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คู�มือปฏิบัติงานสํานักปลัด 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามเนื่องจากใน
ป#จจุบันองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม มีภารกิจท่ีต�องรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึนการอยูรวมกัน
ของบุคลากรในองค�กรเป,นสวนสําคัญท่ีจะทําให�องค�กรเจริญก�าวหน�าไปในทิศทางท่ีดี 

ดังนั้นเพ่ือเป,นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม
เป,นไปด�วยความมีระเบียบเรียบร�อยถูกต�องรวดเร็วสามารถตอบสนองความต�องการของประชาชนได�อยางมี
ประสิทธิภาพและผู�ปฏิบัติงานได�ทราบและเข�าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต�องให�สอดคล�องกับ
นโยบาย วิสัยทัศน� ภารกิจ และเป6าหมายขององค�กรในทิศทางเดียวกัน และเป,นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม 
การอยูรวมกันของบุคลากรในองค�กรให�เป,นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป,นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค�กรและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การให�ความดี ความชอบ การ
สงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด�วยความซ่ือสัตย� สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนด
มาตรฐานการจัดระเบียบให�กับองค�กร 

การสร�างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค�กรและการสร�างขวัญและกําลังให�แกพนักงาน เพ่ือ
สงเสริมให�บุคลากรมีความก�าวหน�าในหน�าท่ีการงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองค�กร องค�การบริหารสวนตําบล
ทาข�าม จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามให�สวนราชการทุกสวน
ราชการขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององค�การบริหาร
สวนตําบลทาข�ามดังนี้ 

1. สํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลท�าข�าม มีการแบงสวนราชการภายในเป,น 5 งาน ดังนี้ 
1.1 งานบริหารท่ัวไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 งานกฎหมายและคดี 
1.4 งานป6องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.5 งานพัฒนาชุมชน 
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วัตถุประสงค� 

วัตถุประสงค�ของการจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป,นแนวทางในการปฏิบัติราชการให�เป,นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู�ปฏิบัติงานทราบและเข�าใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 
3. ผู�ปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 
4. เพ่ือให�การปฏิบัติงานสอดคล�องกับนโยบาย วิสัยทัศน� ภารกิจ และเป6าหมายขององค�กร 
5. เพ่ือให�ผู�บริหารติดตามงานได�ทุกข้ันตอน 
6. เป,นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองค�กร 
7. เป,นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8. เป,นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองค�กรได�อยางมีความสุข 
9. เป,นแนวทางการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมให�แกพนักงานในองค�กร 
10. เพ่ือกําหนดเป,นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให�บริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได�อยาง 

รวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือให�พนักงานสวนตําบล พนักงานจ�างตามภารกิจ พนักงานจ�างท่ัวไป
รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆท่ีได�รับมอบหมายให�มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค�การบริหาร
สวนตําบลทาข�ามให�สอดคล�องกับกฎหมายระเบียบข�อบังคับหนังสือสั่งการมติหลักเกณฑ�คําสั่งองค�การบริหารสวน
ตําบลทาข�ามท่ีมอบหมายหน�าท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแต
ข้ันตอนเริ่มต�นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

 

ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหน�าท่ีท่ีตนรับผิดชอบได�รับมอบหมาย รวมไปถึง
ผู�บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆงานท่ีเก่ียวข�อง โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสร�างของสวนราชการดังนี้ 



 

โครงสร�างของสํานักงานปลัด 
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หัวหน�าสํานักงานปลัด อบต. 
 

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานพัฒนาชุมชน งานป6องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกฎหมายและคดี 

- งานสารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานอํานวยการและข�อมลูขาวสาร 
- งานประชาสัมพันธ�องค�กร 
- งานอํานวยการและประสานราชการ 
- งานอาคารสถานที่ 
- งานประชุมสภา อบต. 
- งานอื่นๆที่ไมได�อยูในสวนราชการใด 
 

- งานวิเคราะห�นโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานงบประมาณ 
 

- งานพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห� 
 

 

- งานป6องกันสาธารณภัย 
- งานอํานวยการ อปพร. 
- งานชวยเหลือฟNOนฟูบรรเทาความ
เดือดร�อนของราษฎรผู�ประสบภยั 
- งานชวยเหลือและให�บริการ
ประชาชนในกิจการ
สาธารณประโยชน� 
- งานดับเพลิงและกู�ภัย 
 

 

- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานดําเนินการทางคดีและศาล
ปกครอง 
- งานวินัยและการรักษาวินัย 
-งานร�องเรียนร�องทุกข�และ
อุทธรณ� 
- งานออกข�อบัญญัติ 
- งานตรวจสอบภายในและ
ควบคุมภายใน 
- งานยุติธรรมชุมชน 
-งานให�บริการทางกฎหมายแก
ประชาชน 
- งานทะเบียนพาณิชย� 
- งานการเลือกตั้ง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

