
 

คํานํา 

คูมือปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดฉบับน้ี เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนตําบลปางกู 

ไดจัดทําขึ้น เพื่อใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบ ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน

การดําเนินงานของสํานักงานปลัดคูมือปฏิบัติราชการสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลปางกู ไดแสดงให

เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพ

งาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางสํานักงานปลัดใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่ง

ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสําคัญคณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา 

ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลปางกู จะไดนําคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไป

ศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลปางกู

ที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 

            สํานักปลัด 

    องคการบริหารสวนตําบลปางกู 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

บทนําหนา 

วัตถุประสงค           1 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          2 - 15 
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คูมือปฏบิัติงานสํานักปลัด 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดขององคการบริหารสวนตําบลปางกู เนื่องจากใน

ปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลปางกู มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู

รวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี 

ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลปางกู เปนไป

ดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลอง

กับนโยบายวิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกํากับ

พฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดี

ความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตโดยยึดหลักธรร

มาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร 

การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมให

บุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบลปางกู 

จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปางกู ใหสวนราชการทุกสวน

ราชการขององคการบริหารสวนตําบลปางกู ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการ

บริหารสวนตําบลปางกู ดังนี้    

วัตถุประสงค 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัตริาชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทาํอะไรกอนและหลัง 

3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

5. เพื่อใหผูบริหารตดิตามงานไดทกุขั้นตอน 

6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธภิาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 

9. เปนแนวทางการสงเสริมคณุธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 

10. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยางรวดเร็ว 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

องคการบริหารสวนตําบลปางกูไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการของ

องคการบริหารสวนตําบลปางกู เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่ง

การของผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตําบลปางกู จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปน

หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปางกู ใหสวนราชการทุกสวน

ราชการถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการทั้งนี้

ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานใน แตละสวนงาน

ขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป 

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ

ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือ

กําหนดขึ้นเพื่อนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม โดยคํานึงถึง

ประโยชน ขององคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

ดังน้ัน สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปางกู ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการ

ปฏิบัติราชการดังน้ี    

1.การแตงกาย 

ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปางกู แตงกายดวย

ความสุภาพ เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนยิม โดยกําหนดดังนี้    

1.1 วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 

1.2 วันอังคาร แตงกายดวยชุดผาไทยประจําจังหวัดหนองบัวลําภู 

1.3 วันพุธ แตงกายดวยชุดกีฬา 

1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดผาไทยประจําถิ่น 

1.5 วันศุกร  แตงกายดวยชุดผาไทยลายพระราชทาน 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนงัสือสั่งการมติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 

     2.การลา 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  
1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณมีีความประสงคลาปวยเพื่อรักษาตัว) 
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันที่คลอดก็ได  



 

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและ

ใหนับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ  
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจสวนตัว 
 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ  
 - ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  
 - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรยีกตัวกลับได  

5. การลาพักผอน  
- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปขึ้นไป)  
- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาตองไดรบัอนุญาตกอนจึงหยุดได  
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  
หลักเกณฑการลาพักผอน 

  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ 
การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจํา  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ  ผู

ไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน
ปงบประมาณนั้น 
  ผูที่รบัราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน
ปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ   
     ผูที่รับราชการติดตอกันมา  10  ป  ขึ้นไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน
ปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน  
- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน  
- รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลอืก : เพื่อรับราชการเปนทหารกอง
ประจําการ  



 

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดม
พล ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรยีก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ
ใน หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  
- พนทดลองงานแลว  
- เสนอใบลาตอผูบังคบับัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณี

ใหไดรับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไมสูงกวาปรญิญาตร ีสามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา  
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว  
- กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไม

นอยกวา 1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว

เปน เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  
- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม

นอยกวา 1 เทา)  
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงนิ + เบี้ยปรับ  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  
ประเภทที่ 1  

- องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  
- สงเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  
10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปน ขาราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  
  - ลาไดไมเกิน 2 ป  
  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  



 

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้ง
เดียวหรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา 
ยกเวนคูสมรสกลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาที่จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แต
ไมเกิน 12 เดือน ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะ
เหตุอื่น  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แต
ไมเกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดง
หลักฐานเก่ียวกับ หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เก่ียวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางทั่วไป พนักงานจางตามภารกิจ  

