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คู่มือการปฏิบัติราชการ 
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องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  อ าเภอหนองบัวแดง  จังหวดัชัยภูมิ 

 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  เนื่องจากในปัจจุบัน

องค์การ บริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่

ร่วมกันของ บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้น  เพื่อเป็น

เครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  เป็นไปด้วยความมีระเบียบ

เรียบร้อย ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และ

ผูป้ฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  

ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม  การอยู่รวมกัน

ของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กรและการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริม

การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการ

ก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กรการสร้างคุณธรรมจรยิธรรมภายในองค์กรและการสร้างขวัญและ

ก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงานการปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  จงึออกคู่มอืแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล

ท่าใหญ่  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ตามลักษณะงานของแต่ละส่วน

ราชการในสังกัดขององคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ดังนี้  

1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  5  งาน  ดังนี ้

1.1 งานบริหารทั่วไป  

1.2 งานแผนและนโยบาย  

1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

1.4 งานกฎหมายและคดี  

1.5 งานกิจการสภา  

2. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้  

2.1 งานการเงนิ  

2.2 งานบัญชี  

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  

2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  

3. กองชา่ง องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังนี้  

3.1 งานก่อสร้าง  

3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

3.3 งานผังเมอืง  

3.4 งานประสานสาธารณูปโภค  

ที่มา 
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(วัตถุประสุงค์) 

4. กองการศกึษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้  

4.1 งานบริหารการศึกษา 

4.2 งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  

4.3 งานกิจการโรงเรยีน  

4.4 งานกีฬาและนันทนาการ  

5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้  

5.1 งานอนามัยและควบคุมจัดการคุณภาพ  

5.2 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  

5.3 งานรักษาความสะอาด  

6. กองสวัสดิการสังคม  มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้  

6.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  

6.2 งานสังคมสงเคราะห์  

6.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี  

7. กองส่งเสริมการเกษตร  มีการแบ่งสว่นราชการภายในเป็น  2  งาน  ดังนี้  

7.1 งานส่งเสริมการเกษตร  

7.2 งานส่งเสริมปศุสัตว 

 

 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  

2. ผูป้ฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  

3. ผูป้ฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร  

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน ์ ภารกิจ  และเป้าหมายขององค์กร  

5. เพื่อให้ผู้บริหารตดิตามงานได้ทุกขั้นตอน  

6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองค์กร  

7. เป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  

8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จรยิธรรม  ให้แก่พนักงานในองค์กร  

10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพืน้ที่ได้อย่างรวดเร็ว 
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(ขอบเขต) 

(ความรับผิดชอบ) 

 

 

 

การจัดท าคู่มอืปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป รวม

ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหาร

ส่วนต าบลท่าใหญ่ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หนังสือสั่งการ  มติ  หลักเกณฑ์  ค าสั่ง

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ 

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแตข่ั้นตอนเริ่มตน้จนถึงสิน้สุดกระบวนงานนั้น 

 

 

 

 

 

การแสดงความรับผดิชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย  รวมไป

ถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  งานที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสรา้งของส่วนราชการ  ดังนี้  
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  อ าเภอหนองบัวแดง  จังหวัดชัยภูม ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารท้องถิ่น) 

ส านักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานท่ัวไป) 

กองคลัง  

(นักบริหารงานคลัง) 

กองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง) 

กองสาธารณสุข 

และสิ่งแวดลอ้ม 

กองการศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 

กองสง่เสริมการเกษตร 

(นักบริหารงาน) 

กองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงาน) 

1. งานบริหารท่ัวไป  

2. งานนโยบายและ

แผน  

3. งานกฎหมายและ

คดี  

4. งานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  

5. งานกิจการสภา 

1. งานการเงิน  

2. งานบัญช ี 

3. งานทะเบียน

ทรัพย์สนิและพัสดุ 

1. งานก่อสร้าง  

2. งานออกแบบและ

ควบคุมอาคาร  

3. งานประสาน

สาธารณูปโภค 

1. งานอนามัยและ

ควบคุมจัดการ

คุณภาพ  

2. งานสง่เสริมสุขภาพ

และสาธารณสุข  

3. งานรักษาความ

สะอาด 

1. งานบริหาร

การศึกษา  

2. งานสง่เสริม

การศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 

3. งานกจิการโรงเรียน 

1. งานสวัสดิการและ 

พัฒนาชุมชน  

2. งานสังคม

สงเคราะห ์ 

3. งานสง่เสริมอาชีพ

และพัฒนาสตรี 

1. งานอนามัยและ

ควบคุมจัดการ

คุณภาพ  

2. งานสง่เสริมสุขภาพ

และสาธารณสุข  

3. งานรักษาความ

สะอาด 
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โครงสร้างส านักงานปลัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนา้ส านักปลัด อบต.  

นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น (1) 

งานบริหารทั่วไป  

………..-…………. 

งานป้องกันฯ  

………..-…………. 