องค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม ได�กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ�เพ่ือให�การปฏิบัติงาน 
ราชการขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม เป,นไปด�วยความมีระเบียบเรียบร�อย ถูกต�อง รวดเร็ว และ 
สอดคล�องกับข�อสั่งการของผู�บังคับบัญชาทุกระดับ องค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม จึงได�จัดทําคูมือปฏิบัติงาน 
เพ่ือใช�เป,นหลักเกณฑ�แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม ให�สวนราชการทุก
สวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใต�การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ 
ท้ังนี้ให�นําหลักเกณฑ�หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป,นตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงาน
ขององค�การบริหารสวนตําบลตอไป 

การกําหนดหลักเกณฑ�ให�พนักงานในองค�กรได�ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ
ข�อระเบียบกฎหมายกํากับเป,นแนวทางปฏิบัติให�ถูกต�องอยูแล�วสําหรับการกําหนดหลักเกณฑ�ตามคูมือกําหนดข้ึน
เพ่ือนํามาเป,นแนวทางการถือปฏิบัติให�เป,นแบบแผนเดียวกันด�วยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชน�ขององค�กร
และทางราชการเป,นหลักท่ีต�องคํานึงถึงเป,นสําคัญ 

ดังนั้น สวนราชการภายในองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม ได�กําหนดกฎ หลักเกณฑ� เป,น
แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การแต�งกาย 

ให�พนักงานสวนตําบลและพนักงานจ�างทุกคนในสังกัดองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม แตงกาย
ด�วยความสุภาพเรียบร�อยเป,นไปตามประเพณีนิยมโดยกําหนดดังนี้ 

1.1 วันจันทร� แตงกายด�วยเครื่องแบบชุดกากี 
1.2 วันอังคาร แตงกายด�วยชุดผ�าไทยพ้ืนถ่ิน 
1.3 วันพุธ แตงกายด�วยชุดพละ 
1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายด�วยชุดผ�าไทยพ้ืนถ่ิน 
1.5 วันศุกร� แตงกายด�วยชุดสุภาพโทนสีฟ6า 
ระเบียบหนังสือสั่งการมติ ครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ให�ถือปฏิบัติตามนั้น 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข�อง 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาด�วยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินปQ บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และแก�ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5)
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การลาแบ�งออกเป.น 11 ประเภทคือ 

1. การลาปUวยปQละไมเกิน 60 วันทําการ 
-กรณีจําเป,นผู�มีอํานาจสามารถให�ลาได�อีกไมเกิน 60 วันทําการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา 
- ลาต้ังแต 3 วันข้ึนไป ต�องมีใบรับรองแพทย� (กรณีมีความประสงค�ลาปUวยเพ่ือรักษาตัว) 
- แม�ไมถึง 3 วันแตผู�มีอํานาจฯจะสั่งให�มีใบรับรองแพทย�/ใบรับการตรวจจากแพทย�ก็ได� 

 
2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาได�ไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไมต�องมีใบรับรองแพทย� 
- ต�องเสนอใบลา กอน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได� 
- ถ�าลาแล�วไมได�คลอดให�ถือวาวันท่ีหยุดไปแล�วเป,นวันลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ให�ถือวาลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให�  

 นับเป,นวันเริ่มลาคลอดบุตร 
 
3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบด�วยกฎหมาย 
- ลาได�ครั้งหนึ่งติดตอกันได�ไมเกิน 15 วันทําการ 

 - เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4. การลากิจสวนตัว 
- ลาได�ปQละไมเกิน 45 วันทําการ 
- ปQแรกท่ีเข�ารับราชการ ลาได�ไมเกิน 15 วัน 
- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาได�ไมเกิน 150 วันทําการ 
- การเสนอใบลาต�องได�รับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได� 

   - หากมีราชการจําเป,น :สามารถเรียกตัวกลับได�  

5. การลาพักผอน 
- สามารถลาได�ปQละ 10 วันทําการ 
- สามารถสะสมได�ไมเกิน 20 วันทําการ 
- สามารถสะสมได�ไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปQข้ึนไป) 
- ถ�าบรรจุไมถึง 6 เดือน :ไมมีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต�องได�รับอนุญาตกอนจึงหยุดได� 
- ถ�ามีราชการจําเป,น :สามารถเรียกตัวกลับได� 
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หลักเกณฑ�การลาพักผอน 

มีสิทธิลาพักผอนในปQหนึ่งได� 10 วันทําการ 
 การลาพักผอนข�าราชการลูกจ�างประจํามีสิทธิลาพักผอนในปQหนึ่งได� 10 วันทําการผู�ได�รับการ

บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข�ารับราชการในปQงบประมาณใดไมถึง 6 เดือนไมมีสิทธิลาพักผอนในปQงบประมาณนั้น 
 ผู�ท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ปQ สะสมวันลาได� แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปQป#จจุบัน 

รวมกันแล�วต�องไมเกิน 20 วันทําการ 
 ผู�ท่ีรับราชการติดตอกันมา 10 ปQข้ึนไปสะสมวันลาได� แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปQป#จจุบัน 

รวมกันแล�วต�องไมเกิน 30 วันทําการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย� กรณีไมเกิน 120 วัน 
- ต�องไมเคยลาประเภทนี้มากอน 
- รับราชการไมน�อยกวา 1 ปQ 
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมน�อยกวา 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล�ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล�วขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเป,นวันลากิจสวนตัว 

