
 

คํานํา 

คูมือปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดฉบับน้ี เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนตําบลปางกู 

ไดจัดทําขึ้น เพื่อใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบ ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน

การดําเนินงานของสํานักงานปลัดคูมือปฏิบัติราชการสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลปางกู ไดแสดงให

เห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพ

งาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางสํานักงานปลัดใหบรรลุตามขอกําหนดที่สําคัญ ซึ่ง

ตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสําคัญคณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา 

ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลปางกู จะไดนําคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไป

ศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพบรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลปางกู

ที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 

            สํานักปลัด 

    องคการบริหารสวนตําบลปางกู 
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คูมือปฏบิัติงานสํานักปลัด 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการสํานักงานปลัดขององคการบริหารสวนตําบลปางกู เนื่องจากใน

ปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลปางกู มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู

รวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี 

ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลปางกู เปนไป

ดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลอง

กับนโยบายวิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกํากับ

พฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดี

ความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตโดยยึดหลักธรร

มาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร 

การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมให

บุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบลปางกู 

จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปางกู ใหสวนราชการทุกสวน

ราชการขององคการบริหารสวนตําบลปางกู ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการ

บริหารสวนตําบลปางกู ดังนี้    

วัตถุประสงค 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัตริาชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทาํอะไรกอนและหลัง 

3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร 

4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

5. เพื่อใหผูบริหารตดิตามงานไดทกุขั้นตอน 

6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธภิาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 

9. เปนแนวทางการสงเสริมคณุธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 

10. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยางรวดเร็ว 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

องคการบริหารสวนตําบลปางกูไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการของ

องคการบริหารสวนตําบลปางกู เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่ง

การของผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตําบลปางกู จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปน

หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปางกู ใหสวนราชการทุกสวน

ราชการถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการทั้งนี้

ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานใน แตละสวนงาน

ขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป 

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ

ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือ

กําหนดขึ้นเพื่อนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม โดยคํานึงถึง

ประโยชน ขององคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

ดังน้ัน สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลปางกู ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการ

ปฏิบัติราชการดังน้ี    

1.การแตงกาย 

ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปางกู แตงกายดวย

ความสุภาพ เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนยิม โดยกําหนดดังนี้    

1.1 วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 

1.2 วันอังคาร แตงกายดวยชุดผาไทยประจําจังหวัดหนองบัวลําภู 

1.3 วันพุธ แตงกายดวยชุดกีฬา 

1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดผาไทยประจําถิ่น 

1.5 วันศุกร  แตงกายดวยชุดผาไทยลายพระราชทาน 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนงัสือสั่งการมติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 

     2.การลา 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  
1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณมีีความประสงคลาปวยเพื่อรักษาตัว) 
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันที่คลอดก็ได  



 

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและ

ใหนับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ  
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจสวนตัว 
 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ  
 - ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  
 - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรยีกตัวกลับได  

5. การลาพักผอน  
- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปขึ้นไป)  
- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาตองไดรบัอนุญาตกอนจึงหยุดได  
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  
หลักเกณฑการลาพักผอน 

  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ 
การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจํา  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทําการ  ผู

ไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน
ปงบประมาณนั้น 
  ผูที่รบัราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน
ปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ   
     ผูที่รับราชการติดตอกันมา  10  ป  ขึ้นไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน
ปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน  
- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน  
- รับราชการไมนอยกวา 1 ป  
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลอืก : เพื่อรับราชการเปนทหารกอง
ประจําการ  



 

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดม
พล ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรยีก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ
ใน หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  
- พนทดลองงานแลว  
- เสนอใบลาตอผูบังคบับัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณี

ใหไดรับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไมสูงกวาปรญิญาตร ีสามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง 
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา  
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว  
- กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไม

นอยกวา 1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว

เปน เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  
- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม

นอยกวา 1 เทา)  
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงนิ + เบี้ยปรับ  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  
ประเภทที่ 1  

- องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  
- สงเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  
10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปน ขาราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  
  - ลาไดไมเกิน 2 ป  
  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  



 

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้ง
เดียวหรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา 
ยกเวนคูสมรสกลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาที่จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แต
ไมเกิน 12 เดือน ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะ
เหตุอื่น  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แต
ไมเกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดง
หลักฐานเก่ียวกับ หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เก่ียวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางทั่วไป พนักงานจางตามภารกิจ  

