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การจัดทำคูมือการปฎิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  เนื่องจากในปจจุบันองคการ
บริหารสวนตำบลหนองแขม  มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญที่จะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเปนเครื่องมือในการ
กำกับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและ
เขาใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมาย
ขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรให
เปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน
องคกร  และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  
การปฏิบัติงานดวยความซื้อสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับ
องคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกำลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมให
บุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน  การปลูกจิตสำนึกในการรักองคกร   องคการบริหารสวนตำบลหนอง
แขม  จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม ใหสวนราชการทุก
สวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม   ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดของ
องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  ดังนี้ 

1 สำนักงานปลัดองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  6  งาน  
ดังนี้ 

   1.1  งานบริหารท่ัวไป 
   1.2  สงเสริมการเกษตร 
   1.3  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.4  งานแผนและนโยบาย 
   1.5  งานกฎหมายและคดี 
   1.6  งาสงเสริมการทองเท่ียว 
2. กองคลัง  องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานบัญชี 
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   2.4  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
3. กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานกอสราง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   3.3  งานผังเมือง 
   3.4  งานประสานสาธารณูปโภค 

 (ทีม่า) 
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4.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังนี้ 
   4.1  งานบริหารการศึกษา 
   4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
   4.3  งานกีฬาและนันทนาการ 
   4.4  งานโรงเรียน 
5.  กองสวัสดิการสังคม  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  6  งาน  ดังนี้ 
   5.1  งานพัฒนาชุมชน 
   5.2  งานสังคมสงเคาะห 

             5.3 งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   5.4  งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
   5.5  งานควบคุมโรคติดตอ 
   5.6  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 
 

 
 
 

    
วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 
3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เม่ือใด  กับใคร 
4.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5.  เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6.  เปนเครื ่องมือในการกำหนดตัวชี ้ว ัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8.  เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10.  เพื่อกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยาง

รวดเร็ว   
 
 
 
 

 (วตัถุประสงค์) 
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  การจัดทำคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงาน

จางทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  ใหสอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลหนองแขมที่มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (ขอบเขต  ) 
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  องคการบริหารสวนตำบลหนองแขมไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงาน
ราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และ
สอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  จึงออกคูมือปฎิบัติ
ราชการเพื่อใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม ใหสวน
ราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวน
ราชการ  ทั้งนี้ใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเปนตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต
ละสวนงานขององคการบริหารสวนตำบล ตอไป 
  การกำหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่ง
การ ขอระเบียบ กฎหมาย กำกับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สำหรับการกำหนดหลักเกณฑตามคูมือ
กำหนดข้ึนเพ่ือนำมาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคำนึงถึงประโยชน
ขององคกรและทางราชการเปนหลักท่ีตองคำนึงถึงเปนสำคัญ   
  ดังนั้น  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  ไดกำหนดกฎ หลักเกณฑ เปน
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
   
 

ใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองแขมแตง
กาย 

ดวยความสุภาพ  เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม   โดยกำหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แตงกายดวยชุดสุภาพ(ลายดอกพิกุล) 
  1.3  วันพุธ  แตงกายดวยชุดกีฬา 
  1.4  วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร  แตงกายดวยชุดสุภาพ 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 

 
 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

วาดวยการลา 
2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

 (  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ) 
 

1. การแตงกาย  
 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
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การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทำการ 

 – กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทำการ  

 - เสนอใบลา กอน/ในวันลา  

 - ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว) 

 - แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  

- ไมตองมีใบรับรองแพทย  

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  

- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได  

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  

- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ  

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจสวนตัว 

 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทำการ  

 - ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

 - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทำการ  

 - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  

 - หากมีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

5. การลาพักผอน  

- สามารถลาไดปละ 10 วันทำการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทำการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)  

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์  

- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได  

- ถามีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  
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หลักเกณฑการลาพักผอน 

 มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทำการ 

             การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจำ  มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10  วันทำการ  ผูไดรับการ

บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณ

นั้น 

    ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทำการ   

       ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา  10  ป  ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน  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 เขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจำการ  

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  

- พนทดลองงานแลว  

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 

ไดรับเงินเดือน)  

- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกำหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไม 
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เกิน 1 ปการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหนง  

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว  

- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา 1 ป  

- ตองสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน  

เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  

- ตองทำสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  

- ทำสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย 

กวา 1 เทา)  

หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรบั  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  

ประเภทท่ี 1  

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  

- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  

ประเภทท่ี   2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1  

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  

  - ลาไดไมเกิน 2 ป  

  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอำนาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกำหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส

กลับมาแลวและไดรับคำสั่งใหไปอีก  

    11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาท่ีจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 

เกิน 12 เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกำหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไม 
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เกิน 12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน

เก่ียวกับ หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป 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 ยกเวนผูมีอำนาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน  

                      ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน  ไดคาตอบแทน  

               ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทำงานไมครบ ๗  

เดือน  ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ  

                      ๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช  

          - อำนาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตำบล  

- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กำหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  

2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 

         4.  ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจำ  ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได           

60-120  วันทำการ 

         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจำ  ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน  45  วนั  

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจำ  ลาปวย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมได 

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจางประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยู 

ในอำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

         9.  ขาราชการฯ  ท่ีไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน  

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิไดรับ

เงินเดือนระหวางลา 
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1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตำบล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 

    1.2  พนักงานสวนตำบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดพังงา  ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด 

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 

    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่ง

ใดสิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง

ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ี

เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

    (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง

ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากเปน 

พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

   (1.6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผล

ดี 

   (1.7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

     1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามที่องคการบริหารสวน

ตำบลหนองแขมกำหนด  คือ  

    การลาบอยครั้ง  กำหนดใหพนักงานสวนตำบล  ถาลาเกิน  10  ครั้งถือวาลา

บอยครั้ง  แตถาลาเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน

เงินเดือนได 

    การมาทำงานสายเนือง ๆ  กำหนดใหพนักงานสวนตำบลสายเกิน  15  ครั้ง 

ถือวามาทำงานสายเนือง ๆ  

 

 

 

 

3.  การกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน
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           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 

            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสำหรับพนักงานสวน

ตำบลท่ีลาเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผัน

ใหเลื่อนสองข้ันได 

   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ

จนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 

   2.4  มาทำงานสายไมเกิน  5  ครั้ง 

   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกำหนดข้ึน 

2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

          3.  คุณสมบัติของผูท่ีจำไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แตสำหรับพนักงานสวนตำบล

ที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณาผอนผัน

ใหเลื่อนสองข้ันได 

3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 

ลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  

3  วัน 

                   3.4  มาทำงานสายไมเกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกำหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

           4.  คุณสมบัติของผูท่ีจำไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานสวน 
ตำบลและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกำหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสำเร็จของงาน  โดยให
หัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกำหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากร
ไดตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
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ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวม

ขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  และใหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ี
สวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  เชน  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำ  
รถยนตบรรทุกอเนกประสงค  และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  หรือผูท่ี
ไดรับ 

มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 
  “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม ดังนี้ 
1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบล ท่ีใชหรือ 

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ 
   5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจำเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดย
ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคำนึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตำบลใน
การเบิกจายน้ำมันเชื้อเพลิง  การซอมแซม การบำรุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวน
ตำบลหนองแขม เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ำ  รถกูชีพ  ในเขตองคการบริหารสวนตำบลหรือนอกเขต
ตามท่ีไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ  ใหมอบหมายเปนคำสั่งของแตละ 
สวนราชการ  

  2.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  
2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ 

องคการบริหารราชการสวนตำบลหนองแขม และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวน
ตำบลหนองแขม ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 
 
 
 
 

5. การกำหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง
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2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช 
รถยนต (แบบ 4)  โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน 
พรอมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สำหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสำหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉิน
ในเขตพื้นที่องคการบริหารสวนตำบลเทานั้น  และใหผูใชงานจัดทำการบันทึกการใชงานตามแบบที่กำหนด และ
รายงานผลการดำเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับขี่  ยกเวนในขณะนั้นจำเปนตองใชรถและ
ไมมีพนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถใน
การปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคำสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือ 
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจำเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทำเปนหนังสือขอใชรถ และ
ตองไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจสั่งใชกอนนำรถไปใชงาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนำกุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และ 
สงเลขไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสำหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและ
พรอมท่ีจะใชงานในครั้งตอไป 

2.7  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหาร 
สวนตำบลหนองแขม ตองนำสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบริหาร
ตอไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบำรุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทำความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาด 
อยูเสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 

3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทำความสะอาดรถยนตท่ีอยู 
ในความรับผิดชอบ  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบำรุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง  น้ำมันเบรก  ไสกรอง 
น้ำมันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทำเดินการซอมบำรุงตามระยะ
การใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
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1.  การบันทึกผานเว็บไซต ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซน  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม ใหอยู

ใน 
ความรับผิดชอบของผูชวยเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล โดยกำหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ีจะ
ดำเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดำเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทำการ  เพ่ือ
เจาหนาท่ีจะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  จัดสงคำสั่ง  ประกาศ  

หนังสือ 
ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย  3  วันทำการ  ท้ังนี้
ใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ 
เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากเกิด
ขอผิดพลาดใหทำเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแกไขและนำเสนอใหม 
  2.3  ใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการเขาตรวจหนังสือ
สั่งการของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนำเรียนปลัด
องคการบริหารสวนตำบลทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจำวันในเว็บไซตของกรมสงเสริม
การปกครองทองถ่ิน แลวปริ้นขาวท่ีคิดวามีสวนสำคัญตอองคการบริหารสวนตำบลมาปดประกาศ 

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ 
ผูบังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูที ่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝกอบรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมท้ังทำแบบแสดงเจตจำนงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการ
หรือหลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปน
องคความรูตอไป 
 
 
 
 

5.  การกำหนดการดานงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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  2.7.  ใหทุกสวนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีได
สั ่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมทั ้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที ่กำหนด  หากไมไดกำหนด
ระยะเวลาไว ใหดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื ่องสำคัญ หากไม
ดำเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 
  2.8  ใหทุกสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอื่น ๆ ภายใน
องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม โดยใหสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆ 
กอนลวงหนา และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดำเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการที ่ร ับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั ้น ๆ เพื ่อประกอบในการ
ดำเนินงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขมดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสาร
ดานการบริหารจัดการท่ีดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 
  2.9  การจัดทำควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม ใหกำหนดสงภายในวันท่ี  
1  กันยายน  ของทุกปใหสำนักงานปลัดไดรวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานใหผู บริหารและหนวยงานท่ี
เก่ียวของทราบ 
  2.10  การจัดทำคำสั่งของสวนราชการตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละ
บุคคลในสังกัดของสวนราชการอื่นตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงคำสั่งหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพื่อจะได
ดำเนินการปรับปรุงในคำสั่งรวมขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขมตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  หนวยงานภายนอกอื่น ๆ  ใหพนักงาน
สวนตำบลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  พนักงานสวนตำบล พนักงานจาง  
ครู ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทำการองคการบริหารสวนตำบล 

หนองแขม และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งหองน้ำ ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหนักการ
ภารโรง, คนงานท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกำกับดูแลของสำนักงานปลัดเปนผูรับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองชางเปนผูกำกับดู
และโดยใหนักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แมบานหรือเจาหนาท่ีของสำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนอง
แขม เปนผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาที่ของสวนอื่น ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามที่หัวหนากองชางรอง
ขอ 
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1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทำประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังให
เจาหนาท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป  
  1.2 การโอน แกไข  เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข  
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วันทำการ  เพื่อดำเนินการ          
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทำแผนดำเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดำเนินงานของแตละสวน 
ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของ
องคการบริหารสวนตำบลหนองแขมใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการ
อ่ืนทราบโดยท่ัวไป 
  1.4 การจัดทำแผนสี่ป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียด
ของแตละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดำเนินการในการรวบรวม
จัดทำแผนพัฒนาสาปขององคการบริหารสวนตำบลหนองแขมใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการ    
อ่ืน ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
 
