
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คํานํา 

 
การจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  เนื่องจากใน

ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน      
การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญท่ีจะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีระเบียบ ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  
วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม  
การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน  
การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซ้ือสัตย์  สุจริต  
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรม
ภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและกําลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่   
การงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  จึงออกคู่มือแนวทาง
มาตรฐานการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  
           

คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  หวังเป็นอย่างย่ิงว่า  หากได้ดําเนินการ
ตามมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินนี้แล้ว  บุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  จะเป็นบุคคลท่ีมีคุณภาพ  เป็นที่พึงพอใจของประชาชน  สามารถสร้างผลงาน
ท่ีดีมีมาตรฐานให้แก่องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินได้  จึงขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและจัดทํา
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างชิ้น  ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
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การจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  เนื่องจากใน

ปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน  
การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญท่ีจะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือ
เป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยมีระเบียบ ถูกต้อง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  
วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม  
การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน  
การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซ้ือสัตย์  สุจริต  
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรม
ภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและกําลังให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการ
งาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  จึงออกคู่มือแนวทาง
มาตรฐานการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ดังนี้ 

1 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  7  
งาน  ดังนี้ 

1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 

   1.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานกฎหมายและคดี 
   1.6  งานบริหารการศึกษา 
   1.7  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
2. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  

ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
3. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างชิ้น  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  

ดังนี้ 
   3.1  งานก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 
 
 
 

หลักการและเหตุผล 
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วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เม่ือใด  กับใคร 
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได้

อย่างรวดเร็ว   
 

 
 
 
 
  การจัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ  พนักงานจ้างท่ัวไป  รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือ     ส่ังการ  มติ หลักเกณฑ์คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินที่มอบหมายหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงานนั้น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขต 

วัตถุประสงค์ 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    
งานที่เกี่ยวข้อง   โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
-  งานบริหารทั่วไป              -  งานการเงิน      -  งานก่อสร้าง   
-  งานนโยบายและแผน                           -  งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้                         -  งานออกแบบและควบคุมอาคาร                          
-  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน     -  งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ   
-  งานกฎหมายและคด ี
-  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานบริหารการศึกษา  
-  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

 

ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างชิ้น 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 

กองคลัง 
            ผู้อํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

กองช่าง 
ผู้อํานวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น ) 

สํานักปลัด อบต. 
หัวหน้าสํานักปลัด  อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น) 
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หัวหน้าสํานักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานสวัสดิการและ 

พัฒนาชุมชน

- นักพัฒนาชุมชน  ชก.(๑) 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (๑) 
 

-เจ้าพนักงานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย  
ปง. (๑) 
 

งานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

งานบริหาร
การศึกษา 

-นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ชก.(๑) 
 

- นักวิชาการศึกษา  ปก.(๑) 
- ครูผู้ดูแลเด็ก (1) 
- ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (๑) 
- ผู้ดูแลเด็ก (๒) 

- นักวิชาการเกษตร  ชก.(๑) 
- นักทรัพยากรบุคคล  ชก.(๑) 
- เจ้าพนักงานธุรการ  ชง.(๑) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
- คนงาน  (๑) 

งานกฎหมาย
และคดี 

- 

งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข 

-นักวิชาการ
สาธารณสุข 
ปก.(๑) 
 

 

โครงสร้างของสํานักปลัด อบต. 
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ผู้อํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น)  

งานการเงนิ 
 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได้ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (๑) 
 

-  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ปง./ชง. (๑) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (๑) 

-  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  (๑) 
 

 

กองคลัง 
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ผู้อํานวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

งานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

-  วิศวกรโยธา  ชก.(๑) 
 

 -  นายช่างโยธา  อาวุโส (๑) 
 -  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
 

 

กองช่าง 
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องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  
รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  จึง
ออกคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน     ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบง่การกําหนดแนวทางภายใต้
การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทัง้นี้ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ
นี้กําหนดเปน็ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตําบล  ต่อไป 
  การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือ   
สั่งการ  ข้อระเบียบ  กฎหมาย  กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตาม
คู่มือกําหนดขึ้นเพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ   
  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารสว่นตําบลหนองย่างช้ิน  ได้กําหนดกฎ  หลักเกณฑ์     
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
   