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน  
- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน  
- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน  
- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน 

ไดคาตอบแทน  
การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจให

ลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  
๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน  ไดคาตอบแทน  
๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗ 

เดือน  ตอเน่ืองไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  

- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  
- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายฯ** 
**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  
2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

 3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
         4.  ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 
         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได               
60-120  วันทําการ 
         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน  45  วัน  

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจํา  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะ
ไมไดการพิจารณาขึ้นขั้นเงนิเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 



 

8.  ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให
อยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ขาราชการฯ  ที่ไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับ
เงินเดือน  มีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมี
สิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 

3.การกําหนดหลักเกณฑการพจิารณาการเลื่อนข้ัน 
1.  คุณสมบัตขิองผูที่จะไดรับการเลื่อนเงนิเดอืน 

  1.1  เปนพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวน
ตําบลทาขนาน 
  1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช  ดังนี้ 
   1.2.1 ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลปละสอง
ครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   1.2.2 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล  ใหเลื่อนปละสองครั้ง  ดังนี้ 
     (1) ครั้งท่ี 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
แรก โดยใหเลื่อนในวันท่ี 1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
        (2) ครั้งท่ี 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งป
หลัง โดยใหเลื่อน ในวันที่ 1 ตุลาคมของปถัดไป  
   1.2.3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานตําบลใหเลื่อนไดไมเกินขั้นสูงของอันดับหรือ
ระดับเงินเดือนสาํหรับประเภทตําแหนงท่ีไดรับแตงต้ังนั้น   
   1.2.4 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนครึ่งขั้นในแตละ
ครั้งตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ (ขอ 205) 
       (1) ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ 
และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ  ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ  
202   แลว  เห็นวาอยูในเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน  

        (2) ในครึ่งปท่ีแลวตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ  
หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือความผิดที่ทํา
ใหเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน  ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 
         (3) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
         (4) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
         (5) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอย
กวาสี่เดือน หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดอืนกอนถึงแกความตาย 
         (6)  ในครึ่งปที่แลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการ การวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดอืน 
         (7) ในครึ่งปที่แลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 



 

    (8) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายก
องคการบริหารสวนตําบลกําหนดเปนหนังสอืไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้ง
ของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน   
         (9) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมเีวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไมเกิน
ย่ีสิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาตามขอ (6) และ (7) และวันลาดังตอไปนี้ 
                   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
                   (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
                   (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือ            
หลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ 
                   (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือ
ในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 
                   (จ) ลาพักผอน 
                   (ฉ) ลาเขารบัการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
                   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
                   (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงนิเดอืน 
                   (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

     การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจสวนตัวและวัน
ลาปวยใหนับเฉพาะวันทําการ 
   1.2.5 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต
ละครั้งตองเปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ 5  และอยูใน
หลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ  ดังตอไปนี้ดวย (ขอ 206) 
         (1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ
ดีเดน และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือ
เปนตัวอยางที่ดีได 
         (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควาหรือ
ประดิษฐสิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ  และทางราชการไดดําเนินการตามความคิด
ริเริ่มหรือไดรบัรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
         (3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก  หรือ
มีการตอสู  เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณพีิเศษ 
         (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชน
ตอทางราชการเปนพิเศษ  และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
         (5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย 
ยากลําบากเปนพิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
         (6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจน
สําเรจ็เปนผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 



 