7. การเข�ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข�ารับการตรวจเลือก :เพ่ือรับราชการเป,นทหารกองประจําการ 
- ให�รายงานผู�บังคับบัญชากอนไมน�อยกวา 48 ชม. เข�ารับการเตรียมพล : เข�ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝ[กวิชาการทหารทดสอบความพรั่งพร�อม 
- รายงานผู�บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียกลาได�ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียกเสร็จภารกิจให�กลับภายใน 7 วัน (ตอได�รวมแล�วไมเกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝ[กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได�รับเงินเดือนไมเกิน 4 ปQตอได�รวมไมเกิน 6 ปQ 
- พ�นทดลองงานแล�ว 
- เสนอใบลาตอผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต�องรับราชการมาไมน�อยกวา 1 ปQลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให� 

ได�รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาได�มีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได� 2 ปQ 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได� 4 ปQ 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได�ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล�วไมเกิน 2 ครั้ง หรือไม 
เกิน 1 ปQการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา :สอดคล�องเป,นประโยชน�กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
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 - ต�องพ�นจากการทดลองปฏิบัติหน�าท่ีราชการแล�ว 
 - กรณีท่ีเคยได�รับอนุมัติให�ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯจะต�องกลับมาปฏิบัติราชการแล�วเป,นเวลาไมน�อยกวา 1 ปQ 
- ต�องสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทาและรับราชการติดตอมาแล�วเป,น 

เวลา ไมน�อยกวาหนึ่งปQ 
- ต�องทําสัญญากับสวนราชการเจ�าสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเป,นเวลาไมน�อยกวา 

ระยะเวลาท่ีใช�ในการศึกษาเพ่ิมเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแล�วแตกรณี 
- ทําสัญญาชดใช� (ศึกษา/ฝ[กอบรมตางประเทศ :เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมน�อย 

กวา 1 เทา) 
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใช�เงิน + เบ้ียปรับ 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค�กรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได�แก 
ประเภทท่ี 1 

- องค�การฯ ซ่ึงไทยเป,นสมาชิก และถึงวาระต�องสง 
- รัฐบาลไทยมีข�อผูกพันท่ีจะต�องสงฯตามความตกลงระหวางประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต�องรับราชการมาไมน�อยกวา 1 ปQ 
- สงเพ่ือพิทักษ�รักษาผลประโยชน�ของประเทศตามความต�องการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี2 
- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

10. การลาติดตามคูสมรส เป,นคูสมรสโดยชอบด�วยกฎหมาย ซ่ึงเป,น ข�าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
  - ลาได�ไมเกิน 2 ปQ 
  - ตอได�อีก 2 ปQรวมไมเกิน 4 ปQ 
  - ถ�าเกินให�ลาออก ไมได�รับเงินเดือนระหวางลา ผู�มีอํานาจจะอนุญาตให�ลาครั้งเดียว หรือ

หลายครั้งก็ได�และคูสมรสต�องอยูปฏิบัติหน�าท่ีราชการติดตอกันครบกําหนด 4 ปQไมมีสิทธิลายกเว�นคูสมรสกลับ
มาแล�วและได�รับคําสั่งให�ไปอีก 

11. การลาไปฟNOนฟูสมรรถภาพด�านอาชีพ 
  ข�าราชการผู�ได�รับอันตรายหรือการเจ็บปUวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน�าท่ี ถูก

ประทุษร�ายเพราะเหตุกระทําการตามหน�าท่ีจนทําให�ตกเป,นผู�ทุพพลภาพหรือพิการ 
- ลาไปฟNOนฟูด�านอาชีพได�ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว�ในหลักสูตรท่ีประสงค�จะลา แตไม 

เกิน 12 เดือน ข�าราชการท่ีได�รับอันตรายหรือการเจ็บปUวยจนทําให�ตกเป,นผู�ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
- ลาไปฟNOนฟูด�านอาชีพได�ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว�ในหลักสูตรท่ีประสงค�จะลา แตไม 

เกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร�อมแสดงหลักฐาน 
เก่ียวกับ หลักสูตรท่ีประสงค�จะลาและเอกสารท่ีเก่ียวข�อง (ถ�ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ�าง พนักงานจ�างท่ัวไป พนักงานจ�างตามภารกิจ 
 ๑. ลาปUวยไมเกิน๑๕วันทําการได�คาตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ�าง ๑ ปQไมเกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ�าง ๙ เดือน ลาได�ไมเกิน ๘วัน 
- ระยะเวลาการจ�าง ๖ เดือน ลาได�ไมเกิน ๖วัน 

       - ระยะเวลาการจ�างตํ่ากวา ๖ เดือน ลาได�ไมเกิน ๔ วัน  
       - ลาปUวย ไมเกิน ๖๐ วัน ได�คาตอบแทน การลาปUวยเกิน๓วันต�องมีใบรับรองแพทย�สง
พร�อมใบลาด�วยยกเว�นผู�มีอํานาจให�ลาจะเห็นสมควรเป,นอยางอ่ืน 

๒. ลาพักผอน ปQละ ๑๐ วัน ได�คาตอบแทน 
 ๓. ลาคลอดบุตรไมเกิน๙๐วันได�คาตอบแทนไมเกิน๔๕วันเว�นปQแรกทํางานไมครบ๗ เดือนตอเนื่อง