 

ให้พนักงานส่วนตําบลและพนกังานจ้างทุกคน ในสงักดัองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน     
แต่งกายด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดไทย  (ผ้าไหม  ผ้าฝ้าย  ไทยประยุคต์) 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพสีเขียว 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดกิจกรรม  5  ส. 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติ
ตามนั้น 
 
 

 
 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

ว่าด้วยการลา 
2.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3  พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ บํานาญและเงนิอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั 

 พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบบัที่ 5) 
 

 

 

1.  การแต่งกาย  
 

2.  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ 
 – กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาต้ังแต่ 3 วันขึน้ไป ต้องมีใบรบัรองแพทย์ (กรณีมีความประสงคล์าป่วยเพ่ือรักษาตัว) 
 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะสั่งให้มีใบรบัรองแพทย์/ใบรบัการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครัง้  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเปน็วันลากจิส่วนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกบัลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิน้สุดและให้

นับเปน็ วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึง่ติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทาํการ  
 - ปีแรกที่เข้ารบัราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจําเปน็ : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผอ่น  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปีขึน้ไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิลา 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจําเปน็ : สามารถเรียกตัวกลับได้  

 

3.  การลา   
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

    มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทําการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทําการ  ผู้ได้รับการ
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6  เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณนั้น 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบนัรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทําการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบนัรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน  120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า  1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบทหรือเดินทางไม่น้อยกว่า  60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน  10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน  5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเปน็วันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง
ประจําการ  

- ให้รายงานผู้บังคบับัญชากอ่นไม่น้อยกว่า  48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดม
พลตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  

- รายงานผู้บงัคับบัญชาภายใน  48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ
ภารกิจในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลบัภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิัติการวิจัย  
- ได้รับเงนิเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏบิัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณี
ให ้

ได้รับเงนิเดือน)  
- หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  
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หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเปน็ประโยชน์กบังาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง่  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบติัหน้าท่ีราชการแล้ว  
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลบัมาปฏิบัติราชการแล้วเปน็เวลาไม่

น้อยกว่า 1 ปี  
- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว

เปน็ เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลบัมาปฏบิัติราชการเปน็เวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่

น้อยกว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงนิ + เบี้ยปรับ  

9. การลาไปปฏบิัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏบิัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทท่ี 1  
- องค์การฯ ซ่ึงไทยเปน็สมาชิก และถงึวาระต้องส่ง   
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏบิัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชนข์องประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทท่ี   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคูส่มรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงนิเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตให้ลาคร้ังเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบติัหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบกําหนด 4 ป ีไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่
สมรสกลบัมาแล้วและได้รับคาํสั่งให้ไปอีก  

    11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีจนทําให้ตกเปน็ผูทุ้พพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่       
เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุ
อ่ืน  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่       
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง
หลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนกังานจ้างตามภารกิจ  
๑. ลาป่วย ไม่เกิน  ๑๕  วันทําการ  ได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง  ๑  ปีไม่เกิน  ๑๕  วัน 

                     - ระยะเวลาการจ้าง  ๙  เดือน ลาได้ไม่เกิน  ๘  วัน  
                     - ระยะเวลาการจ้าง  ๖  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  ๖  วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง  ตํ่ากว่า ๖ เดือน  ลาได้  ไม่เกิน  ๔  วัน  
- ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่ง