งานนโยบายและแผน 

………..-…………. 

งานกฎหมายและคดี 

…………….-………..(1) 

งานกิจการสภา 

.............-........... 

-นักทรัพยากรบุคคล ชก (1)  

-เจ้าพนักงานธุรการ ปง (1)  

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1)  

-พนักงานขับรถขุดตีนตะขาบ 

(1)  

-นักการภารโรง (1) 

-เจ้าพนักงานป้องกันฯ ปง. (1) 

–พนักงานขับรถบรรทุกน้ าฯ (1) 

-นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

ปก (1) 
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โครงสร้างกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองคลัง  

นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้น (1) 

ฝ่ายการเงิน  

นักบริหารงานคลัง ระดับ ต้นตน้ 

งานบัญช ี

………….-…………. 

งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ 

………….-…………. 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้

…………….-………….. 

-นักวชิาการเงินและบัญช ี

(ปก/ชก) (1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 

และบัญช ี(1) 

-นักวชิาการพัสดุ (ปก/ชก) (1)  

-เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง/ชง) (1)  

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (1) 

-เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้

(ปง/ชง) (1)  

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน จัดเก็บ

รายได้ (1) 
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โครงสร้างกองช่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองช่าง 

นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น(1) 

งานก่อสร้าง  

………..-…………. 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร  

………….-…………. 

งานประสานสาธารณูปโภค  

…………..-………….…. 

งานผังเมอืง  

…………….-………….. 

-นายช่างโยธา (ปง/ชง) (1)  

-ผู้ช่วยช่างโยธา (1) 

-นายช่างไฟฟ้า (ปง/ชง) (1)  

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 
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โครงสร้างกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

นักบริหารการศกึษา ระดับต้น (1) 

งานบริหารการศึกษา  

………..-…………. 

งานสง่เสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

………….-…………. 

งานกิจการโรงเรียน  

…………..-………….…. 

งานกีฬาและสันทนาการ  

…………….-………….. 

-ครู (คศ.1) (4)  

-ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (3)  

-ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (1) 
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โครงสร้างกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับ ต้น (1) 

งานอนามัยและควบคุมจัดการ คุณภาพสิ่งแวดลอ้ม 

…………..-………….…. 

 

งานสง่เสริมสุขภาพและสาธารณสุข  

…………..-………….…. 

งานรักษาความสะอาด  

…………….-………….. 

-พนักงานขับรถบรรทุกขยะ (1) 
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โครงสร้างกองสวัสดิการสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองสวัสดิการสังคม  

นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับ ต้น (1) 

งานสวัสดิการพัฒนาและชุมชน  

………..-…………. 

งานสังคมสงเคราะห ์

………….-…………. 

งานสง่เสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

…………….-………….. 

-นักพัฒนาชุมชน ชก (1) 
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โครงสร้างกองส่งเสริมการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร  

นักบริหารงานการเกษตรระดับ ตน้ (1) 

งานสง่เสริมการเกษตร 

………..-…………. 

งานสง่เสริมปศุสัตว์ 

…………….-………….. 
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(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน) 

การแต่งกาย 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์  เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  และสอดคล้อง

กับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  จึงออกคู่มือปฎิบัติราชการเพื่อใช้

เป็นหลักเกณฑแ์นวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ให้ส่วนราชการทุกส่วน

ราชการถือปฏิบัติ  โดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  

ทั้งนีใ้ห้น าหลักเกณฑ์หรอืแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้  ก าหนดเป็นตัวชีว้ัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วน

งานขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งการ 

ข้อระเบียบ  กฎหมาย  ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ

ก าหนดขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึง

ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การ

บริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 

  

 

 

ให้พนักงานสว่นต าบลและพนักงานจ้างทุกคนในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่แต่งกาย  ด้วย

ความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม  โดยก าหนด  ดังนี้   

1.1 วันจันทร์   แตง่กายด้วย  เครื่องแบบปฏิบัติราชการ  สกีากี  (พนักงานส่วนต าบลและพนักงาน  

จา้งตามภารกิจ)  ชุดสุภาพ  โทนสีเหลอืง  (พนักงานจา้งเหมาบริการ) 

1.2 วันอังคาร  แตง่กายด้วย  ชุดผา้ไทย  

1.3 วันพุธ  แตง่กายด้วย  ชุดเสื้อสีส้ม TO BE NUMBER ONE 

1.4 วันพฤหัสบดี   แต่งกายด้วย  ชุดผา้ไทย  

1.5 วันศุกร์  แตง่กายด้วย  ชุดสุภาพ 

หมายเหตุ  วันพระ  ให้สวมผา้ไทยสีขาว  หรือโทนสีออ่น  ลายสุภาพตามความเหมาะสม 

หรอืถือปฏิบัติตามระเบียบ  หนังสอืสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนอืจากนี้ให้ถอืปฏิบัติตามนั้น 
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การลา กฎหมายระเบยีบที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯหมวด ว่าด้วยการลา  