ได�อีก๓๐วันทําการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 

- อํานาจการอนุญาตให�ลาเป,นของนายกองค�การบริหารสวนตําบล 
         - ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ได�คาตอบแทน เว�นปQแรกลาได� แตไมได�คาตอบแทน 

**ระหวางการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ีกําหนดนี้ให�อยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การสงใบลาทุกครั้งต�องผานทางหัวหน�างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝUายงานบุคลากร**  
 

 1. ลากิจ, ลาพักผอนต�องสงใบลาลวงหน�า 3 วัน 
2. ลาปUวยเกิน 3 วัน ต�องมีใบรับรองแพทย�แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด�วย) 
3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษ�หลายวันต�องชี้แจงเหตุผล 
4. ลาปUวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติต�องสงใบลาทันที 
5. ข�าราชการ, ลูกจ�างประจําลาปUวยติดตอกันมีสิทธิได�รับเงินเดือนระหวางลาปQหนึ่งได�60 – 120 

วันทําการ 
6. ข�าราชการ, ลูกจ�างประจําลากิจโดยได�รับเงินเดือนระหวางลาปQหนึ่งไมเกิน 45 วัน 
7. ข�าราชการ, ลูกจ�างประจําลาปUวยลากิจเกิน 6 ครั้งในรอบครึ่งปQงบประมาณจะไมได�การ

พิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให�อยูในอํานาจของผู�บังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจ�างประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมได�รับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให�อยูใน

อํานาจของผู�บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข�าราชการฯ ท่ีได�ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด�วย) โดยได�รับเงินเดือน มีสิทธิ

ลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได�ไมเกิน 150 วันโดยไมมีสิทธิได�รับเงินเดือนระหวางลา 



 

 

3. การกําหนดหลักเกณฑ�การพิจารณาการเล่ือนข้ัน

 1. คุณสมบัติของผู�ท่ีจะได�รับการเลื่อนเงินเดือน
 1.1 เป,นพนักงานสวนตํา
 1.2 พนักงานสวน

จังหวัดสิงห�บุรีดังนี้ 
   (1.1) ปฏิบัติงานตามหน�
ประโยชน�และผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเป,

(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่
หนึ่ง ซ่ึงเป,นประโยชน�ตอทางราชการเป,นพิเศษ และทางราชการได�ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได�รับรองให�ใช�
การค�นคว�าหรือประดิษฐ�นั้น 

(1.3) ปฏิบัติ
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเป,นกรณีพิเศษ

(1.4) 
ราชการเป,นพิเศษ และปฏิบัติงานในตํา

(1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหน�าท่ีด�วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ย
พิเศษและงานนั้นได�ผลดียิ่งเป,นประโยชน�ตอทางราชการและสังคม

(1.6) ปฏิบัติงานท่ีได�
 (1.7) มีสวนรวมกับองค�กร ชุมชนและสังคมได�เป,นอยางดี

1.3 หลักเกณฑ�การลาบอยครั้ง และการมาทํา
ตําบลทาข�าม คือ 

   การลาบอยครั้งกํา
ถ�าลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน

   การ
มาทํางานสายเนือง ๆ 

  2. คุณสมบัติของผู�ท่ีจะได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง
2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป,นประโยชน�ตอทางราชการ อยาง

ดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี
2.2 มีวันลาปU

ท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 
สองข้ันได� 

 

2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปQละ 
จนถึงผู�มีอํานาจอนุญาตและเม่ืออนุญาตแล�วจึงจะหยุดราชการได� ควรเสนอใบลาลวงหน�ากอนอยางน�อย 
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การกําหนดหลักเกณฑ�การพิจารณาการเล่ือนข้ัน 

คุณสมบัติของผู�ท่ีจะได�รับการเลื่อนเงินเดือน 
เป,นพนักงานสวนตําบลพนักงานจ�างท่ีอยูในสังกัดองค�การบริหารสวนตําบล
พนักงานสวนตําบลจะต�องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตํา

ปฏิบัติงานตามหน�าท่ีได�ผลดีเดนมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก
อทางราชการและสังคมจนถือเป,นตัวอยางท่ีดีได� 

ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่อง หรือได�ค�นหว�าหรือประดิษฐ�สิ่งใดสิ่ง
หนึ่ง ซ่ึงเป,นประโยชน�ตอทางราชการเป,นพิเศษ และทางราชการได�ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได�รับรองให�ใช�

ปฏิบัติงานตามหน�าท่ีท่ีมีสถานการณ�ตราตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมี
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเป,นกรณีพิเศษ 

(1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน�าท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนง
นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหน�าท่ีของตนเป,นผลดีด�วย 

ปฏิบัติงานตามตําแหนงหน�าท่ีด�วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ย
ป,นประโยชน�ตอทางราชการและสังคม 

ปฏิบัติงานท่ีได�รับมอบหมายให�กระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสํา
มีสวนรวมกับองค�กร ชุมชนและสังคมได�เป,นอยางดี 

กเกณฑ�การลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค�การบริหารสวน

การลาบอยครั้งกําหนดให�พนักงานสวนตําบลถ�าลาเกิน 
หนดหากวันลาไมเกิน 30 วันมีผลงานดีเดนก็อาจพิจารณาให�เลื่อนข้ันเงินเดือนได�

การมาทํางานสายเนือง ๆ กําหนดให�พนักงานสวนตําบล

คุณสมบัติของผู�ท่ีจะได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 
ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป,นประโยชน�ตอทางราชการ อยาง

ดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 
วันลาปUวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต

หนด แตวันลาไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผอนผัน

มีวันลาพักผอน รวมกันปQละ 6 ครั้ง และได�เสนอใบลาตอผู�บังคับบัญชาตาม
และเม่ืออนุญาตแล�วจึงจะหยุดราชการได� ควรเสนอใบลาลวงหน�ากอนอยางน�อย 

ดองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม 
บลจะต�องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 

นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันกอให�เกิด 

หรือได�ค�นหว�าหรือประดิษฐ�สิ่งใดสิ่ง
หนึ่ง ซ่ึงเป,นประโยชน�ตอทางราชการเป,นพิเศษ และทางราชการได�ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได�รับรองให�ใช�

ตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู�ท่ี

าระดับตําแหนงจนเกิดประโยชน�ตอทาง 

ปฏิบัติงานตามตําแหนงหน�าท่ีด�วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเป,น

กิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเป,นผลดี 

อง ๆ ตามท่ีองค�การบริหารสวน 

 10 ครั้งถือวาลาบอยครั้งแต
วันมีผลงานดีเดนก็อาจพิจารณาให�เลื่อนข้ันเงินเดือนได� 

พนักงานสวนตําบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวา

 
ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป,นประโยชน�ตอทางราชการ อยาง

วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบล
อาจพิจารณาผอนผันให�เลื่อน

เสนอใบลาตอผู�บังคับบัญชาตามลําดับ 
และเม่ืออนุญาตแล�วจึงจะหยุดราชการได� ควรเสนอใบลาลวงหน�ากอนอยางน�อย 3 วัน 
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2.4 มาทํางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเป,นไปตามหลักเกณฑ�และมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
2.6 มีสวนรวมกับองค�กรชุมชนและสังคมได�เป,นอยางดี 

 3. คุณสมบัติของผู�ท่ีจะได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 
3.1ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป,นประโยชน�ตอทางราชการ 

อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
3.2 มีวันลาปUวยลากิจรวมกันแล�วต�องไมเกิน 15 วันและมีผลงานการปฏิบัติงาน ดีเดน

และเป,นท่ียอมรับของเพ่ือนรวมงาน 
3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปQละ 4 ครั้งแตวันลาต�องไมเกินตามระเบียบท่ีกําหนดไว� 

และได�เสนอใบลาตอผู�บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู�มีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล�วจึงจะหยุดราชการได� 
ควรเสนอใบลาลวงหน�ากอนอยางน�อย 3 วัน 

3.4 มาทํางานสายไมเกิน 10 ครั้ง 
3.5 ผลการปฏิบัติงานเป,นไปตามหลักเกณฑ�และมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
3.6 มีสวนรวมกับองค�กรชุมชนและสังคมได�เป,นอยางดี 

 4. คุณสมบัติของผู�ท่ีจะได�รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 
 การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบล 

และพนักงานจ�างให�แตละสวนราชการกําหนดให�สอดคล�องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงานโดยให�หัวหน�า
สวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการและสงให�งานบุคคลากรได�
ตรวจสอบและเสนอผู�บริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายนของทุกปQ 

4. การกําหนดหลักเกณฑ�การใช�รถยนต�ส�วนกลาง 

ให�เป.นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว�าด�วยการใช�รถยนต�และการรักษารถยนต�ขององค�กร 
ปกครองส�วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2548 

“รถยนต�สวนกลาง” หมายถึง รถยนต�หรือรถจักรยานยนต�ท่ีจัดไว�เพ่ือกิจการอันเป,นสวนรวม 
ขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม และให�หมายรวมถึงรถยนต�ท่ีใช�ในการบริการประชาชนหรือใช�ในหน�าท่ี สวน
ราชการขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม เชน รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต�ดับเพลิง รถยนต�บรรทุกน้ํา รถยนต�
บรรทุกอเนกประสงค� และเครื่องจักรกลตาง ๆ 

  “ผู�มีอํานาจสั่งอนุญาตใช�รถ” หมายถึง นายกองค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามหรือผู�ท่ีได�รับ
มอบหมายจากนายกองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม 

“การใช�รถยนต�ขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม” ให�ใช�เพ่ือกิจการอันเป,นสวนรวมของ 
องค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามดังนี้ 

1. เพ่ือกิจการงานขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม 
2. เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตางๆขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม 
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3. เพ่ือกิจการงานศูนย�อปพร, กู�ชีพกู�ภัยในสังกัดองค�การบริหารสวนตําบลท่ีใช�หรือ 
สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานป6องกันและบรรเทาสาธารณภัยกู�ชีพกู�ภัย 

4. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืนหรือบุคคลภายนอกตามท่ีได�รับ
การร�องขอและได�รับการอนุมัติจากผู�มีอํานาจสั่งอนุญาตใช�รถ 

