
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานส านักปลัด 
 

 

 

 

ส านักปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพันขนั 

อ าเภอสุวรรณภูมิ   จังหวัดร้อยเอ็ด 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบติัราชการส านกัปลดัฉบบัน้ี เป็นคู่มือการปฏิบติังานซ่ึงองคก์ารบริหารส่วนต าบล

บ่อพนัขนัได้จดัท าข้ึน เพื่อให้ขา้ราชการและลูกจา้ผูรั้บผิดชอบ  ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบติังาน เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานส านกัปลดั 

  คู่มือปฏิบติัราชการส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั ไดแ้สดงให้เห็นถึง

ขั้นตอนในการปฏิบติังาน  รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน 

มาตรฐานในการปฏิบติังานของข้าราชการและลูกจ้างส านักปลัดให้บรรลุตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ ซ่ึง

ตอบสนองต่อความตอ้งการของผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียส าคญั 

  คณะจดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่า  ข้าราชการและลูกจ้างผูรั้บผิดชอบส านักปลัด องค์การ

บริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั จะไดน้ าคู่มือปฏิบติังานฉบบัน้ีไปศึกษาและน ามาใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพบรรลุตามหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนัท่ีไดร้ะบุไวใ้นขอ้บญัญติัต าบล 

 

ส านกัปลดั 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 

๑ กนัยายน  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
บทน ำ           หน้ำ 
วตัถุประสงค์             ๒ 
ขอบเขต              ๒ 
ควำมรับผดิชอบ              ๒ 
โครงสร้ำงของส ำนักปลดั             ๓ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน             ๓ 
 -การแต่งกาย 
 -การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
 -การก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาการเล่ือนขั้น 
 -การก าหนดหลกัเกณฑก์ารใชร้ถยนตส่์วนกลาง 
 -การก าหนดหลกัเกณฑง์านดา้นสารบรรณ การประชาสัมพนัธ์  

การเขา้รับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
-การก าหนดการดา้นการวางแผนและงบประมาณ 
-ก าหนดการด าเนินงานดา้นกฎหมาย คดีความ 
-การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกขข์องประชาชน 
-การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

  

                                     การจดัท าคู่มือการปฏิบติัราชการส านกัปลดัขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั

เน่ืองจากในปัจจุบนัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  มีภารกิจท่ีตอ้งรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน มีบุคลากร

เพิ่มมากข้ึน การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคญัท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปใน

ทิศทางท่ีดี 

                                      ดงันั้นเพื่อเป็นเคร่ืองมือในการก ากบัการปฏิบติังานราชการขององคก์ารบริหารส่วน

ต าบลบ่อพนัขนั  เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตอ้งการของ

ประชาชนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และผูป้ฏิบติังานไดท้ราบและเขา้ใจการปฏิบติังาน ขั้นตอนการปฏิบติังาน

ท่ีถูกตอ้งให้สอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์ ภารกิจ  และเป้าหมายขององคก์ร ในทิศทางเดียวกนั และเป็น

เคร่ืองมือในการก ากบัพฤติกรรม การอยู่รวมกนัของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกนั อีกทั้งยงั

เป็นตวัช้ีวดัประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบติังานของพนกังานในองคก์ร และการพิจารณาเล่ือน

ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบติังานดว้ยความ

ซ่ือสัตย ์สุจริตโดยยดึหลกัธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจดัระเบียบใหก้บัองคก์ร 

                                     การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวญัและก าลังใจแก่
พนกังานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความกา้วหน้าในหน้าท่ีการงาน การปลูกจิตส านึกในการรักษาองค์กร 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบติังานราชการภายในองคก์ารบริหารส่วน
ต าบลบ่อพนัขนั ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  ตามลกัษณะงานของ
แต่ละส่วนราชการในสังกดัขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  ดงัน้ี 
    ๑.ส านกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๔ งานดงัน้ี 
     ๑.๑ งานบริหารทัว่ไป 
     ๑.๒ งานนโยบายและแผน 
     ๑.๓ งานกฎหมายและคดี 
     ๑.๔ งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัตงิำนส ำนักปลดั 



 
 
 

 

 วตัถุประสงคข์องการจดัท าคู่มือการปฏิบติังาน 
 ๑.เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั 
 ๒.ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั 
 ๓.ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังาน 
 ๔.เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร 
 ๕.เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน 
 ๖.เป็นเคร่ืองมือในการก าหนดตวัช้ีวดัการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบติังาน
ของพนกังานในองคก์ร 
 ๗.เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบติังานของแต่ละส่วนราชการ 
 ๘.เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกนัในองคก์รไดอ้ยา่งมีความสุข 
 ๙.เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแ้ก่พนกังานในองคก์ร 
 ๑๐.เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่าง
รวดเร็ว 
 
 
 

                                  การจดัท าคู่มือปฏิบติังานเพื่อใหพ้นกังานส่วนต าบล พนกังานจา้งตามภารกิจ พนกังาน

จา้งทัว่ไป รวมไปถึงพนกังานท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายใหมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานใน

สังกดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั ใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการ มติ 

หลกัเกณฑค์ าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั ท่ีมอบหมายหนา้ท่ีความรับผดิชอบของแต่ละส่วน

ราชการและวธีิการปฏิบติังานท่ีครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดกระบวนงานนั้น 

 

 

                                  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบติังานตามต าแหน่งหนา้ท่ีท่ีตนรับผดิชอบไดรั้บ

มอบหมาย รวมไปถึงผูบ้งัคบับญัชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยแบ่งสายการบงัคบับญัชา

ตามลกัษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการ  ดงัน้ี 

 

 

วตัถุประสงค์ 

ขอบเขต 

ควำมรับผดิชอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  ได้ก าหนดแนวทางและหลกัเกณฑ์เพื่อให้การ

ปฏิบติังานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้ง 

รวดเร็ว และสอดคลอ้งกบัขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั จึงออก

คู่มือปฏิบติัราชการเพื่อใช้เป็นหลกัเกณฑ์แนวทางการปฏิบติังานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบล

บ่อพนัขนั  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบติัโดยแบ่งการกก าหนดแนวทางภายใตก้ารก ากบัดูแล

และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งน้ีให้น าหลกัเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบติังานราชการน้ี

ก าหนดเป็นตวัช้ีวดัความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานองคก์ารบริหารส่วนต าบลต่อไป 

 

โครงสร้ำงของ

ส ำนักปลัด 

หวัหนา้ส านกัปลดั อบต. 