พร้อมใบลาด้วย  ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
                    ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
                   ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน  ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นแต่กรณีท่ีจ้างปฏิบัติงานไม่
ครบ  6  เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
                    ๔. ลาบวช  
           -  พนักงานจ้างตามภารกิจท่ีไม่เคยอุปสมบทหรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์  มีสิทธิลาโดย
ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา  ไม่เกิน  120  วัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
นายกฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขัน้ตอนก่อนส่งฝ่ายงาน
บุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องสง่ใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกนิ  3  วัน  ต้องมีใบรบัรองแพทย์แนบกับใบลา (นบัวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาป่วยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่างลาปีหนึง่ได้           
60-120  วันทําการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลากิจโดยได้รับเงนิเดือนระหว่างลาปีหนึง่ไม่เกนิ  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน  10  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะ
ไม่ได้การพิจารณาขึ้นขัน้เงนิเดือน ให้อยูใ่นอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจํามาปฏบิัติงานสายเกนิ  10  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขัน้เงนิเดือน   
ให้อยูใ่นอํานาจของผู้บงัคบับัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับ
เงินเดือน  มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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1.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
    1.1  เป็นพนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนอง
ย่างช้ิน 
    1.2  พนักงานส่วนตําบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล
จังหวัดนครพนม  ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีได้ผลดีเด่น  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให้
เกิดประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างท่ีดีได้ 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์
สิ่งใดสิ่งหนึ่งซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ    
ต่อสู้ท่ีเสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบาก  
เป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสําเร็จ    
เป็นผลดี 
   (1.7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองย่างช้ินกําหนด  คือ  
   การลาบ่อยคร้ัง  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล  ถ้าลาเกิน  6  คร้ังถือว่าลาบ่อยคร้ัง  
แต่ถ้าลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไม่เกิน  20  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนได้ (ในรอบครึ่งปีงบประมาณ) 
   การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบลสายเกิน  10  ครั้ง ถือว่า
มาทํางานสายเนือง ๆ (ในรอบครึ่งปีงบประมาณ) 

           2.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
   2.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วน
ตําบลที่ลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณา
ผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 

4. การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
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   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อน
อย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไม่เกิน  10  ครั้ง  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอํานาจของ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานกําหนดขึ้น 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
   3.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  8  ครั้ง 20 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วน
ตําบลที่ลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แต่วันลาไม่เกิน  20  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณา
ผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่าง
น้อย  3  วัน 
                     3.4  มาทํางานสายไม่เกิน  5  ครั้ง  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอํานาจของ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานกําหนดขึ้น 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานส่วนตําบล
และพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกําหนดร่วมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งาน
บุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันท่ี  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 
  
 

 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็น

ส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือ
ใช้ในหน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  เช่น  รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ํา    
รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

 

1. การกําหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  หรือผู้

ท่ีได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม

ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน ดังนี้ 
1.  เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
2.  เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ท่ีใช้หรือ

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
  5.  เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี  เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ  ท้ังนี้ให้คํานึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนตําบลในการ
เบิกจ่ายน้ํามันเช้ือเพลิง  การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
  6.  เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล
หนองย่างช้ิน เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ํา  ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหรือนอกเขตตามที่
ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นคําสั่งของแต่
ละส่วนราชการ โดยให้กําหนดดังนี้ 
  รถยนต์บรรทุกน้ํา  หมายเลขทะเบียน  พ-9211  ขอนแก่น  สํานักปลัด  อบต.  เป็นหน้าท่ี
ของ  นายสุเมธ  พูลทวี  ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ดูแล 
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน 1  กต  203  ขอนแก่น  กองคลัง  เป็นหน้าที่ของ  
นางสาวกานดา  เพียวงษ์  ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการกองคลัง  เป็นผู้ดูแล 
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กท  7114  ขอนแก่น   สํานักปลัด  อบต.  เป็นหน้าท่ี
ของ  จ่าเอกสุปชัย  นวลพุดชา  ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัด  อบต.  เป็นผู้ดูแล  
  รถยนต์บรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 85-1667  ขอนแก่น   สํานักปลัด  อบต.  เป็น
หน้าท่ีของ  นายเฉลมิเกียรติ  บุญลือ  ตําแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข  เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์บรรทุกดัมพ์  หมายเลขทะเบียน 85-2720  ขอนแก่น   กองช่าง  เป็นหน้าที่ของ  
นายธนโชติ  คงพลปาน  ตําแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส  เป็นผู้ดูแล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  
  2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

องค์การบริหารราชการส่วนตําบลหนองย่างช้ิน   และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