5. เพ่ือใช�ในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ีเฉพาะกรณีจําเป,นเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดย ให�
อยูในดุลพินิจของผู�มีอํานาจสั่งอนุญาตใช�รถ ท้ังนี้ให�คํานึงถึงสถานการณ�คลังขององค�การบริหารสวนตําบลในการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงการซอมแซมการบํารุงรักษารถและให�เป,นไปด�วยความเสมอภาค 

6. เพ่ือใช�ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช�งานของสวนราชการขององค�การบริหารสวน
ตําบลทาข�าม เชน รถยนต�ดับเพลิง รถยนต�บรรทุกน้ํา รถกู�ชีพ ในเขตองค�การบริหารสวนตําบลหรือนอกเขตตามท่ี
ได�รับการร�องขอและให�ได�รับอนุญาตจากผู�มีอํานาจสั่งอนุญาตใช�รถ 

5. การกําหนดการด�านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ� เข�ารับการฝ=กอบรมและงานอ่ืน ๆ 

1. การบันทึกผานเว็บไซน� ประชาสัมพันธ� ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ 
    การบันทึกผานเว็บไซน� สื่ออิเล็กทรอนิกส�ตาง ๆ ขององค�การบริหารสวนตําบลทา
ข�ามให�อยูในความรับผิดชอบของผู�ชวยเจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูล โดยกําหนดให�เจ�าหน�าท่ีแตละสวนราชการสงมอบ
เอกสารท่ีจะดําเนินการให�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกส�กอนอยางน�อย 3 วันทําการ 
เพ่ือเจ�าหน�าท่ีจะได�ดําเนินการได�อยางเรียบร�อยตอไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด�านงานสารบรรณ 
    2.1 ให�ทุกสวนราชการในสังกัดองค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม จัดสงคําสั่ง
ประกาศ หนังสือราชการตาง ๆ ให�งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางน�อย 3 วัน
ทําการ ท้ังนี้ให�เป,นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
    2.2 การเสนองานตาง ๆ ให�ทุกสวนสงแฟ6มไว�ท่ีโตkะเอกสาร แล�วให�เจ�าหน�าท่ี
ธุรการหรือเจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมาย นําแฟ6มออกมาตรวจความถูกต�องแล�ว เสนอให�ผู�บังคับบัญชาตามลําดับข้ัน 
หากเกิดข�อผิดพลาดให�ทําเครื่องหมายไว� และแจ�งกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา เพ่ือแก�ไขและนําเสนอใหม 

  2.3 ให�เจ�าหน�าท่ีธุรการ หรือเจ�าหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมายจากเจ�าหน�าท่ีธุรการเข�า
ตรวจหนังสือสั่งการของกรมสงเสริมการปกครองท�องถ่ินทุกวันอยางน�อยวันละ 2 ครั้งหากมีหนังสือสําคัญให�นํา
เรียนปลัดองค�การบริหารสวนตําบลทราบเพ่ือสั่งการตอไปและให�ตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซต�ของกรม
สงเสริมการปกครองท�องถ่ินแล�วพิมพ�ขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองค�การบริหารสวนตําบลมาปlดประกาศ 

  2.4. ให�สวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข�อสั่งการ
ของผู�บังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

  2.5. การเดินทางไปราชการให�ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการ
ทุกครั้ง ยกเว�นเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการให�ใช�บันทึกขออนุญาตพร�อมคําสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ 

  2.6 การเข�ารับการฝ[กอบรมตามโครงการตาง ๆ ให�เป,นไปตามหน�าท่ีความ
รับผิดชอบ มาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละบุคคลโดยคํานึงถึงความรู�ท่ีจะได�รับสถานะการเงินการคลังและ
รายงานผลการฝ[กอบรมให�ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร�อมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข�ารับการฝ[กอบรม
หากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลให�ผู�บริหารทราบและจัดสงให�เจ�าหน�าท่ีฝUายบุคคลเก็บ 
รวบรวมเป,นองค�ความรู�ตอไป 
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  2.7. ให�ทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข�อสั่งการของผู�บังคับบัญชาอยาง

เครงครัดท่ีได�สั่งการลงไป และให�ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไมได�กําหนด 
ระยะเวลาไว�ให�ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการและให�ทุกสวนราชการถือเป,นเรื่องสําคัญหากไมดําเนินการ
ถือวามีความผิดทางวินัย 

  2.8 ให�ทุกสวนราชการท่ีประสงค�จะขอข�อมูลตาง ๆของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ 
ภายในองค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามโดยให�สวนราชการท่ีประสงค�จะขอข�อมูลต�องประสานกับสวนราชการนั้นๆ 
กอนลวงหน�าและสวนราชการท่ีให�ข�อมูลได�ต�องดําเนินการให�ข�อมูลให�ชัดเจนถูกต�องตามหลักฐานท่ีอยูในความ 
รับผิดชอบ และให�แตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบได�รับความสะดวกจากข�อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงาน
ขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามด�วยความรวดเร็วและเรียบร�อยเชนการตรวจสอบเอกสาร ด�านการบริหาร
จัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆเป,นต�น 

  2.9 การจัดทําควบคุมภายในขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม ให�กําหนดสง
ภายใน วันท่ี 1 กันยายน ของทุกปQให�สํานักงานปลัดได�รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให�ผู�บริหารและหนวยงานท่ี
เก่ียวข�องทราบ 