(นกับรหิารงานทั่วไป ตน้) 

งานบรหิารทั่วไป งานปอ้งกนัและ

บรรเทาสาธารณภยั 

งานนโยบายและแผน งานกฏหมายและคด ี

-นกัจดัการงานทั่วไป (ปก.) 
-เจา้พนกังานธุรการ (ชง.) 
-ผูช้่วยเจา้พนกังานธุรการ 
-พนกังานขบัรถยนต ์

-พนกังานขบัรถบรรทกุน า้ 

เจา้พนกังานปอ้งกนัและ

บรรเทาสาธารณภยั (ปง.) 

นกัวิเคราะหน์โยบายและ

แผน (ชก.) 
-นิติกร (ปก.) 

ขั้นตอนกำรปฏบิัติงำน 



 

                                    การก าหนดหลกัเกณฑใ์หพ้นกังานในองคก์รไดถื้อปฏิบติัในแนวทางเดียวกนันั้น โดย

มีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบติัให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนด

หลักเกณฑ์ตามคู่มือก าหนดข้ึนเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบติัให้เป็นแบบแผนเดียวกนัด้วยความ

ยติุธรรม โดยค านึงประโยชน์ขององคก์รและทางราชการเป็นหลกัท่ีตอ้งค านึงถึงเป็นส าคญั 

                                   ดังนั้ น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพันขัน ได้ก าหนดกฎ
หลกัเกณฑเ์ป็นแนวทางการปฏิบติัราชการ ดงัน้ี 

๑. การแต่งกาย 
ให้พนกังานส่วนต าบลและพนกังานจา้งทุกคน ในสังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั แต่ง
กายดว้ยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดงัน้ี 
๑.๑ วนัจนัทร์    แต่งกายดว้ยเคร่ืองแบบชุดกากี 

๑.๒ วนัองัคาร   แต่งกายดว้ยชุดผา้ไทยพื้นถ่ิน 

๑.๓ วนัพุธ        แต่งกายดว้ยชุดสีเหลือง 

๑.๔. วนัพฤหสับดี     แต่งกายดว้ยชุดสีชมพู 

๑.๕ วนัศุกร์       แต่งกายดว้ยชุดผา้คราม 

หรือถือปฏิบติัตามระเบียบ  หนงัสือสั่งการ มติ ครม.ท่ีสั่งการนอกเหนือจากน้ีใหถื้อปฏิบติัตามนั้น 

๒. การลา  กฎหมายระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

๒.๑ ประกาศ ก.จงัหวดั เร่ืองหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวา่ดว้ย

การลา 

๒.๒ ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 

๒.๓ พ.ร.ฏ การจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั พ.ศ.๒๕๓๕ 

และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี ๕) 

การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

   ๑.การลาป่วย ปีละไม่เกิน ๖๐ วนัท าการ 

    -กรณีจ าเป็นผูมี้อ  านาจสามารถใหล้าไดอี้กไม่เกิน ๖๐ วนัท าการ 

    -เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา 

   -ลาตั้งแต่ ๓ วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์(กรณีมีความประสงคล์าป่วยเพื่อรักษาตวั) 

   -แมไ้ม่ถึง ๓ วนั แต่ผูมี้อ  านาจฯ จะสั่งใหมี้ใบรับรองแพทย/์ใบรับการตรวจจากแพทยก์็ได ้

  ๒.การลาคลอดบุตร 

      -สามารถลาไดไ้ม่เกิน ๙๐ วนั/คร้ัง 

      -ไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์

      -ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา 



   

        -สามารถลาวนัท่ีคลอด/ก่อนวนัท่ีคลอดก็ได ้

        -ถา้ลาแลว้ไม่ไดค้ลอดใหถื้อวา่วนัท่ีหยดุไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั 

        -การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกบัลาประเภทอ่ืนซ่ึงยงัไม่ครบ ให้ถือวา่ลาประเภทอ่ืนส้ินสุดและให้

นบัเป็น  วนัเร่ิมลาคลอดบุตร 

        ๓.การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

         -ลาไปช่วยภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย 

         -ลาไดค้ร้ังหน่ึงติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน ๑๕ วนัท าการ 

         -เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลาภายใน ๙๐ วนั 

        ๔.การลากิจส่วนตวั 

          -ลาไดปี้ละไม่เกิน ๔๕ วนัท าการ 

          -ปีแรกท่ีเขา้รับราชการ ลาไดไ้ม่เกิน ๑๕ วนั 

          -ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร  (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาไดไ้ม่เกิน ๑๕๐ วนัท าการ 

          -การเสนอใบลา ตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยดุได ้

          -หากมีราชการจ าเป็น สามารถเรียกตวักลบัได ้

        ๕.การลาพกัผอ่น 

           -สามารถลาไดปี้ละ  ๑๐ วนัท าการ 

           -สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน ๒๐ วนัท าการ 

           -สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน ๓๐ วนัท าการ (รับราชการ ๑๐ ปีข้ึนไป) 