 2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็น
ปัจจุบัน พร้อมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะนั้นจําเป็นต้องใช้รถ
และไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้
รถในการปฏิบัติราชการ  ยกเว้นมีคําสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 
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2.4 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงค์จะใช้รถยนต์

เพ่ือติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือ      
ขอใช้รถ และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน 

2.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเม่ือกลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเก็บไว้ท่ีสถานที่เก็บ 
และส่งเลขไมค์  ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอ
และพร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 

2.6  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ต้องนําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงาน
ผู้บริหารต่อไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่าง

ช้ิน 
3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้

สะอาดอยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในคร้ังต่อไป 
3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ท่ี

อยู่ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   
3.3  การบํารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง  น้ํามันเบรก       

ไส้กรองน้ํามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซ่อม
บํารุงตามระยะการใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบนัทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน     

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับผิดชอบงานแต่ละส่วน  โดยกําหนดให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละส่วนราชการดําเนินการ
บันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันทําการ  เพ่ือเจ้าหน้าท่ีจะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อย
ต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกสว่นราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  จัดส่งคําสั่ง  ประกาศ

หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วัน   
ทําการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทําเคร่ืองหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าท่ีธุรการเข้าตรวจ
หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นํา
เรียนปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนสําคัญต่อองค์การบริหารส่วนตําบลมาปิด
ประกาศ 

5.  การกําหนดการด้านงานสารบรรณ               
การประชาสัมพนัธ ์เข้ารับการฝกึอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ

ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 
2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   

ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาต
เดินทางไปราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานกําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน
ผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรม
หากโครงการหรือหลักสูตรนัน้มีค่าลงทะเบยีนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคล
เก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบติัตามข้อสั่งการของผูบ้งัคับบญัชาอย่างเคร่งครดัท่ี
ได้สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไม่ได้กําหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสําคัญ หากไม่
ดําเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการ    
นั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า  และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการท่ีรับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบ
ในการดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การ
ตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างชิ้น  ให้กําหนดส่ง
ภายในวันท่ี  1  กันยายน  ของทุกปีให้สํานักปลัด  อบต.  ได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหาร
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมี
การปรับปรุงคําสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคคลทราบเพ่ือจะ
ได้ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของ
พระราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างชิ้น  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ให้
พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน   พนักงานส่วนตําบล  
พนักงานจ้าง  ครูถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ ทําการองค์การบริหาร        

ส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  และอาคารทุกอาคาร  รวมทั้งห้องน้ํา  ตลอดจนการจัดสถานท่ีให้บริการผู้มาติดต่อ
ราชการ ให้คนงาน  แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักปลัด  อบต. เป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร  ให้สํานักปลัด  อบต.
เป็นผู้กํากับดูแลโดยให้  คนงาน  แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของสํานักปลัด  อบต.ขององค์การบริหารส่วนตําบล
หนองย่างช้ิน  เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้า
สํานักปลัด  อบต.  ร้องขอหรือผู้บริหารสั่งการ 
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1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วน
ราชการตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการ
โอน  แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  เพ่ือ
ดําเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงาน
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ินให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้      
ส่วนราชการอ่ืนทราบโดยท่ัวไป 
  1.4 การจัดทําแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม
รายละเอียดของแต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการ
ในการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนตําบลบางวันให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้
ส่วนราชการอ่ืน ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 

  การจัดทําคําช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจง
รายละเอียดได้จึงส่งเอกสารประกอบเร่ือง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับต่อไป  
ท้ังนี้  การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและ
กฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สํานักปลัด  อบต.ทราบโดยเร่งด่วนและ

รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานธุรการ สํานักปลัด  อบต.   เข้าดําเนินการตรวจสอบ และรายงานผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องดําเนินการเร่งด่วน ให้งานธุรการ สํานักปลัด  อบต.ติดตามเอกสาร และ

รวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากต้องดําเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจ้งผลการดําเนินการให้ผูร้้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 3 วันทําการ  