 
 
 
 

  การจัดทำคำชี้แจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียด
ไดจึงสงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลำดับตอไป  ทั้งนี้  การจะตอง
จัดสงเอกสารตาง ๆ  เพื่อประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอย
กวา  3  วันทำการ 
 
 
 
 
 

6.  การกำหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ  
 
 

7.  การกำหนดการดำเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 
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1.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสำนักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและ 

รายงานผูบริหารทราบภายใน  1  วันทำการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานปลัด และกองชางเขาดำเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทำการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดำเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทำการ 
- หากตองดำเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดำเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทำการ 
- แจงผลการดำเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทำการ  

 
  

 
 

           
1.1  จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ 

 -  กรณีจัดทำโครงการใหสงบันทึกดำเนินการใหกองคลังภายใน  1๐  วันทำการ 
   -  เอกสารท่ีตองแนบ  

-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

  -  พัสดุดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  สงเอกสารเบิกจายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสด ุ
 -  สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการ 

เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทำการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 
 
 
 

8.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 

9.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   



~ ๑๘ ~ 

 

 
 
 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลัง  กอนวันท่ีจะใชเงินไมนอย  กวา  5   
วันทำการ  นอกจากกรณีเรงดวน 

 -  จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ี 
ไดรับเงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวัน 
รับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอนดำเนินโครงการ 

 -  หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  สงเอกสารตามรายการดังนี้ 
  -  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

        1.3  การเบิกคาวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

    1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบสำคัญรับเงิน 
 -  ผลการแขงขัน 
 -  รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล 
 -  ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 -  บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
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      1.5  การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
 -  จัดทำบันทึกยืมเงิน 
 -  สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา       

5  วันทำการ  นอกจากกรณีเรงดวน 
 -  จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน  15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
 -  ครบกำหนดสงใชเงินยืม 
 -  จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม 
 -  สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน 
 -  ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

  1.6  การงานโครงการกอสราง 
 -  งบประมาณจากขอบัญญัติ 
 -  สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 
 -  พัสดุดำเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทำการ 
 -  คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุ 
 -  พัสดุรายงานขอซ้ือจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคา 

กลางเสร็จสิ้น 
 -  พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทำการ 
 -  คณะกรรมการเปดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 
 
 -  พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน    

3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  สงหนังสือเรียกผูชนะทำสัญญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดทำสัญญาจาง 
 -  พัสดุสงสำเนาสัญญาจางใหกองชางดำเนินการ 
 -  ผูรับจางสงมอบงาน 
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-   กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจาง 
ทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบทุกวันทำการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดำเนินการเบิกจายตอไป 

     -  กองชางจัดทำบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแลวเสร็จตามสัญญา 

 -  พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนบัจากท่ี 
นายกทราบ 

 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ 
 -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณ 
วางฏีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน  1 วันทำการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน)  สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรบัเอกสารถูกตอง 
       1.7  การจายขาดเงินสะสม 
    -  เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนำเอกสารท้ังหมดพรอม
วาระการประชุมสภาใหแกงานพัสดุ 

   
  -  พัสดุดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวย 

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

 -  ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทำรายงานตามแบบท่ีกำหนดรายงานให สตง.ภายในกำหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๑ ~ 

 

 
 
 
 
 
 

ใหพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางในสังกัด  องคการบริหารสวนตำบลหนองแขม  ถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้   โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอำนวยการกอง  ของแตละหนวยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กำกับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ฉบับนี้  และ
ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 