   1.2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานตําบลตามขอ 5  และขอ 6  ให
ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ไดดําเนินการตามขอ 2 มาเปนหลัก
ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งท่ีหนึ่งและครั้งท่ีสอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรม
การมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และขอควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู
นั้นแลวรายงานผลการพิจารณานั้น พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับจนถึง
นายกองคการบริหารสวนตําบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง  ใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือแตละระดับที่ไดรับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตําบลดวย 
   1.2.7 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ใหนับชวงเวลาการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานตามขอ  5 (9)  ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแต  ผูอยูในหลักเกณฑตาม
ขอ 5 (5) หรือ (6) หรือ (7) ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 
   ในกรณีที่พนักงานตําบลผูใดโอน เลื่อนตําแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาที่ไปชวย
ราชการในหนวยงานอื่น  ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรืองานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไป
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ  5 (9) (ช)  ในครึ่งปที่แลวมาใหนําผลการปฏิบัติราชการและ
การปฏิบัติงานของผูน้ันทุกตําแหนงและทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย 
   1.2.8  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  นายกองคการบริหารสวน
ตําบลพิจารณารายงานผล จากผูบังคับบัญชาตามขอ 7 ประกอบกับขอ 11 ถาเห็นวาพนักงานตําบลผูใด  อยู
ในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ  5  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปน
ขาราชการ ใหเลื่อนขั้นเงินเดอืนใหแกผูน้ันครึ่งข้ัน  ถาเห็นวาพนักงานผูนั้นอยูในหลักเกณฑตามขอ 6  ใหเลื่อน
ขั้นเงินเดือนใหแกผูนั้นหน่ึงขั้น 
   ในกรณีที่พนักงานตําบลผูใดมีผลการปฏิบัติงานและอยูในหลักเกณฑที่ควรจะไดรับ
การเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรกหนึ่งขั้น แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขึ้นใหไดเพรามีขอจํากัดเกี่ยวกับ
โควตาที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการนั้น ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลังพนักงานสวนตําบลผู
นั้นมีผลการปฏิบัติงานและอยูในหลักเกณฑไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งข้ันอีก และไมมีขอจํากัดเก่ียวกับ
จํานวนเงินท่ีจะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวนั้น นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมีคําสั่งใหเลื่อนขั้น
เงินเดือนรวมท้ังปของขาราชการผูนั้นเปนจํานวนสองข้ันได ทั้งนี้  ตองอยูในโควตารอยละ 15 ของจํานวน
ขาราชการที่ครองตําแหนงอยู ณ วันที่ 1 มีนาคม    
  1.2.9 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานสวนตําบล  ซึ่งในครึ่งปท่ีแลวมา          
ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพตามขอ 5 (9) (ฌ) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละไมเกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ใหมี
การประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  1.2.10 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน                       
พนักงานสวนตําบล เพื่อทําหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวน
ตําบลทกุประเภทตําแหนงและระดับตําแหนง ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ ประกอบดวย ประธาน
กรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ ในกรณีที่องคการบริหารสวนตําบลมี
สถานศึกษาในสังกัดใหแตงตั้งผูบริหารสถานศึกษารวมเปนกรรมการดวย และใหพนักงานสวนตําบลท่ี
รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล เปนเลขานุการ 



 

1.2.11 นายกองคการบริหารสวนตําบลจะนําเอาเหตุท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดถูกแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุใน
การไมพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมได 

1.2.12 ในกรณีที่พนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและ
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือความผิดที่ทําใหเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
และเปนการถูกลงโทษจากการกระทําความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ําอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุ
จากการกระทําความผิดเดียวกันนั้นไมได 

1.2.13 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทําให
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในประกาศนี้ ใหนายก
องคการบริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตาม
หลักเกณฑที่กําหนดไวในประกาศกําหนดน้ี 

1.2.14 ในครึ่งปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนแต
ผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถิ่น ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญในวันท่ี 30 กันยายน ของปที่จะพนจากราชการ 

1.2.15 ในครึ่งปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนแต
ผูนั้นถึงแกความตายกอนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือนใหผูน้ันเพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ โดยใหมผีลในวันที่ผูนั้นถึงแกความตาย 

1.2.16 พนักงานสวนตําบลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน
ตามขอ 5 เพราะเหตุเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาทํางานสาย ตามที่กําหนด หรือเหตุ
จําเปนนอกจากกรณีดังกลาว แตนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวามีเหตุผลพิเศษที่ตองเลื่อน
ขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูนั้น ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลนําเสนอ ก.อบต.จังหวัด  พรอมดวย
เหตุผล เพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถา ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบดวย จึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนไดใหใช 
     1.3  หลักเกณฑ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง  ดังนี้ 

1. การลาหยุดราชการ 
1) การลาปวย ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

โดยเสนอในวันท่ีลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาปวยตั้งแต ๓ วันทําการขึ้นไป ใหแนบ
ใบรับรองแพทยประกอบการลาดวย 

2) การลากิจสวนตัว ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ
อนุญาต    โดยเสนอกอนลวงหนาเพื่อขออนุญาตลา เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุ
จําเปนเรงดวนไมสามารถรอการอนุญาตเปนลายลักษณอักษรได ใหโทรศัพทแจงผูบังคับบัญชาชั้นตนทราบ
เหตุผลความจําเปนกอนหยุดราชการ และใหจัดสงใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

