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ที่มาและความส าคัญ 

•  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  เนื่องจากใน
ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากรเพ่ิม
มากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน
ทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลปากหมาก เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเปูาหมายของ
องค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากร
ในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  
การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรม
ภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้า
ในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  จึง
ออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก   ตามลักษณะงานของแต่ละส่วน
ราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก   

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  รวมไปถึง
พนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ปากหมาก  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากหมาก วันที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม
ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   

ขอบเขต 



คู่มือการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก      2 
 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     

ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั 

ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 

เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 

เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     

ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั 

ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 

เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 

เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค์ 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น  ๆ งานที่
เกี่ยวข้องโดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความรับผดิชอบ 

ส านักงานปลัด  

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

2. งานนโยบายและแผน 

3. งานสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 

กองคลัง 

1. งานการเงิน และจัดเก็บรายได้ 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

3. งานทะเบียนทรัพย์สินและ             

พัสดุ 

กองช่าง 

1. งานก่อสร้าง 

2. งานไฟฟูาสาธารณะ 

3. งานประปา 

 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1. งานบริหารการศึกษา 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา 

    และวัฒนธรรม 

3. งานธุรการ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 
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  พนักงานส่วนต าบล     พนักงานส่วนต าบล                             

- นักบริหารงานท่ัวไป (1) - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) (1) 

- นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) (1)                

- เจ้าพนักงานธุรการ (ปง.) (1)    พนักงานจ้างตามภารกิจ  

- เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย (ชง.) (1)  - ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน (1) 

- เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (ปง./ชง.) (1)   

พนักงานจ้างตามภารกจิ 

- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (1)       - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย (1)  
- พนักงานขับรถยนต์ (1)          - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1)   
- ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (1)   - คนงานท่ัวไป (1) 
 

โครงสร้างส านักปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล  

 

หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป 6)  ( ๑ )   

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานสาธารณะสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
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                พนักงานส่วนต าบล     พนักงานส่วนต าบล           พนักงานส่วนต าบล 
    - เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.) (2)    - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ชก.) (1)               - เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) (2) 

               พนักงานจ้างตามภารกิจ            พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ             - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (1)               - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (1)   
    - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (1)                              - ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ (1)                                       - ผู้ช่วยเจา้พนักงานธุรการ (1) 
                พนักงานจ้างท่ัวไป                                                                                                  

                     - คนงานทั่วไป (1) 
 

โครงสร้างกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) 

งานการเงินและบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 



คู่มือการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก      6 
 

 

 

 

 
 
 
 
  
 
  พนักงานส่วนต าบล   พนักงานส่วนต าบล       พนักงานส่วนต าบล 
  - นายช่างโยธา (ปง./ชง.) (1)  - เจ้าพนักงานประปา (ชง.) (2)    - นายช่างไฟฟูา (ชง.) (2)  
  - นายช่างเขียนแบบ (ปง./ชง.) (1) 
  - วิศวกรโยธา (ปก./ชก.) (1) 

พนักงานจ้างตามภารกิจ   พนักงานจ้างตามภารกิจ     พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1)  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา (2)   - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา (1) 

- ผู้ช่วยนายช่างส ารวจ (1)  พนักงานจ้าทั่วไป 
  - ผู้ช่วยนายช่างโยธา (1)             - พนักงานผลิตน้ าประปา (3) 

พนักงานจ้าทั่วไป                               - พนักงานจดมาตรน้ า (2) 
  - พนักงานขับเครื่องจักรขนาดหนัก (3)   
  - คนงานทั่วไป (2)     - พนักงานขับรถยนต์ (1) 
          

โครงสร้างกองช่างองคก์ารบริหารส่วนต าบล  

งานก่อสร้าง งานไฟฟ้าสาธารณะ 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง) 

งานสาธารณูปโภค 
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พนักงานส่วนต าบล             พนักงานส่วนต าบล 

- นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) (1)            - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 
- ครู (8) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ผู้ดูแลเด็ก  (ผู้มีทักษะ)  (5) 
- ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (1) 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
- คนงานทั่วไป (5) 

โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล  

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานธุรการ 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา) 

(ว่าง) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อ ง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ
เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ให้ส่วนราชการทุก
ส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้
ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไปการก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดย
มีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์
ตามคู่มือก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ   
  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  

1. การแต่งกาย 
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากแต่งกาย ด้วยความ 

สุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกาก ี

วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ/เสื้อสีส้ม
ประจ าจังหวัด 

วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม.  

ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
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ระ
เบี

ยบ
 

- ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด ว่าด้วยการลา 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 

- พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและ
เงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง 
 

 
 

 

 

 

 

 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

– กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ  

 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  

 - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว) 

 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

 

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  

- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้ นับเป็น วัน

เริ่มลาคลอดบุตร  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก      10 
 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  

- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

 

4. การลากิจส่วนตัว 

- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  

- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  

- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  

- หากมีราชการจ าเป็น: สามารถเรียกตัวกลับได้  

 

5. การลาพักผ่อน  

- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  

- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน: ไม่มีสิทธิ์  

- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  

- ถ้ามีราชการจ าเป็น: สามารถเรียกตัวกลับได้  

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

 มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 

             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับการบรรจุ

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 

    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   

       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ 
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  

- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  

- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  

- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  

- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก: เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล ตรวจสอบ

พล 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  
- พ้นทดลองงานแลว้  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจยั ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปรญิญาตร ีสามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
          - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
          - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา  
- สาขาวชิา/ระดับการศึกษา: สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแลว้  
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบตัิราชการแลว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตร ีหรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแลว้เป็น เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจา้สังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   

หรือปฏิบัติการวิจยัแลว้แต่กรณี  
- ท าสัญญาชดใช ้(ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ: เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ: เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า)  

หมายเหตุ : หากไมก่ลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ ประเภทที่ 1  

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  

- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  

- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  

- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส

กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก  

 

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 

เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 

เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน

เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน  

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  

 การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  

    

2. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน   

 

3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน  ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ 

วันท าการรวมในลากิจ  

           

4. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  

- อ านาจการอนุญาตใหล้าเปน็ของนายกองค์การบริหารสว่นต าบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วนั ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได ้แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที ่ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร** 

1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหนา้  3 วัน 
2.  ลาปุวยเกิน  3  วนั  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยดุราชการรวมดว้ย) 

        3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวนัหยุดนกัขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตผุล 
        4.  ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
        5.  ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปหีนึ่งได้  60-120  วันท าการ 
        6.  ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลากิจโดยได้รับเงนิเดือนระหว่างลาปหีนึ่งไม่เกิน  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลาปุวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้
อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
        9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นบัวันหยุดราชการรวมดว้ย)  โดยได้รับเงินเดือน  มีสิทธลิากิจส่วนตวัเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วนั  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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3. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
 

 

 

1. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ 1 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.)  มาสายไม่เกิน  7  ครั้ง  ลาไม่เกิน  23  
วันท าการ  ไม่รวมวันลาตาม (6) หรือ (7)  และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย  
เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันท าการ 
(ง) ลาปุวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว  และวันลาปุวยที่ไม่ใช่วันลาปุวยตาม  
      (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

 

 

คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลปาก
หมาก 

1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมี
คุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  เรื่องหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงวันท่ี 24  ตุลาคม  2545  และที่
แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 

1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมา
ท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลปากหมากก าหนด  คือ การลา
บ่อยครั้ง  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  ถ้า
ลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้าลา
เกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน  
30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้
เล่ือนขั้นเงินเดือนได้ การมาท างานสายเนือง 
ๆ  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกนิ  
15  ครั้ง ถือว่ามาท างานสายเนือง ๆ  
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ทั้งนี้  ให้ผลการพิจารณาตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  เรื่องการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  เพ่ือน าเสนอ
พิจารณาความดี  ความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน  รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับหรือใช้ใน
การพิจารณาเพ่ือต่อสัญญาจ้าง  หากกรณีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ผู้ใดฝ่าฝืนหรือ
จงใจมีเจตนาไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือประกาศในระบบราชการ  จะต้องได้รับการลงโทษทาง
วินัย 2 สถาน  ตามที่ประกาศก าหนดไว้ 

2. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี  ครั้งที่ 2 (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)  มาสายไม่เกิน 7  ครั้ง ลาไม่เกิน  23  
วันท าการ (ไม่รวมวันลาตาม(6)หรือ(7)  และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย  
เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันท าการ 
(ง) ลาปุวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว  และวันลาปุวยที่ไม่ใช่วันลาปุวยตาม (ง)  ให้

