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ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  เนื่องจากในปัจจุบันเทศบาล
ต าบลเชียงขวัญ   มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน      การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือใน
การก ากับการปฏิบัติงานราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีระเบียบ ถูกต้อง  
รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และ
เปูาหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม  การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดี
ความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  
และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่   การงาน  การ
ปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   เทศบาลต าบลเชียงขวัญ  จึงออกคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ราชการภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ตาม
ลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหาร      ส่วนต าบลหัวหนอง  
           

คณะผู้บริหารเทศบาลต าบลเชียงขวัญ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  หากได้ด าเนินการตามมาตรฐาน
การปฏิบัติราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบลหัวหนองนี้แล้ว  บุคลากรของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จะเป็น
บุคคลที่มีคุณภาพ  เป็นที่พึงพอใจของประชาชน  สามารถสร้างผลงานที่ดีมีมาตรฐานใหแ้ก่องค์การบรหิารสว่น
ต าบลหัวหนองได้  จึงขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบล
เชียงขวัญ   ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
         
 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 
 

1.  หลักการและเหตุผล           
2.  วัตถุประสงค์  ขอบเขต        
3.  ความรับผิดชอบ  (โครงสร้างส่วนราชการ)        
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  การแต่งกาย  กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง     
5.  การลา            
6. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน      
7. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง       
8. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ         

การประชาสัมพันธ์เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ   
9. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ       

การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย  คดีความ  การรับเรื่องราวร้องเรียน 
     และร้องทุกของประชาชน   
10.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ         

 
             
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

   
การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ เนื่องจากในปัจจุบันเทศบาล

ต าบลเชียงขวัญ. มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มบีุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน
องค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับ
การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีระเบียบ ถูกต้อง  
รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และ
เปูาหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม  การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อน ข้ันเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดี
ความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  
และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูก
จิตส านึกในการรักองค์กร   เทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงออกคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงานราชการ
ภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ตามลักษณะงาน
ของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ดังนี้ 

1 ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  7  งาน  ดังนี้ 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 

   1.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   1.4  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานกฎหมายและคดี 
   1.6  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
2. กองคลัง  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
3. กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
4.กองการศึกษา เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
  - งานบริหารการศึกษา 
 
 
 

หลักการและเหตผุล 



 
 
 

    
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
5.  เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้

อย่างรวดเร็ว   
 

 
 
 
 
  การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อใหพ้นักงานสว่นต าบล  พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ     สั่งการ  
มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนองที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วน
ราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขต 

วัตถุประสงค ์



 

 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    
งานที่เกี่ยวข้อง   โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
-  งานบรหิารทั่วไป            -  งานการเงิน     -  งานก่อสร้าง   
-  งานนโยบายและแผน                         -  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้                        -  งานออกแบบและควบคุมอาคาร                           
-  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   -  งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ   
-  งานกฎหมายและคดี 
-  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานบรหิารการศึกษา  
-  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 

กองคลัง 
            ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น ) 

 

 

 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด  อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

 

 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น) 

กองการศึกษา 
 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  
 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  

 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานสวัสดิการและ 

พัฒนาชุมชน 

 

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

-นักวิชาการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย  
ชก. (๑) 
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ปูองกัน(2) 
 

งานปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

งานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

-นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ชก.(๑) 
 

- นักวิชาการศึกษาช านาญ
การ.(๑) 
 

-หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
(1) 
- นักวิชาการจัดการทั่วไป  ชก.
(๑) 
- นักทรัพยากรบุคคล  ชก.(๑) 
- เจ้าพนักงานธุรการ  ชง.(๑) 
-ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร ชก(1) 
 
 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
- คนงาน  (๑) 
 

งานกฎหมาย
และคดี 

- 

งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข 

-ผู้ช่วยนักวิชา
สาธารณสุข(1) 
 

 

โครงสร้างของส านักปลัด อบต.  



 

 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
 

- นักวิชาการคลังช านาญการ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (๑) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

-นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  (๑) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง  

งานธุรการ 

-เจา้พนกังานธุรการปฏิบติัการ (1) 



 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานกองช่าง 
 

- นายช่างโยธา  (1)  
 -ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 
 

 

 

 

 

กองช่าง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กองการศึกษา  

งานการศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน ศพด. 
 