6.  การกําหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  

7.  การกําหนดการดําเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 

8.  การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทกุข์ของประชาชน 
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          1.1  จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 
 -  กรณีจัดทําโครงการให้สง่บนัทึกดําเนนิการให้กองคลังภายใน  1๐  วันทําการ 

   -  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทกึจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนงัสือสัง่การท่ีเกีย่วข้อง 

  -  พัสดุดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรปูถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ 

เบิกจ่ายหลังเสร็จสิน้โครงการภายใน   5  วันทําการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบกิจ่ายภายใน  3 วันนบัถัดจากวัน

รับฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลงั 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันท่ีจะใช้เงนิไม่นอ้ย  กว่า  
5  วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 

 -  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจาก
วันท่ีได้รบัเงนิ 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถกูต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจาก
วันรบัฎีกาหรือเร็วกว่านี้ก่อนดําเนินโครงการ 

 -  หลังจากดําเนนิการโครงการเสร็จส้ินภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีได้รบัเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  ส่งเอกสารตามรายการดังนี ้
  -  บันทกึสง่ใช้เงนิยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 
  -  ใบเสร็จรบัเงนิ 
  -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบนัทึกส่งใช้เงนิสด 

        1.3  การเบิกค่าวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรบัเงนิ 
-  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทกึสง่ใช้เงนิยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองสง่ใช้เงนิยืม 
 
 

9.  การเบิกจา่ยเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   



 
 

-19- 
    1.4  การเบิกเงินรางวัล 

 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทที่รบัรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทกึสง่ใช้เงนิยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงนิยืม 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -  จัดทําบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลงัก่อนจะใช้เงนิไม่น้อยกว่า       

5  วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันท่ีกลบัมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนบัจากวันรบั             

ฏีกา 
 -  ครบกําหนดส่งใช้เงนิยืม 
 -  จัดทําบันทึกส่งใช้เงนิยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทัง้หมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเร่ืองแนบ 
 

  1.6  การงานโครงการก่อสร้าง 
 -  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
 -  ส่งแบบแปลนพร้อมบนัทึกโครงการ 
 -  บันทกึขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
 -  พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 
   -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้

พัสดุ 
 -  พัสดุรายงานขอซ้ือจ้างภายใน 10 วันนบัจากคณะกรรมการกําหนดราคา 

กลางเสร็จสิน้ 
 -  พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

    -  พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติ
ภายใน   3  วัน 

 -  นายกอนุมัติ 
 -  ส่งหนงัสือเรยีกผู้ชนะทําสญัญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดทําสัญญาจ้าง 
 -  พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนนิการ 
 -  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ใหป้ระธานกรรมการตรวจรับงาน
จ้างทราบ และเสนอให้ผูบ้ริหารทราบทุกวันทําการ พรอ้มจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบกิจ่าย
ต่อไป 



 
 

-20- 
     -  กองช่างจัดทําบนัทึกสง่ภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนนิงานตามโครงการ

ให้พัสดุภายใน 3  วันนบัจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
 -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนบั

จากท่ีนายกทราบ 
 -  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรยีบร้อยตามแบบ 
 -  พัสดุรายงานการตรวจรบังานให้ผูบ้รหิารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดให้หน่วยงานเจ้าของ
งบประมาณวางฎีกาและจัดสง่เอกสารให้กองคลงัภายใน  1 วันทําการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคนืแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
       1.7  การจ่ายขาดเงินสะสม 
    -  เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารท้ังหมดพร้อม
วาระการประชุมสภาให้แกง่านพัสดุ 

   
  -  พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ

หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิน่  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น 

 -  ให้กองคลงัติดตามรายงานผลการดําเนนิงานหลงัเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให้ สตง.ภายในกําหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผูบ้ริหารทราบ 
 
 
 
 
 

ให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนตําบลหนองย่างช้ิน  ถือ
ปฏิบัติ 

ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อํานวยการกอง  ของแต่ละ
หน่วยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
ฉบับนี้  และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

6. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2541  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 

10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 

11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  5)  

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 

 

 

 ( บรรณานุกรม  ) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