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน  
- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน  
- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน  
- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน 

ไดคาตอบแทน  
การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจให

ลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  
๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน  ไดคาตอบแทน  
๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗ 

เดือน  ตอเน่ืองไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  

- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  
- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายฯ** 
**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  
2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

 3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
         4.  ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 
         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได               
60-120  วันทําการ 
         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน  45  วัน  

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะ
ไมไดการพิจารณาขึ้นขั้นเงนิเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 



 

8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให
อยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ขาราชการฯ  ที่ไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับ
เงินเดือน  มีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมี
สิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 

3.การกําหนดหลักเกณฑการพจิารณาการเลื่อนข้ัน 
1.  คุณสมบัตขิองผูที่จะไดรับการเลื่อนเงนิเดอืน 

  1.1  เปนพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวน
ตําบลทาขนาน 
  1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช  ดังนี้ 
   1.2.1 ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลปละสอง
ครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   1.2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล  ใหเลื่อนปละสองครั้ง  ดังนี้ 
     (1) ครั้งท่ี 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
แรก โดยใหเลื่อนในวันท่ี 1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
        (2) ครั้งท่ี 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
หลัง โดยใหเลื่อน ในวันที่ 1 ตุลาคมของปถัดไป  
   1.2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานตําบลใหเลื่อนไดไมเกินขั้นสูงของอันดับหรือ
ระดับเงินเดือนสาํหรับประเภทตําแหนงท่ีไดรับแตงต้ังนั้น   
   1.2.4 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนครึ่งขั้นในแตละ
ครั้งตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ (ขอ 205) 
       (1) ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ 
และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ  ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ  
202   แลว  เห็นวาอยูในเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน  

        (2) ในครึ่งปท่ีแลวตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ  
หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือความผิดที่ทํา
ใหเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน  ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
         (3) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
         (4) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
         (5) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอย
กวาสี่เดือน หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดอืนกอนถึงแกความตาย 
         (6)  ในครึ่งปที่แลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการ การวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดอืน 
         (7) ในครึ่งปที่แลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 



 

    (8) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายก
องคการบริหารสวนตําบลกําหนดเปนหนังสอืไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้ง
ของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน   
         (9) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมเีวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไมเกิน
ย่ีสิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาตามขอ (6) และ (7) และวันลาดังตอไปนี้ 
                   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
                   (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
                   (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือ            
หลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ 
                   (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือ
ในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 
                   (จ) ลาพักผอน 
                   (ฉ) ลาเขารบัการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
                   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
                   (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงนิเดอืน 
                   (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

     การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจสวนตัวและวัน
ลาปวยใหนับเฉพาะวันทําการ 
   1.2.5 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต
ละครั้งตองเปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ 5  และอยูใน
หลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ  ดังตอไปนี้ดวย (ขอ 206) 
         (1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ
ดีเดน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือ
เปนตัวอยางที่ดีได 
         (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควาหรือ
ประดิษฐสิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ  และทางราชการไดดําเนินการตามความคิด
ริเริ่มหรือไดรบัรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
         (3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก  หรือ
มีการตอสู  เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณพีิเศษ 
         (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชน
ตอทางราชการเปนพิเศษ  และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
         (5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย 
ยากลําบากเปนพิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
         (6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจน
สําเรจ็เปนผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 



 