           -ถา้บรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ 

           -หากเสนอใบลาตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงหยดุได ้

          -ถา้มีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตวักลบัได ้

                หลกัเกณฑก์ารลาพกัผอ่น 
                            มีสิทธ์ิลาพกัผอ่นในปีหน่ึงได ้ ๑๐ วนัท าการ 
                              การลาพกัผ่อนขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า มีสิทธ์ิลาพกัผ่อนในปีหน่ึงได ้๑๐ วนัท าการ ผู ้
ได้รับการบรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลบัเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง ๖ เดือน ไม่มีสิทธ์ิลาก
พกัผอ่นในปีงบประมาณนั้น 
                               ผูท่ี้รับราชการติดต่อกนัมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวนัลาได ้แต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่น
ในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน ๒๐ วนัท าการ 
                               ผูท่ี้รับราชการติดต่อกนัมา ๑๐ ปี ข้ึนไปสะสมวนัลาได ้แต่วนัลาสะสมกบัลาพกัผอ่นในปี
ปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน ๓๐ วนัท าการ 
                  
 
 



                    
 
                      ๖.การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮจัย ์กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วนั 
                        -ตอ้งไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน 
                        -รับราชการไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี 
                        -การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่นอ้ยกวา่ ๖๐ วนั 
                        -อุปสมบท หรือเดินทางไปภายใน ๑๐ วนั 
                        -เสร็จแลว้ รายงานตวัภายใน ๕ วนั 
                        -หากลาแลว้ขอถอนวนัลา ถือวา่วนัท่ีหยดุไปเป็นวนัลากิจส่วนตวั 
                      ๗.การเขา้รับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขา้รับการตรวจเลือก :เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการ 
                       -ให้รายงานผูบ้งัคบับญัชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เขา้รับการเตรียมพล:เขา้รับการระดมพล
ตรวจสอบพล ฝึกวชิาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม 
                       -รายงานผูบ้งัคบับญัชาภายใน ๔๘ ชม.นบัแต่รับหมายรียก ลาไดต้ามระยะเวลาของภารกิจใน
หมายเรียก เสร็จภารกิจใหก้ลบัภายใน ๗ วนั (ต่อไดร้วมแลว้ไม่เกิน ๑๕ วนั) 
                     ๘.การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบติัการวจิยั 
                       -ไดรั้บเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อไดร้วมไม่เกิน ๖ ปี 
                       -พน้ทดลองงานแลว้ 
                       -เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
                       -ไปศึกษา /ปฏิบติัการวจิยั ตอ้งรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้
ไดรั้บเงินเดือน) 
                       -หลกัสูตรท่ีไม่สูงกวา่ปริญญาตรี สามารถลาไดมี้ก าหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร 
                                   -หลกัสูตรปริญญาโท  สามารถลาได ้๒ ปี 
                                   -หลกัสูตรปริญญาเอก  สามารถลาได ้ ๔ ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้คร้ังละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแลว้ไม่เกิน ๒ คร้ัง หรือไม่เกิน ๑ ปี
การศึกษา 
                         -สาขาวชิา/ระดบัศึกษา :สอดคลอ้งเป็นประโยชน์กบังาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
                  สรุปสิทธ์ิการลาของพนกังานจา้ง  พนกังานจา้งทัว่ไป  พนกังานจา้งตามภารกิจ 
                  ๑.ลาป่วย  ไม่เกิน ๑๕ วนัท าการ ไดค้่าตอบแทน 
                     -ระยะเวลาการจา้ง  ๑ ปี ไม่เกิน ๑๕ วนั 
                     -ระยะเวลาการจา้ง  ๙ เดือน  ลาไดไ้ม่เกิน  ๘ วนั 
                     -ระยะเวลาการจา้ง  ๖ เดือน  ลาไดไ้ม่เกิน  ๖ วนั 
                -ระยะเวลาการจา้ง  ต ่ากวา่ ๖ เดือน ลาไดไ้ม่เกิน ๔ วนั  -ลาป่วย  ไม่เกิน ๖๐ วนั ไดค้่าตอบแทน 
                  การลาป่วยเกิน ๓ วนัต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเวน้ผูมี้อ  านาจให้ลาจะ
เห็นสมควรเป็นอยา่งอ่ืน 
 
 



 
               ๒.การลาพกัผอ่น  ปีละ ๑๐ วนั ไดค้่าตอบแทน 
               ๓.ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วนัไดค้่าตอบแทนไม่เกิน  ๔๕ วนั เวน้ปี แรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน
ต่อเน่ืองไดอี้ก ๓๐ วนั ท าการรวมในลากิจ 
               ๔.ลาบวช  ไม่มีสิทธ์ิลาบวช 
                                -อ านาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 
                                -ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วนัไดค้่าตอบแทน เวน้ปีแรกลาได ้ แต่ไม่ไดค้่าตอบแทน 
*** ระหวา่งลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี ก าหนดน้ีใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของนายกฯ 
    *การส่งใบลาทุกคร้ังตอ้งผา่นทางหวัหนา้งานตามสายบงัคบับญัชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร* 
                ๑.ลากิจ  ลาพกัผอ่น  ตอ้งส่งใบลาล่วงหนา้   ๓ วนั 
                ๒.ลาป่วยเกิน ๓ วนั ตอ้งมีใบรับรองแพทยแ์นบกบัใบลา (นบัวนัหยดุราชการรวมดว้ย) 
                ๓.ลากิจ ลาพกัผอ่นติดวนัหยดุนกัขตัฤกษห์ลายวนัตอ้งช้ีแจงเหตุผล 
                ๔.ลาป่วยเม่ือมาปฏิบติังานตามปกติตอ้งส่งใบลาทนัที 
                ๕.ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ า ลาป่วยติดต่อกนัมีสิทธ์ิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลาปีหน่ึงได ้๖๐-๑๒๐ 
วนัท าการ 
                ๖.ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า ลากิจโดยไดรั้บเงินระหวา่งลาปีหน่ึงไดเ้กิน ๔๕ วนั 
                ๗.ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า ลาป่วย  ลากิจ เกิน ๖ คร้ัง ในรอบคร่ึงปีงบประมาณจะไม่ได้การ
พิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ใหอ้ยูใ่นอ านาจของผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 
                ๘.ลูกจา้งประจ ามาปฏิบติังานสายเกิน ๖ คร้ัง จะไม่ไดรั้บการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ใน
อ านาจของผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 
                ๙.ขา้ราชการ ฯ ท่ีไดล้าคลอดบุตร ๙๐ วนั (นบัวนัหยุดราชการรวมดว้ย) โดยไดรั้บเงินเดือนมีสิทธ์ิ
ลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรไม่เกิน ๑๕๐ วนั โดยไม่มีสิทธ์ิไดรั้บเงินเดือน
ระหวา่งลา 
 