-  -ครู    (3) 
- ผู้ดูแลเด็ก  (5) 

 -  นักวิชาการศึกษา (๑) 
 -  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

   
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนองได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ

ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ . เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงออกคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ    ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการ
ก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวช้ีวัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ต่อไป 
  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือ   สั่ง
การ  ข้อระเบียบ  กฎหมาย  ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดข้ึนเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
องค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ   
  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ได้ก าหนดกฎ  หลักเกณฑ์     เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
   
 

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ    แต่งกายด้วยความ
สุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยก าหนดดังนี ้
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดไทย  (ผ้าไหม  ผ้าฝูาย  ไทยประยุกต์) 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพสีเขียว 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดกิจกรรม  5  ส. 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 
 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวด             
ว่าด้วยการลา 

2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3  พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน  เงินป ี บ าเหนจ็ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

 พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที ่5) 
 

 

1.  การแต่งกาย  

2.  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาปุวย  ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 
 – กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถใหล้าได้อีกไมเ่กิน 60 วันท าการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาต้ังแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพือ่รักษาตัว) 
 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสัง่ให้มีใบรบัรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย ์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันทีห่ยุดไปแล้วเป็นวันลากจิส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ใหถื้อว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นับเป็น 

วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไมเ่กิน 15 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากจิส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไมเ่กิน 45 วันท าการ  
 - ปีแรกทีเ่ข้ารบัราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รบัอนุญาตกอ่นจึงจะสามารถหยุดได ้ 
 - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได ้ 

5. การลาพกัผ่อน  
- สามารถลาได้ปลีะ 10 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รบัราชการ 10 ปีข้ึนไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิลา 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได ้

3.  การลา 



หลักเกณฑก์ารลาพักผ่อน 

    มีสิทธิลาพักผอ่นในปีหนึง่ได้  10  วันท าการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับการบรรจุ
ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6  เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถงึ  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกบัวันลาพักผ่อนในปปีัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ข้ึนไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผอ่นในปีปจัจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ   

6. การลาอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย ์กรณีไม่เกิน  120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนีม้าก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า  1 ป ี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบทหรือเดินทางไม่น้อยกว่า  60 วัน  
- อุปสมบท หรอืเดินทางภายใน  10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน  5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากจิสว่นตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  
- ให้รายงานผูบ้ังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า  48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรัง่พรอ้ม  
- รายงานผู้บงัคับบญัชาภายใน  48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสรจ็ภารกจิให้กลบัภายใน 7 วัน (ตอ่ได้รวมแลว้ไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไมเ่กิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ป ี 
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ป ีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลกัสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
- หลกัสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ป ี 
- หลกัสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ป ี 

 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไมเ่กิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการแล้ว  



- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯจะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า1 ป ี 
- ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปรญิญาตรี หรือเทียบเท่า และรบัราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี 
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัตริาชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที ่ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารบัราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทที่ 1  
- องค์การฯ ซึง่ไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระตอ้งส่ง   
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะตอ้งส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
- ส่งเพื่อพทิักษ์รกัษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน 2 ป ี 
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ป ี 
- ถ้าเกินใหล้าออก ไม่ได้รบัเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตใหล้าครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลบั
มาแล้วและได้รบัค าสัง่ให้ไปอกี  

    11. การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหต ุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่       เกิน 12 
เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่       เกิน 12 
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
 
 
 



สรปุสทิธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
๑. ลาปุวย ไม่เกิน  ๑๕  วันท าการ  ได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง  ๑  ปีไม่เกิน  ๑๕  วัน 

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

- ระยะเวลาการจ้าง  ต่ ากว่า ๖ เดือน  ลาได้  ไม่เกิน  ๔  วัน  
- ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลา

ด้วย  ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น  
                    ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
                   ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน  ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นแต่กรณีที่จ้างปฏิบัติงานไม่ครบ  6  
เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
                    ๔. ลาบวช  
           -  พนักงานจ้างตามภารกิจที่ไม่เคยอุปสมบทหรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์  มีสิทธิลาโดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา  ไม่เกิน  120  วัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่าง
ลา 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก
ฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพกัผ่อน ต้องสง่ใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรบัรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องสง่ใบลาทันท ี
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาปุวยติดต่อกันมสีิทธิได้รบัเงินเดือนระหว่างลาปหีนึ่งได้           
60-120  วันท าการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากจิโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึง่ไม่เกิน  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาปุวย  ลากิจ  เกิน  10  ครั้ง  ในรอบครึง่ปงีบประมาณจะไม่ได้
การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  10  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน   ให้อยู่
ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 

 



 

  
 