   1.2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานตําบลตามขอ 5  และขอ 6  ให
ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ไดดําเนินการตามขอ 2 มาเปนหลัก
ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งท่ีหนึ่งและครั้งท่ีสอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรม
การมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และขอควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู
นั้นแลวรายงานผลการพิจารณานั้น พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึง
นายกองคการบริหารสวนตําบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง  ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือแตละระดับที่ไดรับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตําบลดวย 
   1.2.7 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ใหนับชวงเวลาการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานตามขอ  5 (9)  ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแต  ผูอยูในหลักเกณฑตาม
ขอ 5 (5) หรือ (6) หรือ (7) ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 
   ในกรณีที่พนักงานตําบลผูใดโอน เลื่อนตําแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาที่ไปชวย
ราชการในหนวยงานอื่น  ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรืองานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไป
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ  5 (9) (ช)  ในครึ่งปที่แลวมาใหนําผลการปฏิบัติราชการและ
การปฏิบัติงานของผูน้ันทุกตําแหนงและทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย 
   1.2.8  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  นายกองคการบริหารสวน
ตําบลพิจารณารายงานผล จากผูบังคับบัญชาตามขอ 7 ประกอบกับขอ 11 ถาเห็นวาพนักงานตําบลผูใด  อยู
ในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ  5  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ ใหเลื่อนขั้นเงินเดอืนใหแกผูน้ันครึ่งข้ัน  ถาเห็นวาพนักงานผูนั้นอยูในหลักเกณฑตามขอ 6  ใหเลื่อน
ขั้นเงินเดือนใหแกผูนั้นหน่ึงขั้น 
   ในกรณีที่พนักงานตําบลผูใดมีผลการปฏิบัติงานและอยูในหลักเกณฑที่ควรจะไดรับ
การเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรกหนึ่งขั้น แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขึ้นใหไดเพรามีขอจํากัดเกี่ยวกับ
โควตาที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการนั้น ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลังพนักงานสวนตําบลผู
นั้นมีผลการปฏิบัติงานและอยูในหลักเกณฑไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งข้ันอีก และไมมีขอจํากัดเก่ียวกับ
จํานวนเงินท่ีจะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวนั้น นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมีคําสั่งใหเลื่อนขั้น
เงินเดือนรวมท้ังปของขาราชการผูนั้นเปนจํานวนสองข้ันได ทั้งนี้  ตองอยูในโควตารอยละ 15 ของจํานวน
ขาราชการที่ครองตําแหนงอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม    
  1.2.9 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานสวนตําบล  ซึ่งในครึ่งปท่ีแลวมา          
ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพตามขอ 5 (9) (ฌ) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละไมเกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ใหมี
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  1.2.10 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน                       
พนักงานสวนตําบล เพื่อทําหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวน
ตําบลทกุประเภทตําแหนงและระดับตําแหนง ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ ในกรณีที่องคการบริหารสวนตําบลมี
สถานศึกษาในสังกัดใหแตงตั้งผูบริหารสถานศึกษารวมเปนกรรมการดวย และใหพนักงานสวนตําบลท่ี
รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล เปนเลขานุการ 



 

1.2.11 นายกองคการบริหารสวนตําบลจะนําเอาเหตุท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดถูกแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุใน
การไมพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมได 

1.2.12 ในกรณีที่พนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและ
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือความผิดที่ทําใหเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
และเปนการถูกลงโทษจากการกระทําความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ําอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุ
จากการกระทําความผิดเดียวกันนั้นไมได 

1.2.13 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทําให
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในประกาศนี้ ใหนายก
องคการบริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตาม
หลักเกณฑที่กําหนดไวในประกาศกําหนดน้ี 

1.2.14 ในครึ่งปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนแต
ผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถิ่น ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญในวันท่ี 30 กันยายน ของปที่จะพนจากราชการ 

1.2.15 ในครึ่งปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนแต
ผูนั้นถึงแกความตายกอนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือนใหผูน้ันเพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ โดยใหมผีลในวันที่ผูนั้นถึงแกความตาย 

1.2.16 พนักงานสวนตําบลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน
ตามขอ 5 เพราะเหตุเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาทํางานสาย ตามที่กําหนด หรือเหตุ
จําเปนนอกจากกรณีดังกลาว แตนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลพิเศษที่ตองเลื่อน
ขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูนั้น ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลนําเสนอ ก.อบต.จังหวัด  พรอมดวย
เหตุผล เพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถา ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบดวย จึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไดใหใช 
     1.3  หลักเกณฑ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง  ดังนี้ 

1. การลาหยุดราชการ 
1) การลาปวย ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

โดยเสนอในวันท่ีลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาปวยตั้งแต ๓ วันทําการขึ้นไป ใหแนบ
ใบรับรองแพทยประกอบการลาดวย 

2) การลากิจสวนตัว ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
อนุญาต    โดยเสนอกอนลวงหนาเพื่อขออนุญาตลา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุ
จําเปนเรงดวนไมสามารถรอการอนุญาตเปนลายลักษณอักษรได ใหโทรศัพทแจงผูบังคับบัญชาชั้นตนทราบ
เหตุผลความจําเปนกอนหยุดราชการ และใหจัดสงใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