 
 
                   ๑.คุณสมบติัของผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
                        ๑.๑ เป็นพนกังานส่วนต าบล  พนกังานจา้งท่ีอยูใ่นสังกดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
                        ๑.๒ พนกังานส่วนต าบล  จะตอ้งมีคุณสมบติัตามประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล
จงัหวดัร้อยเอด็  ดงัน้ี 
                                (๑.๑) ปฏิบติังานตามหนา้ท่ีไดผ้ลดีเด่น  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อนัก่อใหเ้กิด
ประโยชน์และผลดียิง่ต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตวัอยา่งท่ีดีได ้
                                (๑.๒) ปฏิบติังานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือไดค้น้ควา้หรือประดิษฐ์
ส่ิงใดส่ิงหน่ึง  ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการไดด้ าเนินการตามความคิดริเร่ิม
หรือไดรั้บรองใหใ้ชก้ารคน้ควา้หรือส่ิงประดิษฐน์ั้น 
                                 (๑.๓) ปฏิบติังานตามหนา้ท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเส่ียงอนัตรายมาก หรือมีการต่อสู้
ท่ีเส่ียงต่อความปลอดภยัของชีวติเป็นกรณีพิเศษ 

๓.การก าหนดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาการเล่ือนขั้น 



 
                                 (๑.๔) ปฏิบติังานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนกัเกินกว่าระดบัต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบติังานในต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเป็นผลดีดว้ย 
                                 (๑.๕) ปฏิบติังานตามต าแหน่งหน้าท่ีดว้ยความตรากตร าเหน็ดเหน่ือย ยากล าบากเป็น
พิเศษและงานนั้นไดผ้ลดียิง่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
                                 (๑.๖) ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอยา่งใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จเป็น
ผลดี 
                                (๑.๗) มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอยา่งดี 
                         ๑.๓ หลกัเกณฑ์การลาบ่อยคร้ัง และการมาท างานสายเน่ืองๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ่อพนัขนัก าหนด คือ 
                                 การลาบ่อยคร้ัง ก าหนดให้พนกังานส่วนต าบล  ถา้ลาเกิน ๑๐ คร้ังถือว่าลาบ่อยคร้ัง แต่
ถา้ลาเกินจ านวนคร้ังท่ีก าหนดหากวนัลาไม่เกิน  ๓๐ วนั มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เล่ือนขั้นเงินเดือน
ได ้
                                 การมาท างานสายเน่ืองๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน ๑๕ คร้ัง ถือว่ามา
ท างานสายเน่ืองๆ 
                      ๒.คุณสมบติัของผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นคร่ึง 
                             ๒.๑ ผลการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอยา่ง
ดียิง่และมีผลการประเมินการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัดี 
                          ๒.๒ มีวนัลาป่วย ลากิจ รวมกนัไม่เกิน ๑๐ คร้ัง ๓๐ วนั แต่ส าหรับพนกังานส่วนต าบลท่ีลา
เกินจ านวนคร้ังท่ีก าหนด  แต่วนัลาไม่เกิน ๓๐ วนั และผลงานการปฏิบติังานดี อาจพิจารณาผอ่นผนัให้เล่ือน
สองขั้นได ้
                          ๒.๓ มีวนัลาพกัผ่อน รวมกนัปีละ ๖ คร้ัง และได้เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั
จนถึงผูมี้อ  านาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลว้จึงจะหยุดราชการได ้ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอยา่งนอ้ย ๓ 
วนั 
                         ๒.๔ มาท างานสายไม่เกิน ๕ คร้ัง 
                         ๒.๕ ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดข้ึน 
                         ๒.๖ มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอยา่งดี 
                     ๓.คุณสมบติัของผูท่ี้จ  าเป็นไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
                          ๓.๑ ผลการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอยา่งดี
ยิง่และมีผลการประเมินการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัดีเด่น 
                          ๓.๒ มีวนัลาป่วย ลากิจ รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน ๑๕ วนั และมีผลงานการปฏิบติังานดีเด่น
และเป็นท่ียอมรับของเพื่อนร่วมงาน 
                          ๓.๓ มีวนัลาพกัผอ่น รวมกนัปีละ ๔ คร้ัง แต่วนัลาตอ้งไม่เกินตามระเบียบท่ีก าหนดไวแ้ละ
ไดเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตาม ล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลว้จึงจะหยุดราชการได้
ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอยา่งนอ้ย ๓ วนั 
                          ๓.๔ มาท างานสายไม่เกิน ๑๐ คร้ัง 
                          ๓.๕ ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดข้ึน 



