาน การปลูกจิตส้านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง จึงออกคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ขององค์การบริหารส่วน
ต้าบลน ้าเท่ียง ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ดังนี  

1. ส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเที่ยง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 7 งาน ดังนี  
1.1 งานบริหารท่ัวไป 
1.2 งานพัฒนาชุมชน 
1.3 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1.5 งานส่งเสริมการเกษตร 
1.6 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.7 งานการเจ้าหน้าท่ี 

2. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเที่ยง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดังนี  
2.1 งานการเงินและงานบัญชี 
2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2.3 งานทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน 

3. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเที่ยง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดังนี  
3.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง 
3.2 งานควบคุมอาคาร 
3.3 งานสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

วัตถุประสงค ์
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท้าคู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท้าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการก้าหนดตัวชี วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก้าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพื่อก้าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
 

การจัดท้าคู่มือมาตรฐานปฏิบัติงาน มีขอบเขตเพื่อให้พนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงาน
จ้างท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์ ค้าส่ังองค์การ
บริหารส่วนต้าบลท่ีมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ ปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมตั งแต่
ขั นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ นสุดกระบวนงานนั น 
 

ความรบัผิดชอบ 
 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต้าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึง 
ผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั นๆ งานท่ีเกี่ยวข้อง    โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการดังนี  



 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

  
 

 
 

 
  

 
 

 

 

 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต้าบลน ้าเที่ยง 
 



 
 

 
โครงสร้างของส้านกังานปลัด อบต.น ้าเทีย่ง 

 

                

                                                         
- นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. (1)   -  นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. (๑)  - เจ้าหน้าท่ีป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก.(1) 
- เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง.(-)                                                                   ปก./ชก.(1) 
-  นักจัดการงานท่ัวไป ชก. (1) 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ( ๑ ) 
- พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) (1) 
-  ภารโรง (พนักงานจ้างท่ัวไป) ( ๑ ) 
- แม่บ้าน (พนักงานจ้างท่ัวไป) (1) 
- คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป) (1)

  

 

งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาชุมชน งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานนโยบายและแผน 



 

 
 

 

 

   

 
 

โครงสร้างของกองคลัง อบต.น ้าเที่ยง 
 

 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช้านาญการ (1)         - นักวิชาการพัสดุช้านาญการ (1)          - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช้านาญการ (1) 

           - ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้ 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) ( 1 ) 



 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
โครงสร้างของกองช่าง อบต.น ้าเทีย่ง 

 
 

 
- ผู้อ้านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) ( 1 ) 
- นายช่างโยธา ปง./ชง. ( ๑ ) 
- ผู้ช่วยช่างโยธา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ( 1 ) 
- นายช่างไฟฟ้าช้านาญงาน ( 1 ) 
- ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ( 2 ) 
-  ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ (พนักงานจ้างท่ัวไป) ( 1 ) 



 
 

ขั นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ได้ก้าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติ งานราชการของ
องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อส่ังการ
ของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดย
แบ่งการก้าหนดแนวทางภายใต้การก้ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั งนี ให้น้าหลักเกณฑ์หรือแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการนี ก้าหนดเป็นตัวชี วัดความส้าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต้าบล
ต่อไป 

การก้าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั น  โดยมีหนังสือส่ังการ ข้อ
ระเบียบ กฎหมายก้ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส้าหรับการก้าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ ก้าหนดขึ นเพื่อ
น้ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค้านึงถึงประโยชน์ ขององค์กรและ
ทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค้านึงถึงเป็นส้าคัญ 

ดังนั น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ได้ก้าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี  
 
1. การแต่งกาย 

ให้พนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง แต่งกาย 
ด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก้าหนด ดังนี  

1.1 วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
1.2 วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดเสื อเหลือง 
1.3 วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดกีฬา 
1.4 วันพฤหัสบดี  แต่งกายด้วยชุดเย็บมือ/ชุดพื นเมือง 
1.5 วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดเย็บมือ/ชุดพื นเมือง 
หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือส่ังการ มติ ครม. ท่ีส่ังการนอกเหนือจากนี ให้ถือปฏิบัติตามนั น 

 
2. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง
 
ว่าด้วยการลา 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด 
 
2.2 ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ้าเหน็จ บ้านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 



 
 

 
การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันท้าการ 

– กรณีจ้าเป็นผู้มีอ้านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท้าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- ลาตั งแต่ 3 วันขึ นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ้านาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