3) การลาพักผอน ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต       
โดยเสนอลวงหนา ๓ วันทําการ เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 



 

4) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ ท่ีมิไดแจงไวในประกาศฉบับนี้ ใหถือปฏิบัติตาม
หมวด ๑๒ สวนที่ ๕ การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 
2545 และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน และหมวด ๑๐ การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจาง ลงวันที่  
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน อยางเครงครัด 

2. การมาปฏิบัติราชการ 
1) การลงเวลาเขา – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจําเปนที่ไมสามารถมา

ลงเวลาปฏิบัติราชการเวลาเขา – ออก ตามเวลาที่ทางราชการกําหนดไวได ใหโทรศัพทแจงผูบังคับบัญชา
ชั้นตนไดทราบเปนการเบื้องตน 

2) การขออนุญาตออกนอกบริเวณองคการบริหารสวนตําบล เพื่อทําธุระสวนตัว ให
ลงสมดุขออนุญาตและผูบังคับบัญชาอนุญาต เมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะออกนอกบริเวณได 

3) การมาปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลทาขนาน               
ที่ 118/2558 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2558 และแกไขเพิ่มเติม และตามสัญญาจางของพนักงานจางแตละ
ตําแหนง และตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

4) การมาปฏิบัติงานตองรายงานผลการปฏิบัติงานลงในสมุดการปฏิบัติงาน และ
รายงานใหผูบังคบับัญชาทราบตามลําดับในวันสุดทายของสัปดาห (พนักงานจาง) 

5) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา ในครึ่งปที่แลว
มาตองลาพักผอนหรือลากิจ ไมเกิน 6 ครั้ง และมาทํางานสายไมเกิน 6 ครั้ง 

6) การพิจารณาเลื่อนขั้นคาตอบแทนพนักงานจาง ท้ังปตองไมลาพักผอนหรือลากิจ  
เกิน 6 ครั้ง และมาทํางานสายไมเกิน 6 ครั้ง 

 
5.  การกําหนดการดานงานสารบรรณการประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ 

1.  การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซต  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลปางกู อยูใน 

ความรับผิดชอบของเจาพนักงานธุรการ โดยกําหนดใหเจาหนาที่แตละสวนราชการสงมอบเอกสารที่จะ
ดําเนินการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทําการ  
เพื่อเจาหนาที่จะไดดําเนินการไดอยางเรยีบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลปางกู จัดสงคําสั่ง ประกาศ  

หนังสือราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทํา
การ ทั้งนี้ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการ หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น หาก
เกิดขอผิดพลาดใหทําเคร่ืองหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา  เพื่อแกไขและนําเสนอใหม 
  2.3 ใหเจาพนักงานธุรการ หรือเจาหนาที่ท่ีไดรับมอบหมายจากเจาพนักงานธุรการเขาตรวจ
หนังสือสั่งการของสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราชทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง 
หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการบริหารสวนตําบลทราบ เพื่อสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนู



 

ขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แลวปริ้นขาวที่คิดวามีสวนสําคัญตอองคการ
บริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4. ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ
ผูบังคับบัญชารายงานตอที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ  
  2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
ผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรม
หากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาที่ฝาย
บุคคลเก็บรวบรวมเปนองคความรูตอไป 
  2.7 ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่
ไดสั่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด  หากไมไดกําหนด
ระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไม
ดําเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 
  2.8 ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอื่น ๆ ภายใน
องคการบริหารสวนตําบลทาขนาน โดยใหสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น 
ๆ กอนลวงหนา และสวนราชการที่ใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานที่อยูใน
ความรับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการที่รับผิดชอบไดรบัความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการ
ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลทาขนานดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสาร
ดานการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลปางกู ใหกําหนดสงภายใน
กําหนดใหสํานักงานปลัดไดรวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานที่เก่ียวของทราบ 
  2.10  การจัดทําคําส่ังของสวนราชการตาง ๆ  ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละ
บุคคลในสังกัดของสวนราชการอื่นตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมี
การปรับปรุงคําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพื่อ
จะไดดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลบางวันตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของ
พระราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลปางกู  หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให
พนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลให
ผูบรหิารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลปางกู พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา
และพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครดั 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรยีบรอยภายในอาคาร และบริเวณภายนอกอาคารที่ทํา

การองคการบริหารสวนตําบลปางกู และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองนํ้า ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผู



 

มาติดตอราชการ ใหนักการ, คนงานท่ัวไป รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเปน
ผูรับผิดชอบ 

 
6.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 

1. การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 

-งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและรายงาน

ผูบรหิารทราบภายใน 1 วันทําการ 

-งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ และ

รายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเรื่องดงักลาว 

- หากตองดําเนนิการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัดติดตามเอกสาร 

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทําการ 

- หากตองดําเนนิการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนนิการติดตามเอกสารและรวบรวมสง

ใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 

- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ 

 

7.การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ 

1. การวางแผนและงบประมาณ 

1.1 การจัดทางบประมาณรายจายประจําป ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริง

ยอนหลังใหเจาหนาที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป 

1.2 การโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคาํชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ 

ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการ

โอน แกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบ กอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการเพื่อ

ดําเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวน 

ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพื่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงาน

ขององคการบริหารสวนตําบลสุวรรณคามใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวน

ราชการอื่นทราบโดยทั่วไป 

1.4 การจัดทําแผนสามป ใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนงาน หรือโครงการพรอมรายละเอียดของ

แตละสวนราชการจัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดําเนินการในการรวบรวม 

จัดทําแผนพัฒนาสาปขององคการบริหารสวนตําบลสุวรรณคามใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวน

ราชการอื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 

 

 



 

8.การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

1.1 จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

- กรณีจัดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน 10 วันทําการ 

- เอกสารท่ีตองแนบ 

- โครงการ 

- บันทึกจัดหาพัสดุ 

- ระเบียบหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- พัสดุดาํเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 

- สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจรับพัสดุ 

- สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้น

โครงการภายใน 5 วันทําการ 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคนืแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 

 1.2 การยืมเงินตามโครงการ 

- สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลัง กอนวันที่จะใชเงินไมนอย กวา 5 วันทําการนอกจากกรณี

เรงดวน 

- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 

- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการนับถัดจากวันรับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอน

ดําเนินโครงการ 

- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ไดรบัเงินตามสัญญายืม 

- สงเอกสารตามรายการดังนี้    

- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 

- ใบเสรจ็รับเงิน 

- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 

- กรณีมีเงนิเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

 1.3 การเบิกคาวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 

- ใบเสรจ็รับเงิน 

- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 

- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงนิยืม 



 

1.4 การเบิกเงินรางวัล 

- ใบสําคัญรับเงิน 

- ผลการแขงขัน 

- รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวัล 

- ภาพถาย/รายเซน็ครบถวนตามโครงการ 

- บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงนิยืม 

 1.5 การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 

- จัดทําบันทึกยืมเงิน 

- สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงนิไมนอยกวา5 วันทําการนอกจากกรณเีรงดวน 

- จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 

- กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 

- ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

- จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

- สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

1.6 การงานโครงการกอสราง 

-งบประมาณจากขอบัญญัติ 

- สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 

- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 

- พัสดุดาํเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน 5 วันทําการ 

- คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ 

- พัสดุรายงานขอซื้อจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จสิ้น 

- พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ 

- คณะกรรมการเปดซอง 1 วัน 

- คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 

- พัสดุดาํเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน3 วัน 

- นายกอนุมัติ 

- สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน 

- พัสดุจัดทําสัญญาจาง 

- พัสดุสงสาํเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ 

- ผูรับจางสงมอบงาน 

- กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจางทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบ

ทุกวันทําการพรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพื่อดําเนินการเบิกจายตอไป 



 

 - กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดาํเนินงานตามโครงการใหพัสดุภายใน 3 วันนับจากงาน

แลวเสรจ็ตามสัญญา 

- พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรบังานภายใน 3 วันนับจากที่นายกทราบ 

- คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ 

- พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 

- รวบรวมเอกสารการตรวจรบังานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณวางฎีกาและจัดสงเอกสารใหกอง

คลังภายใน 1 วันทําการ 

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วัน 

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 

1.7 การจายขาดเงนิสะสม 

- เมื่อสภามมีติเพื่ออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารทั้งหมดพรอมวาระการประชุมสภาใหแก

งานพัสด ุ

- พัสดุดาํเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวน

ทองถ่ิน พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 1.8 การจายเงนิอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

- ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสรจ็สิ้นโครงการภายใน 30 วัน 

- กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให สตง. ภายในกําหนด 

- ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 