  2.10 การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหน�าท่ี
ของแตละบุคคลในสังกัดของสวนราชการอ่ืนต�องแจ�งให�บุคคลนั้น ๆ ทราบกอนลวงหน�าไมน�อยกวา 3 วัน และหากมี
การปรับปรุงคําสั่งหน�าท่ีความรับผิดชอบของเจ�าหน�าท่ีในสวนราชการตาง ๆ ต�องแจ�งให�งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได� 
ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามตอไป 

  2.11 การเข�ารวมพิธีการตางๆเชนงานเฉลิมพระชนมพรรษางานเฉลิมพระเกียรติ
ของพระราชวงศ� งาน/กิจกรรมตาง ๆ ขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให�พนักงานสวน
ตําบลและพนักงานจ�างทุกคนเข�ารวมกิจกรรม หากไมได�เข�ารวมให�ชี้แจงเหตุผลให�ผู�บริหารทราบ 

  2.12ให�พนักงานขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�าม พนักงานสวนตําบล 
พนักงานจ�าง ครู ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีได�รับมอบหมายหน�าท่ีตาง ๆ โดยเครงครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร�อย 
  3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร�อยภายในอาคารท่ีทําการองค�การ

บริหารสวนตําบลทาข�ามและอาคารทุกอาคาร รวมท้ังห�องน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีให�บริการผู�มาติดตอราชการ 
ให�นักการภารโรง, คนงานท่ัวไปรับผิดชอบภายใต�การกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเป,นผู�รับผิดชอบ 

  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร�อยบริเวณภายนอกอาคาร ให�กอง
ชางเป,นผู�กํากับดูแลและโดยให�นักการภารโรง,คนงานท่ัวไปหรือเจ�าหน�าท่ีของสํานักงานปลัดองค�การบริหารสวน
ตําบลทาข�ามเป,นผู�ปฏิบัติงาน ยกเว�นในบางกรณีจะให�เจ�าหน�าท่ีของสวนอ่ืน ๆเป,นผู�ปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน�ากอง
ชางร�องขอ 

 
6. การกําหนดการด�านการวางแผนและงบประมาณ 

 1. การวางแผนและงบประมาณ 
  1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปQให�สวนราชการจัดสงประมาณการ

รายรับและประมาณการรายจายและให�กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริง
ย�อนหลังให�เจ�าหน�าท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปQ 
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  1.2 การโอนแก�ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําปQให�แตละ

สวนราชการตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอนแก�ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร�อมเหตุผลในการโอน
แก�ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจ�งให�เจ�าหน�าท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหน�าไมน�อยกวา 3 วันทําการเพ่ือดําเนินการขอ
อนุมัติจากผู�บริหารหรือสภาท�องถ่ิน 

  1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานให�สวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนดําเนินงานของแตละ
สวนราชการสงให�นักวิเคราะห�นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปQเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงาน
ขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามให�แล�วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปQและประชาสัมพันธ�ให�สวนราชการ
อ่ืนทราบโดยท่ัวไป 

  1.4 การจัดทําแผนสามปQให�สวนราชการตางๆจัดสงแผนงานหรือโครงการพร�อม
รายละเอียดของแตละสวนราชการจัดสงให�นักวิเคราะห�นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการ
รวบรวม จัดทําแผนพัฒนาสามปQขององค�การบริหารสวนตําบลทาข�ามให�แล�วเสร็จพร�อมประชาสัมพันธ�ให�สวน
ราชการอ่ืนๆทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปQ 

7. การกําหนดการดําเนินงานด�านกฎหมาย คดีความ 

   การจัดทําคําชี้แจงข�อทักท�วงหรือด�านกฎหมายตาง ๆ ให�สวนราชการท่ีมีหน�าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเป,นการเบ้ืองต�นกอน หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียดได� 
จึงสงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้น ให�แกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป ท้ังนี้ การจะต�องจัดสง
เอกสารตาง ๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกให�แกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมน�อยกวา 3 วัน
ทําการ 

8. การรับเรื่องราวร�องเรียนและร�องทุกข�ของประชาชน 

1. การรับเรื่องราวร�องเรียนและร�องทุกข� 

   -งานธุรการรับเรื่อง แจ�งรายละเอียดให�สํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและ
รายงานผู�บริหารทราบภายใน 1 วันทําการ 

     -  งานป6องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเข�าดําเนินการ
ตรวจสอบ และรายงานผู�บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทําการ นับจากวันรับเรื่องดังกลาว 

   -  หากต�องดําเนินการป6องกันและซอมแซมปกติ ให�กองชางดําเนินการติดตามเอกสาร
และรวบรวมสงให�งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 

   -  แจ�งผลดําเนินการให�ผู�ร�องเรียนและร�องทุกข�ทราบภายใน 1 วันทําการ 

9. การเบิกจ�ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

1.1 จัดทําโครงการตามข�อบัญญัติ 
 - กรณีจัดทําโครงการให�สงบันทึกดําเนินการให�กองคลังภายใน 1๐วันทําการ 
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 - เอกสารท่ีต�องแนบ 

 - โครงการ 
 - บันทึกจัดหาพัสดุ 
 - ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข�อง 
 - พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
 - สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓วันหลังตรวจรับพัสดุ 