2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ. 2555  

2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงนิเดือนเงินปีบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) 

 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท  คือ 

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน  60  วันท าการ  

– กรณีจ าเป็นผูม้ีอ านาจสามารถใหล้าได้อกีไม่เกิน  60  วันท าการ  

- เสนอใบลาก่อน / ในวันลา  

- ลาตัง้แต่  3  วันขึน้ไป  ต้องมใีบรับรองแพทย์  (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)  

- แมไ้ม่ถึง  3  วัน  แต่ผูม้ีอ านาจสั่งให้มใีบรับรองแพทย์ / ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาได้ไม่เกิน  90  วัน/ครั้ง  

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  

- ต้องเสนอใบลา  ก่อน/ในวันลา  

- สามารถลาวันที่คลอด / ก่อนวันที่คลอดก็ได้  

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดใหถ้ือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ  ให้ถือว่าลาประเภทอื่นสิน้สุดและให้นับเป็น

วันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. การลาไปช่วยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  

- ลาได้ครั้งหนึ่งตดิต่อกันได้ไม่เกิน  15  วันท าการ  

- เสนอใบลา  ก่อน/ในวันลาภายใน  90  วัน  

4. การลากิจส่วนตัว  

- ลาได้ปีละไม่เกิน  45  วันท าการ  

- ปีแรกที่เข้ารับราชการ  ลาได้ไม่เกิน 15 วัน  

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร  (ต่อจากลาคลอดบุตร)  ลาได้ไม่เกิน  150  วันท าการ  

- การเสนอใบลา  ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  

- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
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5. การลาพักผ่อน  

- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  

- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสทิธิ์  

- หากเสนอใบลาตอ้งได้รับอนุญาตก่อนจงึหยุดได้  

- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

 

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน  

มีสทิธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  

การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับการ 

บรรจุครั้งแรก  หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน

ปีงบประมาณ  นั้น   

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ  ผูท้ี่รับราชการตดิต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสม

กับวันลาพักผอ่นในปีปัจจุบัน  รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ 

6. การลาอุปสมบท / ประกอบพิธีฮัจย์กรณีไม่เกิน  120  วัน  

- ต้องไม่เคยลาประเภทนีม้าก่อน  

- รับราชการไม่นอ้ยกว่า  1  ปี  

- การเสนอใบลาก่อนอุปสมบท  หรอืเดินทางไม่นอ้ยกว่า  60  วัน  

- อุปสมบท  หรอืเดินทางภายใน  10  วัน  

- เสร็จแล้ว  รายงานตัวภายใน  5  วัน  

- หากลาแล้วขอถอนวันลา  ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลอืก/เตรยีมพลเข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า  48  ชม.  เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล  ฝกึวิชาการทหาร  ทดสอบความพรั่งพร้อม  

- รายงานผูบ้ังคับบัญชาภายใน  48  ชม.  นับแต่รับหมายเรียก  ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก  เสร็จภารกิจให้กลับภายใน  7  วัน  (ต่อได้รวมแลว้ไม่เกิน  15  วัน)  

8. การลาศกึษา  ฝกึอบรม  ดูงาน  หรอืปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน  4  ปี  ต่อได้รวมไม่เกิน  6  ปี  

- พ้นทดลองงานแล้ว  

- เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ  

- ไปศกึษา/ปฏิบัติการวิจัย  ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า  1  ปีลาศกึษาต่อในประเทศ  (กรณีให้ได้รับ

เงินเดอืน)  
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- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี  สามารถลาได้มกี าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท  สามารถลาได้  2  ป ี 

- หลักสูตรปริญญาเอก  สามารถลาได้  4  ป ี หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครัง้ละ  1  ภาค

การศกึษา  รวมแล้วไม่เกิน  2  ครั้ง  หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศกึษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหนง่  

- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแลว้  

- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติใหไ้ปศกึษาเพิ่มเติมฯ  จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า    

1  ปี  

- ต้องส าเร็จการศกึษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี  หรือเทียบเท่า  และรับราชการติดตอ่มาแล้วเป็น 

เวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  

- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  ระยะเวลาที่

ใช้ในการศกึษาเพิ่มเติม  หรือปฏิบัติการวิจัยแลว้แตก่รณี  

- ท าสัญญาชดใช้ (ศกึษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศกึษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย กว่า 1 

เท่า)  หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบีย้ปรับ 

9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศการลาไปปฏิบัติงานฯ  มี  2  ประเภท  ได้แก่  

ประเภทที่ 1  

- องค์การฯ  ซึ่งไทยเป็นสมาชิก  และถึงวาระต้องสง่  

- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ  ตามความตกลงระหว่างประเทศ  

- ไปศกึษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1  ป ี 

- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความตอ้งการรัฐบาลไทย  

ประเภทที2่  

- นอกเหนอืจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรสเป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย  ซึ่งเป็น  ข้าราชการ  หรอืพนักงาน  

รัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน  2  ปี  

- ต่อได้อกี  2  ปี  รวมไม่เกิน  4  ปี  

- ถ้าเกินให้ลาออก  ไม่ได้รับเงินเดอืนระหว่างลาผูม้ีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว  หรอืหลายครั้งก็

ได้  และคู่สมรสตอ้งอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบก าหนด  4  ปี  ไม่มสีิทธิลา  ยกเว้นคู่สมรส 

กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก  

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ  ปฏิบัติ

ราชการในหน้าที่  ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรอื

พิการ  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  12  เดือน

ขา้ราชการที่ได้รับอันตรายหรอืการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  
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- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  12  เดือน

จัดส่งใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา  หรอือนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 

เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้างพนักงานจ้างทั่วไป  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

1. ลาป่วย  ไม่เกิน  15  วันท าการ  ได้ค่าตอบแทน  

- ระยะเวลาการจ้าง  1  ปีไม่เกิน  15  วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง  9  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  8  วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง  6  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  6  วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง  ต่ ากว่า  6  เดือน  ลาได้  ไม่เกิน  4  วัน 

- ลาป่วย  ไม่เกิน  60  วัน  ได้ค่าตอบแทน  การลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมใีบรับรองแพทย์ส่งพร้อม

ใบลาดว้ย  ยกเว้นผูม้ีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น  

2. ลาพักผอ่น  ปีละ  10  วัน  ได้ค่าตอบแทน  

3. ลาคลอดบุตร  ไม่เกิน  90  วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน  45  วันเว้นปี  แรกท างานไม่ครบ  7  เดือน 

ต่อเนื่องได้อีก  30  วันท าการรวมในลากิจ  

4. ลาบวช  ไม่มสีิทธิลาบวช  

- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

- ลาบวช  ไม่เกิน  120  วัน  ได้ค่าตอบแทน  เว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้  ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจา่ยค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ก าหนดนีใ้ห้อยู่ในดุลยพินจิของนายกฯ** 

**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝุายงาน

บุคลากร**  

1. ลากิจ , ลาพักผอ่น  ต้องส่งใบลาลว่งหน้า  3  วัน  

2. ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา  (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  

3. ลากิจ  ลาพักผอ่นติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล  

4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตอ้งส่งใบลาทันที  

5. ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลาป่วยติดต่อกันมีสทิธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้  60 - 120 วัน

ท าการ  

6. ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วัน  

7. ข้าราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลาปุวย  ลากิจ  เกิน  6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้  การ

พิจารณาขึน้ขั้นเงนิเดือน  ใหอ้ยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  

8. ลูกจา้งประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึน้ขั้นเงินเดือน  ให้อยู่ใน

อ านาจของผูบ้ังคับบัญชาพิจารณา  
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การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขัน้ 

9. ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน  (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มีสทิธิ

ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอ่เนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสทิธิได้รับ 

เงินเดอืนระหว่างลา 

 

 

1. คุณสมบัติของผูท้ี่จะได้รับการเลื่อนเงนิเดือน  

1.1 เป็นพนักงานสว่นต าบล  พนักงานจา้งที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  

1.2 พนักงานส่วนต าบล  จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  จังหวัด

ชัยภูมิ  ดังนี้  

(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให้เกิดประโยชน์

และผลดียิ่งตอ่ทางราชการและสังคมจนถอืเป็นตัวอย่างที่ดีได้  

(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรอืได้ค้นคว้าหรอืประดิษฐ์สิ่ง  ใดสิ่ง

หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิด

ริเริ่มหรอืได้รับรอง  ให้ใชก้ารค้นคว้าหรอืสิ่งประดษิฐ์นั้น  

(1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มสีถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก  หรอืมีการต่อสูท้ี่  เสี่ยง

ต่อความปลอดภัยของชีวติเป็นกรณีพิเศษ  

(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ตอ่ทาง  ราชการเป็น

พิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหนง่หน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  

(1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ดว้ยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย  ยากล าบากเป็นพิเศษและ

งานนั้นได้ผลดยีิ่งเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการและสังคม  

(1.6)ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายใหก้ระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี  

(1.7) มีสว่นร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง  และการมาท างานสายเนืองๆ  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่

ก าหนด  คือ  การลาบ่อยครั้ง  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้ง  ถือว่าลา บ่อยครั้ง 

แตถ่้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้น 

เงินเดือนได้  การมาท างานสายเนืองๆ  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน  15  ครั้ง  ถือว่ามา

ท างานสายเนือง ๆ  

2. คุณสมบัติของผูท้ี่จะได้รับการเลื่อนขัน้เงนิเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 

2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการ  อย่างดยีิ่งและมีผล

การประเมนิการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี  
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2.2 มีวันลาป่วย  ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง  30  วัน  แตส่ าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกิน

จ านวนครั้งที่ก าหนด  แตว่ันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี  อาจพิจารณาผอ่นผัน  