                  
                         ๓.๖ มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอยา่งดี 
                    ๔. คุณสมบติัของผูท่ี้จ  าไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
                              การก าหนดตวัช้ีวดัในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนกังานส่วน
ต าบลและพนกังานจา้ง  ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคลอ้งกบัปริมาณงานและความส าเร็จของงาน 
โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกนักบัพนกังานท่ีสังกดัในส่วนราชการ และส่งให้
งานบุคลากรไดต้รวจสอบและเสนอผูบ้ริหารภายในวนัท่ี ๒๐ ของเดือนมีนาคม และเดือนกนัยายนของทุกปี 
              
 
 
 ใหเ้ป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการใชร้ถยนตแ์ละการรักษารถยนต์
ขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ 
                                รถยนต์ส่วนกลาง หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจดัไวเ้พื่อกิจการอันเป็น
ส่วนรวมขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั และให้หมายนวมถึงรถยนตท่ี์ใชใ้นการบริการประชาชน
หรือใช้ในหน้าท่ีส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์
ดบัเพลิง รถยนตบ์รรทุกน ้า รถยนตบ์รรทุกอเนกประสงค ์และเคร่ืองจกัรกลต่างๆ 
                                 ผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ หมายถึง นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายจากนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
                                  การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขัน ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็น
ส่วนรวมขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั ดงัน้ี 
                  ๑.เพื่อกิจการงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
                  ๒.เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่างๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
                  ๓.เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร. ,กู ้ชีพ  กู ้ภ ัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ท่ีใช้หรือ
สนบัสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั กูชี้พ กูภ้ยั 
                  ๔.เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามท่ีไดรั้บการร้อง
ขอและไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ 
                   ๕.เพื่อใชใ้นการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยูใ่น
ดุลยพินิจของผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ ทั้งน้ีให้ค  านึงถึงสถานการณ์คลงัขององค์การบริหารส่วนต าบลใน
การเบิกจ่ายน ้ามนัเช้ือเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และใหเ้ป็นไปดว้ยความเสมอภาค 
                   ๖.เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลกัษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   
บ่อพนัขนั  เช่น รถยนตด์บัเพลง  รถยนตบ์รรทุกน ้ า  รถกูชี้พ ในเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขต
ตามท่ีไดรั้บการร้องขอ และให้ไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ 
           ๑.การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละส่วน
ราชการ โดยใหก้ าหนดดงัน้ี 
 รถยนตส่์วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กง ๒๖๘๑ ร้อยเอ็ด ส านกัปลดั เป็นหนา้ท่ีของ
พนกังานขบัรถยนต ์เป็นผูดู้แล 
 

๕.กำรก ำหนดหลกัเกณฑ์กำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง 



 
 รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค ์หมายเลขทะเบียน บม  ๓๕๒๐ ร้อยเอ็ด   ส านกัปลดั  เป็น
หนา้ท่ีของพนกังานขบัรถน ้าเป็นผูดู้แล 
          ๒.การขออนุญาตใชร้ถยนตข์ององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
                 ๒.๑ การใชร้ถยนตส่์วนกลางให้ใชใ้นการปฏิบติัราชการเพื่อกิจการอนัเป็นส่วนรวมขององคก์าร
บริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั และหากจะใชร้ถยนตส่์วนกลางออกเขตองคก์ารบริหารส่วนต าบล ให้ผูใ้ชง้าน
ขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ ๓) 
                ๒.๒ ผูใ้ชง้านรถยนตส่์วนกลางตอ้งบนัทึกการใชร้ถยนตส่์วนกลางทุกคร้ังท่ีมีการใชร้ถยนต ์(แบบ 
๔) โดยผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับผดิชอบดูแลตอ้งคอยติดตามการบนัทึกการใชร้ถยนตส่์วนกลางให้เป็นปัจจุบนั  พร้อม
รายงานพสัดุเพื่อเสนอผูบ้ริหารทราบภายในวนัท่ี ๑ ของเดือนถดัไป 
               ๒.๓ ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลือผูป่้วยฉุกเฉินในเขต
พื้นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเท่านั้น  และให้ผูใ้ช้งานจดัการบนัทึกการใช้งานตามแบบท่ีก าหนดและ
รายงานผลการด าเนินงานรายงานต่องานพสัดุเพื่อเสนอใหผู้บ้ริหารทราบภายในวนัท่ี ๑ ของทุกเดือนถดัไป 
               ๒.๔ การใช้รถยนต์ให้พนักงานขบัรถเป็นผูข้บัข่ี ยกเวน้ในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนกังานขบัรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้ห้ผูอ้นุญาตเป็นพนกังานขบัรถรับผิดชอบการใชร้ถใน
การปฏิบติัราชการ ยกเวน้มีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 
              ๒.๕ การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อ
ราชการหรือกิจการทัว่ไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผูข้อใชจ้ดัท าเป็นหนงัสือขอใชร้ถและ
ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ  านาจสั่งใชก่้อนน ารถไปใชง้าน 
              ๒.๖ หลงัจากเสร็จส้ินการใชร้ถเม่ือกลบัเขา้มาแลว้ ให้น ากุญแจเก็บไวท่ี้สถานท่ีเก็บและส่งเลขไมค ์
ใหผู้รั้บผดิชอบรถยนตส่์วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใชง้านไดดี้อยูเ่สมอและพร้อม
ท่ีจะใชง้านในคร้ังต่อไป 
              ๒.๗ ภายในวนัท่ี ๑ ของเดือนถัดไป ผูรั้บผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล     
บ่อพนัขนั  ตอ้งน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพสัดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบ้ริหาร
ต่อไป 
           ๓.การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนตข์ององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั 
 รถยนตส่์วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กง ๒๖๘๑ ร้อยเอ็ด ส านกัปลดั เป็นหนา้ท่ีของ
พนกังานขบัรถยนตเ์ป็นผูดู้แล 
 รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค ์หมายเลขทะเบียน บม  ๓๕๒๐ ร้อยเอ็ด   ส านกัปลดั เป็น
หนา้ท่ีของพนกังานขบัรถน ้า เป็นผูดู้แล 
                ๓.๑ ผูรั้บผิดชอบดูแลรถยนต์ตอ้งท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ
พร้อมในการใชง้านในคร้ังต่อไป 
                ๓.๒ ผูรั้บผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายตอ้งท าความสะอาดรถยนต์ท่ีอยู่ในความ
รับผดิชอบ  อยา่งนอ้ยเดือนละ ๑ คร้ัง 
                ๓.๓ การบ ารุงรักษายนต ์เช่น การเติมหรือเปล่ียนน ้ ามนัเคร่ือง น ้ ามนัเบรก ไส้กรอง น ้ ามนัเคร่ือง 
แบตเตอร่ี เป็นตน้ ใหผู้รั้บผดิชอบตรวจสอบและรายงานพสัดุ เพื่อท าเดินการซ่อมบ ารุงตามระยะการใชง้าน
รถยนตแ์ละขออนุมติัผูบ้ริหาร 