3) การลาพักผอน ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต       
โดยเสนอลวงหนา ๓ วันทําการ เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 



 

4) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ ท่ีมิไดแจงไวในประกาศฉบับนี้ ใหถือปฏิบัติตาม
หมวด ๑๒ สวนที่ ๕ การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 
2545 และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน และหมวด ๑๐ การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจาง ลงวันที่  
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน อยางเครงครัด 

2. การมาปฏิบัติราชการ 
1) การลงเวลาเขา – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจําเปนที่ไมสามารถมา

ลงเวลาปฏิบัติราชการเวลาเขา – ออก ตามเวลาที่ทางราชการกําหนดไวได ใหโทรศัพทแจงผูบังคับบัญชา
ชั้นตนไดทราบเปนการเบื้องตน 

2) การขออนุญาตออกนอกบริเวณองคการบริหารสวนตําบล เพื่อทําธุระสวนตัว ให
ลงสมดุขออนุญาตและผูบังคับบัญชาอนุญาต เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะออกนอกบริเวณได 

3) การมาปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลทาขนาน               
ที่ 118/2558 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2558 และแกไขเพิ่มเติม และตามสัญญาจางของพนักงานจางแตละ
ตําแหนง และตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

4) การมาปฏิบัติงานตองรายงานผลการปฏิบัติงานลงในสมุดการปฏิบัติงาน และ
รายงานใหผูบังคบับัญชาทราบตามลําดับในวันสุดทายของสัปดาห (พนักงานจาง) 

5) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา ในครึ่งปที่แลว
มาตองลาพักผอนหรือลากิจ ไมเกิน 6 ครั้ง และมาทํางานสายไมเกิน 6 ครั้ง 

6) การพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนพนักงานจาง ท้ังปตองไมลาพักผอนหรือลากิจ  
เกิน 6 ครั้ง และมาทํางานสายไมเกิน 6 ครั้ง 

 
5.  การกําหนดการดานงานสารบรรณการประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ 

1.  การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซต  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลปางกู อยูใน 

ความรับผิดชอบของเจาพนักงานธุรการ โดยกําหนดใหเจาหนาที่แตละสวนราชการสงมอบเอกสารที่จะ
ดําเนินการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทําการ  
เพื่อเจาหนาที่จะไดดําเนินการไดอยางเรยีบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปางกู จัดสงคําสั่ง ประกาศ  

หนังสือราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทํา
การ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการ หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น หาก
เกิดขอผิดพลาดใหทําเคร่ืองหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา  เพื่อแกไขและนําเสนอใหม 
  2.3 ใหเจาพนักงานธุรการ หรือเจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายจากเจาพนักงานธุรการเขาตรวจ
หนังสือสั่งการของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราชทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 
หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการบริหารสวนตําบลทราบ เพื่อสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนู



 

ขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แลวปริ้นขาวที่คิดวามีสวนสําคัญตอองคการ
บริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4. ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ
ผูบังคับบัญชารายงานตอที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ  
  2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
ผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรม
หากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาที่ฝาย
บุคคลเก็บรวบรวมเปนองคความรูตอไป 
  2.7 ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่
ไดสั่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด  หากไมไดกําหนด
ระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไม
ดําเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 
  2.8 ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอื่น ๆ ภายใน
องคการบริหารสวนตําบลทาขนาน โดยใหสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น 
ๆ กอนลวงหนา และสวนราชการที่ใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานที่อยูใน
ความรับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการที่รับผิดชอบไดรบัความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการ
ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลทาขนานดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสาร
ดานการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลปางกู ใหกําหนดสงภายใน
กําหนดใหสํานักงานปลัดไดรวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
  2.10  การจัดทําคําส่ังของสวนราชการตาง ๆ  ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละ
บุคคลในสังกัดของสวนราชการอื่นตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมี
การปรับปรุงคําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพื่อ
จะไดดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลบางวันตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของ
พระราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลปางกู  หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให
พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลให
ผูบรหิารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลปางกู พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา
และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครดั 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรยีบรอยภายในอาคาร และบริเวณภายนอกอาคารที่ทํา