นับเฉพาะวันท าการ  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

3. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งท่ี 1 หรือครั้งที่ 2  ในแต่ละครั้ง  หากพนักงานและพนักงานจ้าง   

มาสายเกิน 8  ครั้ง  หรือลาเกิน 23  วันท าการ (ไม่รวมวันลาที่ก าหนดข้างต้น)  หรือจงใจ  ละเลย  ละทิ้ง  ทอดทิ้ง  

หน้าที่ราชการ  อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน  ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี

พิเศษในรอบระยะเวลานั้น ๆ  และอาจจะถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย 
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การประเมินการปฏิบัติราชการที่ถูกหลัก 

               

                                ผู้ประเมิน = ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 
                                                (หมายถึง หัวหน้าของผู้ปฏิบัติงานตามค าสั่งแบ่งงานตามส่วนราชการ) 
                                                เช่น นักทรัพยากรบุคคล ม ีต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ดังนั้น  

                                         นักทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่ประเมินผู้ใต้บังคับบญัชาของตนเอง  
                                          ***** ทั้งนี้ให้ดูค าสั่งแบ่งงานในส่วนราชการนั้นๆเป็นหลัก ***** 

 

 

 ผูป้ระเมินและผู้ถูกประเมินจะต้องท าสัญญาเพ่ือตกลงหัวข้อการประเมิน 

- หัวข้อในการประเมินการท างานจะต้องมีการปรับปรุงพัฒนาใหม่ทุกรอบการประเมิน 
เพื่อประสิทธิภาพการท างานขององค์กรให้เป็นไปตามเปาูหมาย 

- หัวข้อการประเมินเริ่มท าข้อตกลงในช่วงแรกของรอบการประเมินนัน้ๆ 
(รอบประเมินครั้งที่ 1 จัดท าข้อตกลงในวันท่ี 1-31 พ.ค. รอบการประเมินครั้งท่ี 2 
จัดท าข้อตกลงในวันท่ี 1-30 ก.ย.)  
*** มีตัวอย่างแนบท้ายเอกสารนี้ *** 
 

 

การให้คะแนนในการประเมิน 
ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิข์องงาน ให้คะแนนตามการปฏิบัติได้จริงตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้ในช่วงต้นของรอบการประเมิน 

ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ตามแบบแนบหน้าถัดไป 
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4. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  เช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  
และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 

“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลปากหมาก ดังนี้ 

1.  เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 
2.  เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 
3.  เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือสนับสนุนงาน

และส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยกู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
 5.  เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการ
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
 6.  เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปาก
หมาก เช่น  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาต
จากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
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1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละ 

ส่วนราชการ เป็นผู้ดูแล 
2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  

2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ขององค์การบริหารราชการส่วนต าบลปากหมาก และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบลปากหมาก ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็น
ปัจจุบัน พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลือผู้ปุวย
ฉุกเฉินในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเท่านั้น  และให้ผู้ใช้งานจัดท าการบันทึกการใช้งานตามแบบที่
ก าหนด และรายงานผลการด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของ
เดือนถัดไป 
     2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถ
และไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้
รถในการปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์ 
เพ่ือติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้
รถ และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ  
และส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอ
และพร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 

2.7  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลปากหมาก ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงาน
ผู้บริหารต่อไป 
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3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก 

3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้ 
สะอาดอยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 

3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่ 
อยู่ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3 การบ ารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง  น้ ามันเบรก  ไส้ 
กรองน้ ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือท าเดินการซ่อมบ ารุง
ตามระยะการใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
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5. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่
จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วัน
ท าการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล  จัดส่งค าสั่ง  ประกาศ   

หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย   
3  วันท าการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ขั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไขและ
น าเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้า
ตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือ
ส าคัญให้น าเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าว
ประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นท์ข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุก 
ครั้งยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการ
อนุญาตเดินทางไปราชการ  
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2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และ
รายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับ
การฝึกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้
เจ้าหน้าที่ฝุายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่าง
เคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือ
เป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ 
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับ
ส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  
ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวก
จากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากด้วยความ
รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียม
เอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก ให้ก าหนดส่ง
ภายในวันที่  1  กันยายน  ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  2.10  การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของ
แต่ละบุคคลในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน 
และหากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งาน
บุคลากรทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมากต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระ
เกียรติของพระราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  หน่วยงาน
ภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก พนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้าง  ครู ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 
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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียนฝึกอบรม  
 
 