2. การลาคลอดบุตร 
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย ์
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ นสุดและให้  

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกนิ 15 วันท้าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4. การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท้าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
- ลากิจเพื่อเลี ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท้าการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ้าเป็น: สามารถเรียกตัวกลับได้ 

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท้าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท้าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท้าการ (รับราชการ 10 ปีขึ นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ้าเป็น: สามารถเรียกตัวกลับได้ 

 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท้าการ 
การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ้า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท้าการ ผู้ได้รับการ  

บรรจุครั งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั 



 
 

 
ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน  

รวมกันแล้วต้องไม่เกนิ 20 วันท้าการ 
ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน  

รวมกันแล้วต้องไม่เกนิ 30 วันท้าการ 
6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ้าการ 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล้าดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่นอ้ยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ได้รับเงินเดือน) 
 
 
 
 

 
- หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก้าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั ง หรือไม่ 

เกิน 1 ปีการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา: สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก้าหนดต้าแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย 

กว่า 1 ปี 
- ต้องส้าเร็จการศึกษาไม่ต้่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
- ต้องท้าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลา 

ท่ี ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
- ท้าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ: เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ: เวลาไม่น้อย 

กว่า 1 เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี ยปรับ



 
 

 
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 

ประเภทท่ี 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่นอ้ยกว่า 1 ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
ประเภทท่ี ๒ - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ
  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
  - ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 
  - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ้านาจจะอนุญาตให้ลาครั งเดียวหรือหลายครั งก็
ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบก้าหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและ
ได้รับค้าส่ังให้ไปอีก 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัติ
ราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท้าการตามหน้าท่ีจนท้าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก้าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12  
เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท้าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก้าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่ เกิน 12  
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล้าดับจนถึงผู้มีอ้านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับ 
หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท้าการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ต้่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน – ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  

การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพรอ้มใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ้านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นป ีแรกท้างานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเนื่องได้

อีก ๓๐ วันท้าการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

- อ้านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล 
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี ก้าหนดนี ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร** 
1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 



 
 

 
3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี แจงเหตุผล 
4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
5. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ้า ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันท้าการ 
6. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ้า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกนิ 45 วัน 
7. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ้า ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้ การพิจารณาขึ น

ขั นเงินเดือน ให้อยู่ในอ้านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจ้างประจ้ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ นขั นเงินเดือน ให้อยู่ ในอ้านาจของ

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข้าราชการฯ ท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มีสิทธิลากิจ

ส่วนตัวเพื่อเลี ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือนระหว่างลา 
 
3. การก้าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั น 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนเงินเดือน 
1.1 เป็นพนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
1.2 พนักงานส่วนต้าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบล จังหวัด 

มุกดาหาร ดังนี  
(1.2.1) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด  

ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างท่ีดีได้ 
(1.2.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ส่ิง  

ใดส่ิงหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด้าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง ให้
ใช้การค้นคว้าหรือส่ิงประดิษฐ์นั น 

(1.2.3) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร้าเส่ียงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ท่ี  
เส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(1.2.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับต้าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง  
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต้าแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 

(1.2.5) ปฏิบัติงานตามต้าแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตร้าเหน็ดเหนื่อย ยากล้าบากเป็น  
พิเศษและงานนั นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(1.2.6) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระท้ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส้าเร็จเป็นผล 
(1.2.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั ง และการมาท้างานสายเนื่อง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต้าบล 
น ้าเท่ียง ก้าหนด คือ 

การลาบ่อยครั ง ก้าหนดให้พนักงานส่วนต้าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั งถือว่าลาบ่อยครั ง  
แต่ถ้าลาเกินจ้านวนครั งท่ีก้าหนด หากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เล่ือนขั นเงินเดือนได้ 

การมาท้างานสายเนือง ๆ ก้าหนดให้พนักงานส่วนต้าบลสายเกิน 15 ครั ง ถือว่ามาท้างาน 
สายเนือง ๆ 



 
 

 
2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนขั นเงินเดือนหนึ่งขั นครึง่ 

2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่ง 
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 

2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั ง 30 วัน แต่ส้าหรับพนักงานส่วนต้าบลท่ีลาเกิน 
จ้านวนครั งท่ีก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือน สองขั นได้ 

2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล้าดับจนถึงผู้มี  
อ้านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 