 
๕.การก าหนดการดา้นงานสารบรรณ การประชาสัมพนัธ์ เขา้รับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 

                  ๑. การบนัทึกผา่ยเวบ็ไซต ์ประชาสัมพนัธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ 
                         การบนัทึกผา่นเวบ็ไซต ์ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั ให้
อยูใ่นความรับผิดชอบของผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล  โดยก าหนดให้เจา้หนา้ท่ีแต่ละส่วนราชการส่งมอบ
เอกสารท่ีจะด าเนินการใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบด าเนินการบนัทึกผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอยา่งนอ้ย ๓ 
วนัท าการ เพื่อเจา้หนา้ท่ีจะไดด้ าเนินการไดอ้ยา่งเรียบร้อยต่อไป 
                  ๒.การจดัเก็บเอกสารดา้นงานสารบรรณ 
 ๒.๑ ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั จดัส่งค าสั่ง 
ประกาศ หนงัสือราชการต่างๆ ใหง้านธุรการจดัเก็บภายหลงัเสร็จส้ินการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา  อยา่งนอ้ย 
๓ วนัท าการ ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๒.๒ การเสนองานต่างๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไวท่ี้โต๊ะเอกสาร แลว้ให้เจา้หนา้ท่ีธุรการ
หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย  น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอให้ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น 
หากเกิดขอ้ผดิพลาดใหท้ าเคร่ืองหมายไว ้และแจง้กลบัไปยงัส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแกไ้ขและน าเสนอใหม่ 
 ๒.๓ ให้เจา้หน้าท่ีธุรการ หรือเจา้หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจา้หน้าท่ีธุรการ เข้า
ตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินทุกวนั อย่างน้อยวนัละ ๒ คร้ัง หากมีหนังสือ
ส าคญัให้น าเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไปและให้ตรวจสอบในเมนูข่าว
ประจ าวนัในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน แล้วปร้ินข่าวท่ีคิดว่ามีส่วนส าคญัต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 
 ๒.๔ ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบติังาน และผลการปฏิบติัตามขอ้สั่งการ
ของผูบ้งัคบับญัชารายงานต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
 ๒.๕ การเดินทางไปราชการใหทุ้กคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุก
คร้ัง ยกเวน้เดินทางไปราชการต่างจงัหวดัตามหนังสือสั่งการให้ใช้บนัทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการ
อนุญาตเดินทางไปราชการ 
 ๒.๖ การเขา้รับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความผิดชอบ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะไดรั้บ  สถานะการเงินการคลงั  และ
รายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลงัจากเดินทางกลบัพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเขา้รับการ
ฝึกอบรมหากโครงการหรือหลกัสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผูบ้ริหารทราบและจดัส่งให้
เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองคค์วามรู้ต่อไป 
 ๒.๗ ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบติัตามขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชาอย่าง
เคร่งครัดท่ีไดส้ั่งการลงไป  และให้ปฏิบติังานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบติัภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  หาก
ไม่ไดก้  าหนดระยะเวลาไว ้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ วนัท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเร่ือง
ส าคญั  หากไม่ด าเนินการถือวา่มีความผดิทางวนิยั 
 ๒.๘ ให้ทุกส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอขอ้มูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ
ภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลตอ้งประสานกบัส่วน
ราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้า  และส่วนราชการท่ีให้ขอ้มูลไดต้อ้งด าเนินการให้ขอ้มูลให้ชดัเจน ถูกตอ้ง ตาม
หลกัฐานท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบ  และใหแ้ต่ละส่วนราชการท่ีรับผดิชอบไดรั้บความสะดวกจากขอ้มูลนั้นๆ  



 
 