กรณีพนักงานต้องการไปฝึกอบรม  

โดยสรุปจะตอ้งปฏิบัตติามขั้นตอน ดังนี ้
 

   บุคลากรจะตอ้ง มีหน้าที่เกี่ยวข้อง กับหลักสูตรการอบรมนั้นๆ 

 

   บุคลากรที่ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรม จะต้องแนบ แบบแสดงเจตจ านง 

  
   ผู้มีอ านาจลงนามอนมุตัิ 

 
   บุคลากรจะตอ้งท ารายงานผลการเขา้รับฝึกอบรมเสนอตอ่ผู้บริหาร ภายใน 60 วัน  

หลังจากฝึกอบรม 
************************************** 
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งานสารบรรณ 

1. การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

  
2. ขนาดตราครุฑ 

 

                               

  หนังสือภายในและภายนอก ตราครุฑสูง 3 ซม. 

  

        

หนังสือบันทึกข้อความตราครุฑสูง 1.5 ซม. 
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ตัวอย่างหนังสือ
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1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ  เพ่ือด าเนินการ     
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 

1.4 การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ส่วนราชการต่าง ๆ 

จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่

ละส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ภายในเดือนมีนาคมเพ่ือด าเนินการในการรวบรวม

จัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลปาก

หมากให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการ

อื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 

 

 

 

 

 

6. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

  

 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลปากหมาก และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อ
ราชการ ให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัด
เป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้
ก ากับดูและโดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบล เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงาน
ตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ 
  

1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและประมาณการรายจ่าย
และให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
 

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ   
จัดส่ งแผนด า เนินงานของแต่ละส่ ว นราชการส่ ง ให้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี
เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลปากหมากให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของ
ทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบโดยทั่วไป 
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8. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

 

  

 

 

• การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้าน
กฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าท่ี
รับผิดชอบโดยตรงตรวจสอบช้ีแจง
รายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเปน็
การเบื้องต้นก่อน   

• หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้จงึส่ง
เอกสารประกอบเรื่อง ๆ  น้ันให้แก่งานนิติ
กรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดบั
ต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง 
ๆ  เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงาน
ภายนอกให้แก่งานกฎหมายตรวจสอบไม่
น้อยกว่า  3  วันท าการ 

7. การ
ก าหนดการ
ด าเนินงาน

ด้านกฎหมาย 
คดีความ 

- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดย 
เร่งด่วนและรายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ 
- งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการ 
ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงาน 
ปลัด  ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ 
- หากต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตาม 
เอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการ 
- แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ  
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9. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ 
  

 

  

 

1.1  จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
-  กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน  10  วันท าการ 
-  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
-  พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
-  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสด ุ
-  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้น
โครงการภายใน   5  วันท าการ  
-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 
-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
 

1.2  การยืมเงินตามโครงการ 
 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5  วันท าการ  
นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวัน 
รับฎีกาหรือเร็วกว่านี้ก่อนด าเนินโครงการ 
 -  หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม 
 -  ส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
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1.3  การเบิกค่าวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนงัสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบ
เรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบส าคัญรับเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่

รับรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการ

แนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
-  จัดท าบันทึกยืมเงิน 
-  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5  วันท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
-  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
-  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับฎีกา 
-  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
-  จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
-  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
-  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
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1.6  การงานโครงการก่อสร้าง 
-  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
-  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
-  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
-  พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วันท าการ 
-  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ 
-  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จสิ้น 
-  พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันท าการ 
-  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
-  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
-  พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน  3 วัน  
-  นายกอนุมัติ 
-  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท าสัญญาภายใน  7 วัน 
-  พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 
-  พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
-  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอให้
ผู้บริหารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
-  กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 3  วันนับ
จากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
-  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ีนายกทราบ 
-  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
-  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ วางฏีกาและจัดส่ง
เอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันท าการ 
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับ
เอกสารถูกต้อง 
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1.7  การจ่ายขาดเงิน
สะสม 

•   เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการ
ประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 

•   พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553  

1.8  การจ่ายเงิน
อุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 

•  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลงัเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 30 วัน 

•   กองคลังจัดท ารายงานตามแบบท่ีก าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด     

•   ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บรหิารทราบ 
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บทเฉพาะกาล 

ให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนต าบลปากหมาก  ถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกอง  ของแต่ละ
หน่วยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  ก ากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ฉบับนี้  และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  
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