2.4 มาท้างานสายไม่เกิน 5 ครั ง 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานก้าหนดขึ น 
2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผู้ท่ีจ้าได้รับการเล่ือนขั นเงินเดือนสองขั น 
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่งและมี 

ผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั ง 15 วัน แต่ส้าหรับพนักงานส่วนต้าบลท่ีลาเกิน 

จ้านวนครั งท่ีก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณา ผ่อนผันให้เล่ือนสองขั น
ได้ 

3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล้าดับจนถึงผู้มี 
อ้านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 

3.4 มาท้างานสายไม่เกิน 3 ครั ง 
3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานก้าหนดขึ น 
3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจ้าได้รับการเล่ือนขั นเงินเดือนสองขั น 
การก้าหนดตัวชี วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส้าเร็จของงานของพนักงานส่วนต้าบลและ  

พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก้าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส้าเร็จของงาน โดยให้หัวหน้า ส่วน
ราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก้าหนดร่วมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้ ตรวจสอบ
และเสนอผู้บริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป ี
 
๔. การก้าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ให้เปน็ไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม ของ 
องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงและให้หมายรวมถึงรถยนต์ท่ีใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าท่ีส่วน 
ราชการขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง และรถยนต์ส่วนกลาง 

“ผู้มีอ้านาจส่ังอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงหรือผู้ท่ีได้รับ มอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 

“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ องค์การบริหาร
ส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ดังนี  

 
 
 



 

1. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
2. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
3. เพื่อกิจการงานท่ีสนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ  

กู้ภัยขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามท่ี ได้รับการร้อง 

ขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ้านาจส่ังอนุญาตใช้รถ 
5. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื นท่ี เฉพาะกรณีจ้าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดย ให้อยู่ใน 

ดุลพินิจของผู้มีอ้านาจส่ังอนุญาตใช้รถ ทั งนี ให้ค้านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ในการ
เบิกจ่ายน ้ามันเชื อเพลิง การซ่อมแซม การบ้ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 

1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค้าส่ังของแต่ละ ส่วนราชการ 
โดยให้ก้าหนดดังนี  

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 2173 ส้านักงานปลัด เป็นหน้าท่ีของ พนักงานขับรถยนต์  
เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บฉ 2334 ส้านักงานปลัด เป็นหน้าท่ีของพนักงานขับรถยนต์  
เป็นผู้ดูแล 

2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ องค์การ 

บริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงให้ผู้ใช้งาน
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั งท่ีมีการใช้ รถยนต์ (แบบ 4)  
โดยผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อมรายงานพัสดุ
เพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 

2.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั นจ้าเป็นต้องใช้รถและ ไม่มีพนักงาน 
ขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน การปฏิบัติ
ราชการ ยกเว้นมีค้าส่ังเป็นการเฉพาะกิจ 

2.4 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ ติดต่อ 
ราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจ้าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท้าเป็นหนังสือขอใช้รถ และ ต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ้านาจส่ังใช้ก่อนน้ารถไปใช้งาน 

2.5 หลังจากเสร็จสิ นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น้ากุญแจเก็บไว้ที่สถานท่ีเก็บ และ ส่งเลขไมล์  
ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส้าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ พร้อมท่ีจะใช้งาน
ในครั งต่อไป 

2.6 ภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้า 
เท่ียง ต้องน้าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ้ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท้าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด อยู่เสมอ 

พร้อมในการใช้งานในครั งต่อไป 
3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายต้องท้าความสะอาดรถยนต์ท่ีอยู่ ในความ 

รับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั ง 
 
 
 



 

3.3 การบ้ารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปล่ียนน ้ามันเครื่อง น ้ามันเบรก ไส้กรอง น ้ามันเครื่อง  
แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อด้าเดินการซ่อมบ้ารุงตามระยะ การใช้งานรถยนต์
และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
5. การก้าหนดการด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ 

1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล โดยก้าหนดให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารท่ีจะ 
ด้าเนินการให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท้าการ เพื่อ 
เจ้าหน้าท่ีจะได้ด้าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง จัดส่งค้าส่ัง ประกาศ หนังสือ  

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ นการด้าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท้าการ ทั งนี  ให้
เป็นไปตามระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ี 

ท่ีได้รับมอบหมาย น้าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล้าดับขั น หากเกิด ข้อผิดพลาดให้
ท้าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแก้ไขและน้าเสนอใหม่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าท่ีธุรการเข้าตรวจหนังสือ ส่ัง 
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั ง หากมีหนังสือส้าคัญให้น้าเรียนปลัด องค์การ
บริหารส่วนต้าบลทราบ เพื่อส่ังการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ้าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม การ
ปกครองท้องถิ่น แล้วพิมพ์ข่าวที่คิดว่ามีส่วนส้าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงมาปิดประกาศ 