การองคการบริหารสวนตําบลปางกู และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองนํ้า ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผู



 

มาติดตอราชการ ใหนักการ, คนงานท่ัวไป รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเปน
ผูรับผิดชอบ 

 
6.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 

1. การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 

-งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและรายงาน

ผูบรหิารทราบภายใน 1 วันทําการ 

-งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ และ

รายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเรื่องดงักลาว 

- หากตองดําเนนิการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัดติดตามเอกสาร 

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทําการ 

- หากตองดําเนนิการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนนิการติดตามเอกสารและรวบรวมสง

ใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 

- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ 

 

7.การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ 

1. การวางแผนและงบประมาณ 

1.1 การจัดทางบประมาณรายจายประจําป ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริง

ยอนหลังใหเจาหนาที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป 

1.2 การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคาํชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ 

ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการ

โอน แกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบ กอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการเพื่อ

ดําเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวน 

ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพื่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงาน

ขององคการบริหารสวนตําบลสุวรรณคามใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวน

ราชการอื่นทราบโดยทั่วไป 

1.4 การจัดทําแผนสามป ใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนงาน หรือโครงการพรอมรายละเอียดของ

แตละสวนราชการจัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดําเนินการในการรวบรวม 

จัดทําแผนพัฒนาสาปขององคการบริหารสวนตําบลสุวรรณคามใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวน

ราชการอื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 

 

 



 

8.การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

1.1 จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

- กรณีจัดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน 10 วันทําการ 

- เอกสารท่ีตองแนบ 

- โครงการ 

- บันทึกจัดหาพัสดุ 

- ระเบียบหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- พัสดุดาํเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

- สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 

- สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้น

โครงการภายใน 5 วันทําการ 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคนืแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 

 1.2 การยืมเงินตามโครงการ 

- สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลัง กอนวันที่จะใชเงินไมนอย กวา 5 วันทําการนอกจากกรณี

เรงดวน 

- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันรับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอน

ดําเนินโครงการ 

- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรบัเงินตามสัญญายืม 

- สงเอกสารตามรายการดังนี้    

- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

- ใบเสรจ็รับเงิน 

- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

- กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

 1.3 การเบิกคาวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

- ใบเสรจ็รับเงิน 

- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงนิยืม 



 

1.4 การเบิกเงินรางวัล 

- ใบสําคัญรับเงิน 

- ผลการแขงขัน 

- รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวัล 

- ภาพถาย/รายเซน็ครบถวนตามโครงการ 

- บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงนิยืม 

 1.5 การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน 

- สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงนิไมนอยกวา5 วันทําการนอกจากกรณเีรงดวน 

- จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 

- กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 

- ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

- จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

- สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

1.6 การงานโครงการกอสราง 

-งบประมาณจากขอบัญญัติ 

- สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 

- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 

- พัสดุดาํเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน 5 วันทําการ 

- คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ 

- พัสดุรายงานขอซื้อจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จสิ้น 

- พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ 

- คณะกรรมการเปดซอง 1 วัน 

- คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 

- พัสดุดาํเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน3 วัน 

- นายกอนุมัติ 

- สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน 

- พัสดุจัดทําสัญญาจาง 

- พัสดุสงสาํเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ 

- ผูรับจางสงมอบงาน 

- กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจางทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบ

ทุกวันทําการพรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพื่อดําเนินการเบิกจายตอไป 



 

 - กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดาํเนินงานตามโครงการใหพัสดุภายใน 3 วันนับจากงาน

แลวเสรจ็ตามสัญญา 

- พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรบังานภายใน 3 วันนับจากที่นายกทราบ 

- คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ 

- พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 

- รวบรวมเอกสารการตรวจรบังานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณวางฎีกาและจัดสงเอกสารใหกอง

คลังภายใน 1 วันทําการ 

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วัน 

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 

1.7 การจายขาดเงนิสะสม 

- เมื่อสภามมีติเพื่ออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารทั้งหมดพรอมวาระการประชุมสภาใหแก

งานพัสด ุ

- พัสดุดาํเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 1.8 การจายเงนิอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

- ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 30 วัน 

- กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให สตง. ภายในกําหนด 

- ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 