ให้เลื่อนสองขั้นได้ 

2.3 มีวันลาพักผอ่น  รวมกันปีละ  6  ครั้ง  และได้เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงผูม้ี

อ านาจอนุญาต  และเมื่ออนุญาตแล้วจงึจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาลว่งหน้าก่อนอย่างนอ้ย      

3  วัน  

2.4 มาท างานสายไม่เกิน  5  ครั้ง  

2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หนว่ยงานก าหนดขึ้น  

2.6 มีสว่นร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผูท้ี่จ าได้รับการเลื่อนขัน้เงนิเดือนสองขัน้  

3.1 ผลการปฏิบัติงานมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการอย่างดยีิ่ง  และมีผล

การประเมนิการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  

3.2 มีวันลาป่วย  ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง  15  วัน  แตส่ าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวน

ครั้งที่ก าหนด  แตว่ันลาไมเ่กิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผอ่นผันให้

เลื่อนสองขัน้ได้  

3.3 มีวันลาพักผอ่น  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาตอ่ผูบ้ังคับบัญชาตาม  ล าดับจนถึงผูม้ี

อ านาจอนุญาต  และเมื่ออนุญาตแล้วจงึจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาลว่งหน้าก่อนอย่างนอ้ย     

3  วัน  

3.4 มาท างานสายไม่เกิน  3  ครั้ง  

3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หนว่ยงานก าหนดขึ้น  

3.6 มีสว่นร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

4. คุณสมบัติของผูท้ี่จ าได้รับการเลื่อนขัน้เงินเดือนสองขัน้  การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพ

ความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจา้ง ให้แตล่ะส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้อง

กับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกัน

กับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ  และส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  

20  ของเดือนมีนาคม  และเดือนกันยายน  ของทุกปี 
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การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์สว่นกลาง 

 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร  

ปกครองสว่นท้องถิ่น  พ.ศ. 2548  

“รถยนต์ส่วนกลาง”  หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน 

ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  เช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ า

บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ 

“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่”  ให้ใชเ้พื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ

บริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ดังนี้  

1. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  

2. เพื่อกิจการงานของสว่นราชการตา่ง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  

3. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชพี กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ที่ใช้หรอืสนับสนุนงาน

และส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย  

4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของสว่นราชการอื่น  หรอืบุคคลภายนอกตามที่  ได้รับการรอ้งขอ 

และได้รับการอนุมัตจิากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  

5. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่  เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดย ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการ

เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  การซ่อมแซม  การบ ารุงรักษารถ  และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค  

6. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ 

เช่น  รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่

ได้รับการรอ้งขอ  และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ 

1. การรับผิดชอบรถยนต์สว่นกลางของแตล่ะส่วนราชการให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละ   

ส่วนราชการ  โดยใหก้ าหนดดังนี้  

- รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กข 9910 ส านักงานปลัด  เป็นหน้าที่ของ

พนักงานขับรถเป็นผู้ดูแล  

- รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กฉ 6926  ส านักงานปลัด  เป็นหน้าที่ของ 

คนงานทั่วไปเป็นผู้ดูแล  

- รถเฉพาะกิจ  (รถพยาบาลฉุกเฉิน)  หมายเลขทะเบียน บธ 3338  ส านักงานปลัด   

เป็นหนา้ที่ของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์เป็นผู้ดูแล  
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- รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์  หมายเลขทะเบียน บธ 2042  ส านักงานปลัด  เป็น

หนา้ที ่ของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์เป็นผู้ดูแล  

- รถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 83-1798 กองสาธารณสุขฯ  เป็นหน้าที่ของ 

พนักงานขับรถบรรทุกขยะเป็นผู้ดูแล  

- รถขุดตีนตะขาบ  หมายเลขทะเบียน ตค 8176  กองช่าง  เป็นหน้าที่ของพนักงานขับ   

รถขุดตีนตะขาบเป็นผู้ดูแล  

2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  

2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 

องค์การบริหารราชการส่วนต าบลท่าใหญ่  และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอก

เขตองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

(แบบ 3)  

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 

รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้

รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน  พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายใน

วันที่  1  ของเดือนถัดไป 

2.3 ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน)  ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลือผู้ปุวยฉุกเฉิน 

ในเขตพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลเท่านั้น  และให้ผู้ใช้งานจัดท าการบันทึกการใช้

งานตามแบบที่ก าหนดและรายงานผลการด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอให้

ผูบ้ริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป  

2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและ 

ไม่มพีนักงานขับรถ  หรอืมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับ

รถรับผดิชอบการใชร้ถใน  การปฏิบัติราชการ  ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ  

2.5 การใชร้ถยนต์ของส่วนราชการอื่น  หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ 

ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป  เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ  ให้ผู้ขอใช้

จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถ  และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไป    

ใช้งาน  

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว  ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ 