- สวนราชการผู�เบิกสงรูปถาย/รายชื่อผู�รวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวข�องประกอบการ
เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน5 วันทําการ 

    - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต�องครบถ�วน) เบิกจายภายใน 3 วันนับถัดจากวัน
รับฎีกา 
    - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถ�วน) สงคืนแก�ไขเบิกจายภายใน 3 วันหลัง
ตรวจสอบแล�วครบถ�วนถูกต�อง 

 1.2 การยืมเงินตามโครงการ 
 - สงโครงการเอกสารต�นเรื่องท้ังหมดให�กองคลัง กอนวันท่ีจะใช�เงินไมน�อยกวา 5 

วันทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 
    - จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใช�ภายใน 30 วันนับ
จากวันท่ีได�รับเงิน 
    - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต�องครบถ�วนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัด
จากวันจากวันรับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอนดําเนินโครงการ 
    - หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได�รับเงินตาม
สัญญายืม 
    - สงเอกสารตามรายการดังนี้ 
     - บันทึกสงใช�เงินยืมพร�อมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
     - ใบเสร็จรับเงิน  
     - ภาพถาย/รายชื่อผู�รวมงาน 
     - กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใช�เงินสด 

 1.3การเบิกค�าวิทยากร 
  - หนังสือเชิญวิทยากร 
  - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  - เอกสารการปฏิบัติงานจากวิทยากร 
  - ภาพถาย/รายชื่อผู�รวมงานโครงการ 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  - บันทึกสงใช�เงินยืม/พร�อมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใช�เงินยืม 
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 1.4 การเบิกเงินรางวัล 
  - ใบสําคัญรับเงิน 
  - ผลการแขงขัน 
  - รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล 
  - ภาพถาย/รายเซ็นครบถ�วนตามโครงการ 
  - บันทึกสงใช�เงินยืม/พร�อมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใช�เงินยืม 
 1.5 การยืมเงินค�าลงทะเบียน/ค�าเดินทางราชการ 
  - จัดทําบันทึกยืมเงิน 
  - สงเอกสารต�นเรื่องท้ังหมดพร�อมคําสั่งให�กองคลังกอนจะใช�เงินไมน�อยกวา 5 วัน
 ทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 
  - จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใช�ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
  - กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
  - ครบกําหนดสงใช�เงินยืม 
  - จัดทําบันทึกสงใช�เงินยืม 
  - สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร�อมใบสําคัญรับเงิน 
  - ถายเอกสารต�นเรื่องแนบ 
1.6 การงานโครงการก�อสร�าง 
  - งบประมาณจากข�อบัญญัติ 
  - สงแบบแปลนพร�อมบันทึกโครงการ 
  - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 
  - พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน 5 วัน
ทําการ 
  - คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให�พัสดุ 
  - พัสดุรายงานขอซ้ือจ�างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลาง
เสร็จสิ้น 
  - พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ 
  - คณะกรรมการเปlดซอง 1 วัน 
  - คณะกรรมการรายงานผลการเปlดซองสอบราคา 
  - พัสดุดําเนินการรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน�าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 
3 วัน 
  - นายกอนุมัติ 
  - สงหนังสือเรียกผู�ชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน 
  - พัสดุจัดทําสัญญาจ�าง 
  - พัสดุสงสําเนาสัญญาจ�างให�กองชางดําเนินการ 
  - ผู�รับจ�างสงมอบงาน 
  - กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ให�ประธานกรรมการตรวจรับงานจ�างทราบ 
และเสนอให�ผู�บริหารทราบทุกวันทําการ พร�อมจัดสงให�งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการ
เบิกจายตอไป 
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  - กองชางจัดทําบันทึกสงภายถาย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให�พัสดุ
ภายใน 3 วันนับจากงานแล�วเสร็จตามสัญญา 
  - พัสดุแจ�งคณะกรรมการตรวจรับงานจ�างตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากท่ี
นายกทราบ 
  - คณะกรรมการตรวจรับงานจ�างตรวจรับจ�างเรียบร�อยตามแบบ 
  - พัสดุรายงานการตรวจรับงานให�ผู�บริหารทราบ 
  - รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมดให�หนวยงานเจ�าของงบประมาณวาง
ฎีกาและจัดสงเอกสารให�กองคลังภายใน 1 วันทําการ 
  - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ�วน) เบิกจายภายใน 3 วัน 
  - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถ�วน) สงคืนแก�ไข เบิกจายภายใน 3 วัน 
หลังตรวจรับเอกสารถูกต�อง 
 1.7 การจ�ายขาดเงินสะสม 
  - เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ให�นําเอกสารท้ังหมดพร�อมวาระ
การประชุมสภาให�แกงานพัสดุ 
  - พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาด�วยการพัสดุของหนวยงาน
การบริหารราชการสวนท�องถ่ิน พ.ศ. 2535 และแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553 
 1.8 การจ�ายเงินอุดหนุนหน�วยงานอ่ืน 
  - ให�กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
  - กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให� สตง. ภายในกําหนด 
  - ตรวจสอบความถูกต�องและรายงานผู�บริหารทราบ 

 
 
 
 
 

 