1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
    1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
    1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ขอนแก่น  ดังนี ้

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิดประโย
ชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพเิศษ และทางราชการไดด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรอืไดรับรองใหใชการค
นควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ    ตอสูที่
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับต าแหนงจนเกิดประโยชน์ตอทางราชการ
เปนพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหนงหนาที่ดวยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย  ยากล าบาก  เปนพิ
เศษและงานนั้นไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระท ากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนส าเร็จ    เปนผลด ี
   (1.7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอย่างด ี
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
หนองก าหนด  คือ  
   การลาบ่อยครั้ง  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  ถ้าลาเกิน  6  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้า
ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน  20  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ (ในรอบ
ครึ่งปีงบประมาณ) 
   การมาท างานสายเนือง ๆ  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน  10  ครั้ง ถือว่ามาท างาน
สายเนือง ๆ (ในรอบครึ่งปีงบประมาณ) 

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพและประสทิธิผลเปน็ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดยีิง่
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
   2.2  มีวันลาปุวย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่
ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองข้ันได้ 

4. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 



   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาท างานสายไม่เกิน  10  ครั้ง  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอ านาจของ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดข้ึน 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพและประสทิธิผลเปน็ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดยีิง่
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
   3.2  มีวันลาปุวย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  8  ครั้ง 20 วัน  แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลา
เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  20  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองข้ันได้ 

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  
วัน 
                     3.4  มาท างานสายไม่เกิน  5  ครั้ง  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดข้ึน 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การก าหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเ ร็จของงาน  โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบและ
เสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 
  
 

 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วนราชการของเทศบาล
ต าบลเชียงขวัญ. เช่น  รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า    รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนตส์่วนกลาง 
 



 “ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกเทศบาลต าบลเชียงขวัญ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวหนอง ดังนี ้

1.  เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
2.  เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
3.  เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือสนับสนุนงาน

และส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
  5.  เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่  เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการเบิกจ่าย
น้ ามันเช้ือเพลิง  การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
  6.  เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของสว่นราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ า  ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละส่วน
ราชการ โดยให้ก าหนดดังนี้ 
  รถยนต์บรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน  พ-9211  ขอนแก่น  ส านักปลัด  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  นาย
สุเมธ  พูลทวี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ดูแล 
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน 1  กต  203  ขอนแก่น  กองคลัง  เป็นหน้าที่ของ  นางสาว
กานดา  เพียวงษ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้ดูแล 
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กท  7114  ขอนแก่น   ส านักปลัด  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  
จ่าเอกสุปชัย  นวลพุดชา  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด  อบต.  เป็นผู้ดูแล  
  รถยนต์บรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 85-1667  ขอนแก่น   ส านักปลัด  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  
นายเฉลิมเกียรติ  บุญลือ  ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข  เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์บรรทุกดัมพ์  หมายเลขทะเบียน 85-2720  ขอนแก่น   กองช่าง  เป็นหน้าที่ของ  นายธน
โชติ  คงพลปาน  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส  เป็นผู้ดูแล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง  
  2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ

บริหารราชการส่วนต าบลหัวหนอง   และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ให้ผู้ใช้งาน
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

 2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจ จุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี  ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติ
ราชการ  ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 



2.4 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อ
ราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือ      ขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

 
2.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่ง 

เลขไมค์  ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์สว่นกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พรอ้มส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะ
ใช้งานในครั้งต่อไป 

2.6  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหัวหนอง  ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่
เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 

3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบ ารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง  น้ ามันเบรก       ไส้กรอง
น้ ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพื่อท าเดินการซ่อมบ ารุงตามระยะการ
ใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ    ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้รับผิดชอบงานแต่ละส่วน  โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการด าเนินการบันทึกผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท าการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเกบ็เอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จัดส่งค าสั่ง  ประกาศหนังสือราชการต่าง ๆ 

ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วัน    ท าการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมายจากเจา้หน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
 
 



2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
รายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารบัการฝึกอบรมหากโครงการหรอืหลกัสูตรนั้น
มีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝุายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้
ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในเทศบาล
ต าบลเชียงขวัญ โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการ    นั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า  และ
ส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่
ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหนองด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การ
จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดท าควบคุมภายในของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ให้ก าหนดส่งภายในวันที่  1  กันยายน  
ของทุกปีให้ส านักปลัด  อบต.  ได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  2.10  การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าทีข่องแต่ละบุคคลใน
สังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการปรับปรุงค าสั่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคคลทราบเพื่อจะได้ด าเนินการปรับปรุงใน
ค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนองต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ให้พนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ครูถือปฏิบัติตาม
ค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหาร        ส่วนต าบล