และส่งเลขไมค์  ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อม 

ส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะใช้งานในครั้งตอ่ไป  

2.7 ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป  ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลท่าใหญ่  ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อ

ตรวจสอบและรายงานผูบ้ริหารตอ่ไป  
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การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์สว่นกลาง 

3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรกัษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  

3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด 

อยู่เสมอพร้อมในการใชง้านในครั้งตอ่ไป  

3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ 

ในความรับผิดชอบ  อย่างนอ้ยเดือนละ  1  ครั้ง  

3.3 การบ ารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง  น้ ามันเบรก  ไส้กรอง 

น้ ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพื่อท า

เดินการซ่อมบ ารุงตามระยะ  การใชง้านรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 

 

 

1. การบันทึกผา่นเว็บไซน์  ประชาสัมพันธ์  ประกาศตา่ง ๆ  ของสว่นราชการ  

การบันทึกผา่นเว็บไซน์  สื่ออเิล็กทรอนิกส์ตา่ง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ให้อยู่

ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบ

เอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่าง

น้อย  3  วันท าการ  เพื่อเจ้าหนา้ที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  จัดส่งค าสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการต่าง ๆ  ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา  อย่างน้อย  3  วัน

ท าการทั้งนี้ให ้ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร  แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ  หรือ  เจ้าหน้าที่

ที่ได้รับมอบหมาย  น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอใหผู้บ้ังคับบัญชาตามล าดับขั้น  หากเกิด 

ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้  และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพือ่แก้ไขและน าเสนอใหม ่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ  หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน  อย่างน้อยวันละ  2  ครั้ง  หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  เพื่อสั่งการต่อไปและให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  แล้วปริน้ข่าวที่คิดวา่มีสว่นส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมา

ปิดประกาศ  

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน  และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา

รายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  
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2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  ยกเว้น

เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่ งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต

เดินทางไปราชการ  

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการตา่ง ๆ  ให้เป็นไปตามหนา้ที่ความรับผิดชอบมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งของแต่ละบุคคล  โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลัง  และรายงานผล     

การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการ

ฝึกอบรมหาก  โครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้

เจ้าหนา้ที่ฝุายบุคคลเก็บ  รวบรวมเป็นองค์ความรูต้่อไป  

2.7 ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้  สั่งการ

ลงไป  และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนด 

ระยะเวลาไว้  ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา  3  วันท าการ  และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ 

หากไม่ด าเนินการถือวา่มีความผิดทางวินัย  

2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ  ภายในองค์การ

บริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ 

ก่อนล่วงหน้า  และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ตอ้งด าเนินการใหข้้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่

อยู่ในความ  รับผิดชอบ  และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อ

ประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย  เช่น 

การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ 

เป็นต้น  

2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ให้ก าหนดส่งภายในวันที่  1 

กันยายน  ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทราบ  

2.10 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลใน

สังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน  และหากมี

การ  ปรับปรุงค าสั่งหนา้ที่ความรับผดิชอบของเจ้าหนา้ที่ในส่วนราชการต่าง ๆ  ต้องแจ้งให้งานบุคลากร

ทราบเพื่อจะได้ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ต่อไป 2.11 การ

เข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/

กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วน 

ต าบลและพนักงานจา้งทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม  หากไม่ได้เข้าร่วมใหชี้แ้จงเหตุผลใหผู้บ้ริหารทราบ  

2.11.ใหพ้นักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ครู ถือปฏิบัติ

ตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหนา้ที่ตา่ง ๆ  โดยเคร่งครัด  

 

 

 



องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  อ าเภอหนองบัวแดง  จังหวดัชัยภูมิ 

การก าหนดการด้านงานสารบรรณ  การประชาสัมพนัธ์ 

เข้ารับการฝกึอบรมและงานอื่น ๆ 

3. การดูแลความสะอาดและความเรยีบร้อย  

3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล  บางวัน 

และอาคารทุกอาคาร  รวมทั้งหอ้งน้ า  ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ  ให้นักการ

ภารโรง , คนงานทั่วไป  แมบ่้าน  รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผดิชอบ  

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร  ให้กองช่างเป็นผู้ก ากับดู  และ

โดยให้นักการภารโรง , คนงานทั่วไป  แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลท่าใหญ่เป็นผู้ปฏิบัติงาน  ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่

หัวหนา้กองชา่งรอ้งขอ   

 

 

1. การบันทึกผา่นเว็บไซน์  ประชาสัมพันธ์  ประกาศตา่ง ๆ  ของสว่นราชการ  

การบันทึกผา่นเว็บไซน์  สื่ออเิล็กทรอนิกส์ตา่ง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ให้อยู่

ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบ

เอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่าง

น้อย  3  วันท าการ  เพื่อเจ้าหนา้ที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  จัดส่งค าสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการต่าง ๆ  ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา  อย่างน้อย  3  วัน

ท าการทั้งนี้ใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  

2.2. การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร  แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย  น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  หากเกิด 

ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้  และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม ่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ  สั่งการ

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน  อย่างน้อยวันละ  2  ครั้ง  หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  เพื่อสั่งการต่อไป  และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันใน

เว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วน

ต าบลมาปิดประกาศ  

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน  และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา

รายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  



องคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  อ าเภอหนองบัวแดง  จังหวดัชัยภูมิ 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  ยกเว้น

เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่ งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต

เดินทางไปราชการ  

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  มาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล 

การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการ

ฝึกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  และจัดส่งให้

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรูต้่อไป  

2.7 ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้  สั่งการ

ลงไป  และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนด 

ระยะเวลาไว้  ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา  3  วันท าการ  และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ 

หากไมด่ าเนินการถือวา่มีความผิดทางวินัย  

2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลตา่ง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในองค์การบริหาร

ส่วนต าบลท่าใหญ่  โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ   ก่อน

ล่วงหน้าและส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ใน

ความรับผิดชอบและให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบ

ในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย  เช่น  การ

ตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ     

เป็นต้น  

2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ให้ก าหนดส่งภายในวันที่  1 

กันยายน  ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องทราบ  

2.10 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลใน

สังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  และหากมีการ  

ปรับปรุงค าสั่งหนา้ที่ความรับผดิชอบของเจ้าหนา้ที่ในส่วนราชการตา่ง ๆ  ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบ

เพื่อจะได้ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ต่อไป  

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ ์

งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วน 

ต าบลและพนักงานจา้งทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม  หากไม่ได้เข้าร่วมใหชี้แ้จงเหตุผลใหผู้บ้ริหารทราบ  

2.12 ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ครู        

ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหนา้ที่ตา่ง ๆ  โดยเคร่งครัด  
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การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 

3. การดูแลความสะอาดและความเรยีบร้อย  

3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล  บางวัน 

และอาคารทุกอาคาร  รวมทั้งหอ้งน้ า  ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ  ให้นักการ

ภารโรง , คนงานทั่วไป  แมบ่้าน  รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผดิชอบ  

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร  ให้กองช่างเป็นผู้ก ากับดู  และ

โดยให้นักการภารโรง , คนงานทั่วไป  แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลท่าใหญ่เป็นผู้ปฏิบัติงาน  ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ  เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่

หัวหนา้กองชา่งรอ้งขอ 

 

 

 

การวางแผนและงบประมาณ  

1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย  และสถิติการรับ-จ่าย

จรงิย้อนหลังให้เจา้หนา้ที่งบประมาณตรวจสอบ  ภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  

1.2 การโอน  แก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้แต่ละส่วนราชการ 

ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลใน

การโอน  แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า     

3 วันท าการ  เพื่อด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรอืสภาท้องถิ่น  

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วนราชการส่ง

ให้นักวิเคราะหน์โยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  เพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงาน

ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ใหแ้ล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์

ให้ส่วนราชการอื่นทราบโดยทั่วไป  

1.4 การจัดท าแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด 

ของแต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคม  เพื่อด าเนินการ

ในการรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่ให้แล้วเสร็จพร้อม

ประชาสัมพันธ์ให้สว่นราชการอื่น ๆ  ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
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การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย  คดคีวาม 

การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

 

  การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน   หากไม่สามารถชี้แจง

รายละเอียด  ได้จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป 

ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพื่อประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและ

กฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ 

 

 

การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้  

- งานธุรการรับเรื่องแจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผูบ้ริหารทราบภายใน  1  วันท าการ  

- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักงานปลัดและกองช่างเข้าด าเนินการตรวจสอบ 

และรายงานผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ  ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่อง  ดังกล่าว  

- หากต้องด าเนินการเรง่ดว่น  ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักงานปลัด  ติดตาม

เอกสาร  และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3  วันท าการ  

- หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ  ให้กองช่าง  ด าเนินการติดตามเอกสาร  และ

รวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5  วันท าการ  

- แจ้งผลการด าเนินการใหผู้ร้้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน  1  วันท าการ 
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การเบกิจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ 

 

1.  จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  

- กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการใหก้องคลังภายใน  10  วันท าการ  

- เอกสารที่ตอ้งแนบ  

- โครงการ  

- บันทึกจัดหาพัสดุ  

- ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

- พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  3  วันหลังตรวจรับพัสดุ  

- ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จ

สิน้โครงการภายใน  5  วันท าการ  

- กองคลังตรวจรับเอกสาร  (ถูกต้องครบถ้วน)  เบิกจ่ายภายใน  3  วัน  นับถัดจากวันรับฎีกา  

- กองคลังตรวจรับเอกสาร  (ไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข  เบิกจ่ายภายใน  3  วัน  หลังตรวจสอบแล้ว

ครบถ้วนถูกต้อง  

2. การยืมเงินตามโครงการ  

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้  กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ 