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน้าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อส่ังการของ  
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อท่ีประชุมประจ้าเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค้าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั ง ยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค้าส่ังในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน 
ก้าหนดต้าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค้านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั งท้าแบบแสดงเจตจ้านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหาก โครงการหรือ
หลักสูตรนั นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเก็บ รวบรวมเป็นองค์
ความรู้ต่อไป 

2.7. ให้ทุกส่วนราชการด้าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดท่ีได้ ส่ัง 
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีก้าหนด หากไม่ได้ก้าหนด ระยะเวลาไว้ 
ให้ด้าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท้าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส้าคัญ หากไม่ด้าเนินการถือว่ามี
ความผิดทางวินัย 
 
 
 
 
 
 



 

 
2.8 ให้ทุกส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายใน องค์การ 

บริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั น ๆ ก่อนล่วงหน้า 
และส่วนราชการท่ีให้ข้อมูลได้ต้องด้าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ และให้
แต่ละส่วนราชการท่ีรับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั น ๆ เพื่อประกอบในการ ด้าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารด้าน การบริหารจัดการท่ีดี ITA การ
จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9 การจัดท้าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ให้ก้าหนดส่งภายในวันท่ี 1  
กันยายน ของทุกปี ให้ส้านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ทราบ 

2.10 การจัดท้าค้าส่ังของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละ บุคคล 
ในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการ ปรับปรุง
ค้าส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้ด้าเนินการ
ปรับปรุงในค้าส่ังรวมขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ  
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงหน่วยงานภายนอกอื่นๆ ให้พนักงานส่วนต้าบล
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 

2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงพนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้าง ครู ถือ 
ปฏิบัติตามค้าส่ังทุกค้าส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารท่ีท้าการองค์การบริหารส่วนต้าบล     

น ้าเท่ียงและอาคารทุกอาคาร รวมทั งห้องน ้า ตลอดจนการจัดสถานท่ีให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภาร โรง, 
คนงานท่ัวไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การก้ากับดูแลของส้านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้ก้ากับดู และ 
โดยให้นักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าท่ีของส้านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง เป็น
ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน้ากองช่างร้องขอ 
 
6. การก้าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 

1. การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดท้างบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ  

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท้าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้ 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 

1.2 การโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค้าชี แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ให้แต่ละส่วนราชการ  
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท้ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงค้าชี แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข 
เปล่ียนแปลงค้าชี แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท้าการ  เพื่อด้าเนินการ ขออนุมัติ
จากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 



 

 
1.3 การจัดท้าแผนด้าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด้าเนินงานของแต่ละส่วน ราชการ 

ส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด้าเนินการจัดท้าแผนด้าเนินงานของ องค์การ
บริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียงให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ทราบ
โดยท่ัวไป 

1.4 การจัดท้าแผนสามปี ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด ของ 
แต่ละส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด้าเนินการในการรวบรวม จัดท้า
แผนพัฒนาส่ีปีขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
7. การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานนิติการและธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส้านักงานปลัดและกองช่างทราบโดย เร่งด่วน 

และรายงานผู้บริหารทราบภายใน 1 วันท้าการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส้านักงานปลัด และกองช่างเข้าด้าเนินการ ตรวจสอบ และ 

รายงานผู้บริหารพิจารณาส่ังการ ภายใน 3 วันท้าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องด้าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส้านักงานปลัด ติดตามเอกสาร  

และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด้าเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันท้าการ 
- หากต้องด้าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด้าเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวม 

ส่งให้งานพัสดุด้าเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันท้าการ 
-แจ้งผลการด้าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท้าการ 

 
8. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

1.1 จัดท้าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท้าโครงการให้ส่งบันทึกด้าเนินการให้กองคลังภายใน 1๐ วันท้าการ 
- เอกสารท่ีต้องแนบ 
- โครงการ 
- บันทึกจัดหาพัสดุ 
- ระเบียบหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
- พัสดุด้าเนินตามขั นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
- ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องประกอบการ เบิกจ่ายหลัง 

เสร็จสิ นโครงการภายใน 5 วันท้าการ 
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา 
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้ว 

ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 



 

 
1.2 การยืมเงินตามโครงการ 

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั งหมดให้กองคลัง ก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่นอ้ย กว่า 5 วันท้าการ  
นอกจากกรณีเร่งด่วน 

- จัดท้าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท้าสัญญายืมก้าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 
- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท้าการ นับถัดจากวันรับฎีกาหรือ 

เร็วกว่านี ก่อนด้าเนินโครงการ 
- หลังจากด้าเนินการโครงการเสร็จสิ นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืม 

                     - ส่งเอกสารตามรายการ ดังนี  
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
   - ใบเสร็จรับเงิน 

- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

 1.3 การเบิกค่าวิทยากร 
  - หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส้าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 1.4 การเบิกเงินรางวัล 
  - ใบส้าคัญรับเงิน 

- ผลการแข่งขัน 
- รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล 
- ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

 1.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดท้าบันทึกยืมเงิน 
-   ส่งเอกสารต้นเรื่องทั งหมดพร้อมค้าส่ังให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท้าการ  

นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท้าสัญญายืมก้าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
- กองคลังตรวจรับเอกสารตั งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
- ครบก้าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท้าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั งหมดพร้อมใบส้าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 
 
 
 



 

 
1.6 การงานโครงการก่อสร้าง 
 - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
 - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
 - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
 - พัสดุด้าเนินการขออนุมัติแต่งตั งคณะกรรมการกา้หนดราคากลางภายใน ๕ วันท้าการ   
 - คณะกรรมการก้าหนดราคากลางรายงานผลการก้าหนดราคากลางให้พัสดุ 

  - พัสดุรายงานขอซื อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก้าหนดราคากลางเสร็จสิ น 
 - พัสดุจัดท้าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันท้าการ 
 - คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน 
 - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

- พัสดุด้าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 
- นายกอนุมัติ 
- ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท้าสัญญาภายใน 7 วัน 
- พัสดุจัดท้าสัญญาจ้าง 
- พัสดุส่งส้าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด้าเนินการ 
- ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
- ผกองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอให้

ผู้บริหารทราบทุกวันท้าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อด้าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
- กองช่างจัดท้าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด้าเนินงานตามโครงการให้ 

พัสดุภายใน 3 วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา  
- พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากท่ี 

นายกทราบ
- คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
- พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั งหมดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ วางฎีกาและจัดส่ง 

เอกสารให้กองคลังภายใน 1 วันท้าการ 
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน 
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับ 

เอกสารถูกต้อง 
1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม 

- เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น้าเอกสารทั งหมดพร้อม วาระการประชุมสภา 
ให้แก่งานพัสดุ 

- พัสดุด้าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอืน่ 
- ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด้าเนินงานหลังเสร็จสิ นโครงการภายใน 30 วัน 
- กองคลังจัดท้ารายงานตามแบบท่ีก้าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก้าหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
 
 



 
 

 



 
 

(บทเฉพาะกาล) 
 

ให้พนักงานส่วนต้าบล พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง ถือปฏิบัติตาม แนวทางและ
หลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ้านวยการกอง ของแต่ละหน่วยงาน พิจารณา ตรวจสอบ 
ติดตาม ก้ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี  และ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือส่ังการ
ท่ีเกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น 



 
 

 
(บรรณานกุรม) 

 
1.   ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การ  
      บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
2.   ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต้าบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
3.   ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต้าบล เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
4.   ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 
2548 
6.   ระเบียบส้านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
7.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม     
      (ฉบับท่ี 2 และ 3) พ.ศ. 2543 
8.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน     
      ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
9.   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
      ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไข 
      เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553 
11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ้าเหน็จ บ้านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ 
      แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
12. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
13. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
14. ตามกฎกระทรวง ก้าหนดวงเงินการจัดซื อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื อจัดจ้างท่ีไม่ ท้าข้อตกลง 
      เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื อจัดจ้างในการแต่งตั งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ฉบับ ลงวันท่ี 23 สิงหาคม   
      2560 
15. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 เรื่อง แนวทาง 
      ปฏิบัติในการด้าเนินการจัดซื อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Government  
      Procurement: e-GP) 



 
 

(ภาคผนวก) 
 

1. ค้าส่ังแต่งตั งคณะกรรมการจัดท้าคู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
2. รายงานการประชุมการจัดท้าคู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง 
3. ประกาศการใช้คู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต้าบลน ้าเท่ียง



 
 

 