หัวหนอง  และอาคารทุกอาคาร  รวมทั้งห้องน้ า  ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้คนงาน  
แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักปลัด  อบต. เป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร  ให้ส านักปลัด  อบต.เป็นผู้
ก ากับดูแลโดยให้  คนงาน  แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักปลัด  อบต.ขององค์การบริหารส่วนต าบล     หัวหนอง  
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าส านักปลัด  อบต.  ร้อง
ขอหรือผู้บริหารสั่งการ 



 
  
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ  เพื่อด าเนินการขออนุมัติ
จากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน 

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของ
องค์การบริหารสว่นต าบลหวัหนองให้แลว้เสรจ็ภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้      ส่วนราชการอื่น
ทราบโดยทั่วไป 
  1.4 การจัดท าแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ
แต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท า
แผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางวันให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 

  การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแกห่น่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้จึง
ส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่ง
เอกสารต่าง ๆ   เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วัน
ท าการ 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักปลัด  อบต.ทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน

ผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ 
- งานธุรการ ส านักปลัด  อบต.   เข้าด าเนินการตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่ง

การ ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานธุรการ ส านักปลัด  อบต.ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่ง

ให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ 

6.  การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  
 
 

7.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 



- หากต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสาร  
และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการ 

- แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 3 วันท าการ  
 
  

 
 

          1.1  จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
 -  กรณีจัดท าโครงการใหส้่งบันทึกด าเนินการให้กองคลงัภายใน  1๐  วันท าการ 

   -  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพสัด ุ 
-  ระเบียบหนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง 

  -  พัสดุด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสด ุ
 -  ส่วนราชการผู้เบิกสง่รปูถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ 

เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันท าการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรือ่งทัง้หมดให้กองคลงั  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5  วันท า
การ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 

 -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสญัญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ
เงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันรบั
ฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนด าเนินโครงการ 

 -  หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  ส่งเอกสารตามรายการดงันี ้
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

        1.3  การเบิกค่าวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัตงิานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 

9.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   



-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

    1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบส าคัญรบัเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รบัรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -  จัดท าบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งใหก้องคลังกอ่นจะใช้เงินไม่น้อยกว่า       

5  วันท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารตัง้ฎีกาเบกิจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรบั             

ฏีกา 
 -  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
 -  จัดท าบันทึกสง่ใช้เงินยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

  1.6  การงานโครงการก่อสร้าง 
 -  งบประมาณจากข้อบญัญัต ิ
 -  ส่งแบบแปลนพรอ้มบันทึกโครงการ 
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดสุ่งกองคลงั 
 -  พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน  

๕ วันท าการ 
   -  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางใหพ้ัสดุ 

 -  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคา 
กลางเสร็จสิ้น 

 -  พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันท าการ 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

    -  พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสด/ุนายกอนุมัติภายใน 3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  ส่งหนังสอืเรียกผู้ชนะท าสญัญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 



 -  พัสดุส่งส าเนาสญัญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
 -  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรบังานจ้างทราบ 
และเสนอใหผู้้บรหิารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งใหง้านพัสดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบกิจ่ายต่อไป 

   -  กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้
พัสดุภายใน 

3  วันนับจากงานแล้วเสรจ็ตามสัญญา 
 -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่

นายกทราบ 
 -  คณะกรรมการตรวจรบังานจ้างตรวจรบังานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
 -  พัสดรุายงานการตรวจรบังานให้ผูบ้รหิารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทัง้หมาดให้หน่วยงานเจา้ของงบประมาณวาง
ฎีกาและจัดส่งเอกสารใหก้องคลังภายใน  1 วันท าการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
       1.7  การจ่ายขาดเงินสะสม 
    -  เมื่อสภามมีติเพือ่อนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระ
การประชุมสภาให้แก่งานพสัด ุ

   
  -  พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 

 -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลงัจัดท ารายงานตามแบบทีก่ าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผูบ้รหิารทราบ 
 
 
 
 
 

ให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างในสังกัด  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ ถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อ านวยการกอง  ของแต่ละหน่วยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  ก ากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับนี้  และระเบียบ  
กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใตก้ารบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถ่ิน  

 
   

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 



 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2548 

6. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541  แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2547 

10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535  
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 

11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่  5)  

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 
 

 
 

 ( บรรณานุกรม  ) 
 