เพื่อประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนัด้วยความเร็ว  และเรียบร้อย เช่น 
การตรวจสอบเอกสาร  ดา้นการบริหารจดัการท่ีดี ITA การจดัเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่างๆ เป็นตน้ 
 ๒.๙ การจดัท าควบคุมภายในขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  ให้ก าหนดส่ง
ภายในวนัท่ี ๑ กนัยายน ของทุกปีใหส้ านกัปลดัไดร้วบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผูบ้ริหารทราบและ
หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
 ๒.๑๐ การจดัท าค าสั่งของส่วนราชการต่างๆ ท่ีเก่ียวความรับผิดชอบในหนา้ท่ีของแต่
ละบุคคลในสังกดัของส่วนราชการอ่ืนจะตอ้งแจง้ให้บุคคลนั้นๆ ทราบก่อนล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ ๓ วนั และ
หากมีการปรับปรุงค าสั่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีในส่วนราชการต่างๆ ตอ้งแจง้ให้งานบุคลากร
ทราบเพื่อจะไดด้ าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนัต่อไป 
 ๒.๑๑ การขา้ร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติ
ของพระราชวงศ ์งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั  หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้
พนกังานส่วนต าบลและพนกังานจา้งทุกคนเขา้ร่วมกิจกรรม  หากไม่ไดเ้ขา้ร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผูบ้ริหาร
ทราบ 
 ๒.๑๒ ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั พนักงานส่วนต าบล 
พนกังานจา้ง ครู ถือปฏิบติัตามค าสั่งท่ีไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีต่างๆโดยเคร่งครัด 
                  ๓.การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
    ๓.๑ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารท่ีท าการองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ่อพนัขนั  และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน ้ า ตลอดจนการจดัสถานท่ีให้บริการผูม้าติดต่อราชการ 
ใหน้กัการภารโรง,คนงานทัว่ไป รับผดิชอบภายใตก้ารก ากบัดูแลของส านกัปลดัเป็นผูรั้บผดิชอบ 
  ๓.๒ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู ้
ก  ากบัดูแลโดยให้นกัการภารโรง,คนงานทัว่ไป หรือเจา้หน้าท่ีของส านกัปลดั องค์การบริหารส่วนต าบล   
บ่อพนัขนัเป็นผูป้ฏิบติังาน  ยกเวน้ในบางกรณีจะให้เจา้หนา้ท่ีของส่วนอ่ืนๆเป็นผูป้ฏิบติังานตามท่ีหัวหน้า
กองช่างร้องขอ 

๖.การก าหนดการดา้นวางแผนและงบประมาณ 
 ๑.การวางแผนและงบประมาณ 
 ๑.๑ การจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหส่้วนราชการจดัส่งประมาณการายรับและประมาณ
การจ่ายเงินและใหก้องคลงัจดัท าประมาณรายจ่าย-รายรับ  และสถิติการรับ-จ่ายจริงยอ้นหลงัใหเ้จา้หนา้ท่ี
งบประมาณตรวจสอบภายใน ๒๐ ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 ๑.๒ การโอน แกไ้ข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหแ้ต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจดัท ารายละเอียดการโอน แกไ้ข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
แกไ้ข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงใหเ้จา้หนา้ท่ีงบประมาณทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ ๓ วนัท าการ เพื่อด าเนินการ
ขออนุมติัจากผูบ้ริหารหรือสภาทอ้งถ่ิน 
 ๑.๓ การจดัท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่างๆ จดัส่งแผนด าเนินงานแต่ละส่วนราชการส่งให้
นกัวเิคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจดัท าแผนด าเนินงานองคก์าร 
 



 
บริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนัให้แลว้เสร็จภายในเดือนธนัวาคมของทุกปีและประชาสัมพนัธ์ให้ส่วนราชการ
อ่ืนทราบโดยทัว่ไป 
 ๑.๔  การจดัท าแผนสามปี ใหส่้วนราชการต่างๆ จดัส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ
แต่ละส่วนราชการ จดัส่งใหน้กัวเิคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด าเนินการในการรวบรวม
จดัท าแผนพฒันาสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อพนัขนั ให้แลว้เสร็จพร้อมประชาสัมพนัธ์ให้ส่วน
ราชการอ่ืนๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 

๗. การก าหนดการด าเนินงานดา้นกฎหมาย คดีความ 
  การจดัท าค าช้ีแจงขอ้ทกัทว้ง หรือดา้นกฎหมายต่างๆ ให้ส่วนราชการท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองตน้ก่อน หากไม่สามารถช้ีแจง
รายละเอียดไดจึ้งส่งเอกสารประกอบเร่ืองๆ นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดบัต่อไป 
ทั้งน้ี การจะต้องจดัส่งเอกสารต่างๆเพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและ
กฎหมายตรวจสอบไม่นอ้ยกวา่ ๓ วนัท าการ 

๘. การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกขข์องประชาชน 
  ๑.การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกขใ์ห้ 
   -งานธุรการรับเร่ือง แจง้รายละเอียดให้ส านักปลดัและกองช่างทราบโดยเร่งด่วน
และรายงานผูบ้ริหารทราบภายใน ๑ วนัท าการ 
   -งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการ
ตรวจสอบ และรายงานผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน ๓ วนัท าการนบัจากวนัรับเร่ืองดงักล่าว 
   -หากตอ้งด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกัปลดั
ติดตามเอกสารและรวบรวมส่งใหง้านพสัดุด าเนินการตามระเบียบภายใน ๓ วนัท าการ 
   -หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติให้กองช่าง ด าเนินการติดตาม
เอกสารและรวบรวมส่งใหง้านพสัดุด าเนินการตามระเบียบภายใน ๕ วนัท าการ 
   -แจง้ผลการด าเนินการใหผู้ร้้องเรียนและร้องทุกขท์ราบภายใน ๑ วนัท าการ 

๙.การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
  ๑.๑ การจดัโครงการตามขอ้บญัญติั 
  -กรณีจดัท าโครงการใหส่้งบนัทึกด าเนินการใหก้องคลงัภายใน ๑๐ วนัท าการ 
  -เอกสารท่ีตอ้งแนบ 
   -โครงการ 
   -บนัทึกจดัหาพสัดุ 
   -ระเบียบหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 
   -พสัดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
   -ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วนัหลงัตรวจรับพสัดุ 
  -ส่วนราชการผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งประกอบการเบิกจ่าย
หลงัเสร็จส้ินโครงการภายใน ๕ วนัท าการ 
  -กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ถูกตอ้งครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน ๓ วนันบัถดัจากวนัรับฎีกา 
 