นอกจากกรณีเร่งดว่น  

- จัดท าบันทึกยืมเงนิตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  30  วันนับจากวันที่ได้รับเงิน  

- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน  3  วันท าการ  นับถัดจากวัน  รับฎีกาหรือ

เร็วกว่านีก้่อนด าเนินโครงการ  

- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30  วัน  นับจากวันที่ได้รับเงนิตามสัญญายืม  

- ส่งเอกสารตามรายการดังนี้  

- บันทึกส่งใช้เงนิยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

- ใบเสร็จรับเงนิ  

- ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงาน  

- กรณีมีเงินเหลอืจา่ยจากโครงการบันทึกส่งใช้เงนิสด  

3. การเบิกค่าวิทยากร  

- หนังสือเชิญวิทยากร  

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  

- เอกสารการปฏิบัติงานของวทิยากร  

- ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานโครงการ  
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- ใบเสร็จรับเงนิ  

- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

- บันทึกส่งใช้เงนิยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งินยมื  

4. การเบิกเงินรางวัล  

- ใบส าคัญรับเงิน  

- ผลการแขง่ขัน  

- รายชื่อนักกีฬาที่รว่มแขง่ขันกีฬาแตล่ะประเภทที่รับรางวัล  

- ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

- บันทึกส่งใช้เงนิยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งินยมื  

5. การยืมเงินคา่ลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

- จัดท าบันทึกยืมเงนิ  

- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5  วันท าการนอกจาก

กรณีเร่งดว่น   

- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  15  วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

- กองคลังตรวจรับเอกสารตัง้ฎกีาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับฎีกา  

- ครบก าหนดส่งใช้เงนิยืม  

- จัดท าบันทึกส่งใช้เงนิยืม  

- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอ้มใบส าคัญรับเงิน  

- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

6. การงานโครงการก่อสร้าง  

- งบประมาณจากข้อบัญญัติ  

- ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  

- บันทึกขออนุมัตจิัดหาพัสดุส่งกองคลัง  

- พัสดุด าเนินการขออนุมัตแิตง่ตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน  ๕  วันท าการ  

- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ  

- พัสดุรายงานขอซือ้จา้งภายใน  10  วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จสิน้  

- พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10  วันท าการ  

- คณะกรรมการเปิดซอง  1  วัน  

- คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา  

- พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนา้พัสดุ/นายกอนุมัตภิายใน  3  วัน  

- นายกอนุมัต ิ 

- ส่งหนังสือเรยีกผูช้นะท าสัญญาภายใน  7  วัน  

- พัสดุจัดท าสัญญาจา้ง  

- พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ  
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- ผูร้ับจ้างสง่มอบงาน  

- กองชา่งรายงานผลการควบคุมงานให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ  และเสนอให้ผู้บริหาร

ทราบทุกวันท าการ  พร้อมจัดส่งใหง้านพัสดุ  รวบรวมเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป  

- กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้  พัสดุภายใน  3  วันนับ

จากงานแล้วเสร็จตามสัญญา  

- พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจา้งตรวจรับงานภายใน  3  วันนับจากที่นายกทราบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ - พัสดุ  รายงานการตรวจรับงาน

ให้ผู้บริหารทราบ  

- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ   วางฎีกาและจัดส่ง

เอกสารให้กองคลังภายใน  1  วันท าการ  

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร  (เอกสารครบถ้วน)  เบิกจ่ายภายใน  3  วัน   

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร  (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข  เบิกจ่า ย  ภายใน  3  วัน  หลังตรวจ

รับเอกสารถูกต้อง  

7. การจา่ยขาดเงินสะสม  

- เมื่อสภามีมติเพือ่อนุมัตกิารจา่ยขาดเงินสะสมใหน้ าเอกสารทั้งหมดพร้อม  วาระการประชุมสภาให้แก่

งานพัสดุ  

- พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย  การบริหารราชการส่วน

ท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553  

8. การจา่ยเงนิอุดหนุนหน่วยงานอื่น  

- ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน  30  วัน  

- กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้  สตง.  ภายในก าหนด  

– ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผูบ้ริหารทราบ   
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(บทเฉพาะกาล) 

 

   ให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  ถือปฏิบัติ 

ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อ านวยการกองของแต่ละหน่วยงาน 

พิจารณาตรวจสอบติดตาม  ก ากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้  และ 

ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น 
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(บรรณานุกรม) 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าใหญ่  

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหวัดชัยภูมิ  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 

พนักงานจ้าง  

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนกังานจ้าง  

4. ระเบียบสไนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการใชร้ถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548  

6. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2541  แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 และ 3)  พ.ศ. 2543  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงนิ  การเบิกจ่ายเงนิ  การฝากเงนิ  การเก็บรักษาเงิน  และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2558  

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงนิ  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงนิ  การเก็บรักษาเงิน  และ

การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547  

10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553  

11. พระราชกฤษฎีกาการจา่ยเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ. 2535 

และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)  

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 

 