 
 
  -กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถว้น) ส่งคืนแกไ้ข เบิกจ่ายภายใน ๓ วนัหลงัตรวจสอบ
แลว้ครบถว้นถูกตอ้ง 
  ๑.๒ การยมืเงินตามโครงการ 
   -การส่งโครงการเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดใหก้องคลงั ก่อนวนัท่ีจะใชเ้งินไม่นอ้ย
กวา่ ๕ วนัท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
   -จดัท าบนัทึกยมืเงินตามแบบ/จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน ๓๐ วนันบัจาก
วนัท่ีไดรั้บเงิน 
   -กองคลงัตรวจรับเอกสารถูกตอ้งครบถว้นเบิกจ่ายภายใน ๓ วนัท าการนบัถดัจาก
วนัรับฎีกาหรือเร็วกวา่น้ีก่อนด าเนินโครงการ 
   -หลงัจากด าเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน ๓๐ วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินตาม
สัญญายมื 
   -ส่งเอกสารตามรายการดงัน้ี 
    -บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 
    -ใบเสร็จรับเงิน 
    -ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงาน 
    -กรณีมีเงินช่วยเหลือจ่ายจากโครงการบนัทึกส่งใชเ้งินสด 
  ๑.๓ การเบิกค่าวทิยากร 
   -หนงัสือเชิญวทิยากร 
   -หนงัสือตอบรับจากวทิยากร 
   -เอกสารการปฏิบติังานของวิทยากร 
   -ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานโครงการ 
   -ใบเสร็จรับเงิน 
   -ส าเนาบตัรประชาชนวทิยากร 
   -บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื 
  ๑.๔ การเบิกเงินรางวลั 
   -ใบส าคญัรับเงิน 
   -ผลการแข่งขนั 
   -รายช่ือนกักีฬาท่ีร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวลั 
   -ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถว้นตามโครงการ 
   -บนัทึกส่งใชเ้งินยมื/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื 
  ๑.๕ การยมืเงินลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
   -จดัท าบนัทึกยมืเงิน 
   -ส่งเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดพร้อมค าสั่งใหก้องคลงัก่อนจะใชเ้งินไม่นอ้ยกวา่ ๕ 
วนัท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 



 
   -จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน ๑๕ วนันบัขากวนัท่ีกลบัมาถึง 
   -กองคลงัตรวจรับเอกสาร ตั้งฏีกาเบิกจ่ายภายใน ๓ วนันบัจากวนัรับฏีกา 
   -ครบถว้นก าหนดส่งใช่เงินยืม 
   -จดัท าบนัทึกส่งใชเ้งินยมื 
   -ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคญัรับเงิน 
   -ถ่ายเอกสารตน้เร่ืองแนบ 
  ๑.๖ การงานโครงการก่อสร้าง 
   -งบประมาณจากขอ้บญัญติั 
   -ส่งแบบแปลนพร้อมบนัทึกโครงการ 
   -บนัทึกขออนุมติัจดัหาพสัดุส่งกองคลงั 
   -พสัดุด าเนินการขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วนัท า
การ 
   -คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางใหพ้สัดุ 
   -พสัดุรายงานขอซ้ือขอจา้งภายใน ๑๐ วนันบัจากคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
เสร็จส้ิน 
   -พสัดุจดัท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ ๑๐ วนัท าการ 
   -คณะกรรมการเปิดซอง ๑ วนั 
   -คณะกรรมการรายงานผลเปิดซองสอบราคา 
   -พสัดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหวัหนา้พสัดุ/นายกอนุมติัภายใน ๓ วนั 
   -นายกอนุมติั 
   -ส่งหนงัสือเรียกผูช้นะท าสัญญาภายใน ๗ วนั 
   -พสัดุจดัท าสัญญาจา้ง 
   -พสัดุส่งส าเนาสัญญาจา้งให้กองช่างด าเนินการ 
   -ผูรั้บจา้งมอบงาน 
   -กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ใหป้ระธานกรรมการตรวจรับงานจา้งทราบ 
และเสนอใหผู้บ้ริหารทราบทุกวนัท าการ พร้อมจดัส่งใหง้านพสัดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
   -กองช่างจดัท าบนัทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการใหพ้สัดุ
ภายใน ๓ วนันบัจากงานแลว้เสร็จตามสัญญา 
   -พสัดุแจง้คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งตรวจรับงานภายใน ๓ วนันบัจากท่ีนายก
ทราบ 
   -คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งตรวจรับงานจา้งเรียบร้อยตามแบบ 
   -พสัดุรายงานการตรวจรับงานใหผู้บ้ริหารทราบ 
   -รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดใหห้น่วยงานเจา้ของงบประมาณวาง
ฎีกาและจดัส่งเอกสารใหก้องคลงัภายใน ๑ วนัท าการ 
   -กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน ๓ วนั 
 



 
 
   -กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถว้น) ส่งคืนแกไ้ขเบิกจ่ายภายใน ๓ 
วนั หลงัตรวจรับเอกสารถูกตอ้ง 
  ๑.๗ การจ่ายขาดเงินสะสม 
   -เม่ือสภามีมติเพื่ออนุมติัการจ่ายขาดเงินสะสม ใหน้ าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระ
การประชุมสภาใหแ้ก่งานพสัดุ 
   -พสัดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการพสัดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ๑.๘ การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
   -ใหก้องคลงัติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลงัเสร็จส้ินโครงการภายใน ๓๐ วนั 
   -กองคลงัจดัท ารายงานตามแบบท่ีก าหนดรายงานให ้สตง.ภายในก าหนด 
   -ตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้ริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 


