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                                                     ที่มา 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เนื่องจากในปัจจุบันองค์การ 

บริหารส่วนต าบลพร่อน มีภารกิจที่ต้องรับผิดขอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของ บุคลากร
ในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการ ก ากับการ
ปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
สามารถตอบสนองความต้องการของประซาซนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ เข้าใจการ
ปฏิบัติงาน ขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมาย ขององค์กร 
ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้ เป็นแบบแผน
เดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน องค์กร และการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วย
ความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับ องค์กร การสร้าง
คุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้ บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน จึงออกคู่มือ
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ให้ส่วนราชการทุกส่วน ราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลพร่อน ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหาร ส่วนต าบลพร่อน ดังนี้ 

๑ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 7 งาน ดังนี้  
    ๑.๑ งานบริหารทั่วไป  
    ๑.๒ งานฝุายนโยบายและแผน  
    ๑.๓ งานฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  1.4 งานบริหารงานบุคคล 
    1.5 งานกฎหมายและคดี 
    1.6 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
    1.7 งานสวัสดิการสังคม 
๒. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งาน ดังนี้  
    ๒.๑ งานการเงิน  
    ๒.๒ งานบัญชี 
    2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
๓. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งาน ดังนี้  
   ๓.๑ งานก่อสร้าง 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
3.4 งานผังเมือง 

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๒ งาน ดังนี้  
   ๔.๑ งานบริหารการศึกษา  
   ๔.๒ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 



 
 
 
  4.3 งานกีฬา ศาสนาและวัฒนธรรม 
5.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 1 ฝุาย 4 งาน 
   5.1 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   5.2 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   5.3 งานรักษาความสะอาด 
   5.4 งานควบคุมโรค 

 
 

 (วัตถุประสงค์) 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร ๕. 
เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
๘. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
๑๐. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง

รวดเร็ว 
 

(ขอบเขต ) 

                   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงาน จ้างทั่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลพร่อน ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ ค าสั่งองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพร่อน ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบชองแต่ละส่วนราชการและวิธีการ ปฏิบัติงานที่ครอบคลุม
ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น

 

 



 

 

 

 

 (ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ) 
องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 

ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ 
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน จึงออกคู่มือปฏิบัติ ราชการ
เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ให้ส่วนราชการทุก
ส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบชองแต่ละ ส่วนราชการ 
ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วน
งานขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมี หนังสือ
สั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนด หลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดขึ้นเพ่ือน่ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 

ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

                              1.การแต่งกาย 

 

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนแต่ง 
กายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้  

๑.๑ วันจันทร ์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
๑.๒ วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง 
๑.๓ วันพุธ แต่งกายด้วยชุดกีฬา 
๑.๔ วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
๑.๕ วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย ผ้าพื้นเมือง 
หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติ 

ตามนั้น 
 

๒. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๒.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรือง หลักเกณฑ์และเงือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด
ว่าด้วยการลา 

๒.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ๒.๓ พ.ร.ฎ.การ
จ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 
๕)  

  

   

 

 

 

    พนักงานจ้าง 

(ทั่วไป) 



 

 

 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

๑. การลาปุวย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
- กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/วันลา 
 ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษา 
 ตัว) 
- แม้ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์รับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ ๒. 

2. การลาคลอดบุตร 
- สามารถลาไดไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุด 
   และ ให้นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 

๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไดไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อนวันลาภาย,ใน ๙๐ วัน  

๔. การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาไดไม่เกิน ๑๔ วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาไดไม่เกิน ๑๔๐ วันท าการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
-  หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธิ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 



 

 

หลักเกณฑ์การลาฟักผ่อน มีสิทธิลาฟักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 

การลาฟักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ ผู้ได้รับ การ
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง ๖ เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน 
ปีงบประมาณนั้น 

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี ปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา ๑๐ ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี ปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

๖. การลาอุปสมบท/ใปประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๔ วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

     ๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง 
               ประจ าการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการ 
    ระดมพล ตรวจสอบพลฝึกวิชาการทหารทดสอบความพรั่งพร้อม 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ซม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ 
    ภารกิจ ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑5   
    วัน) 

๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ 
    (กรณี ให้ได้รับเงินเดือน) 
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง  
หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา 



 

 

 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลา 
    ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อ 
   มาแล้ว เป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  
   ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลา  
   ไม่น้อยกว่า ๑ เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั  

๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 

ประเภทที่ ๑ 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพ้นที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

ประเภทที ่๒ - นอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
               รัฐวิสาหกิจ 

- ลาไดไ้ม่เกิน ๒ ปี 
- ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 

          ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้ง 
เดียว หรือหลายครั้งก็ได้และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบก าหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลายกเว้นคู่
สมรสกลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปพ้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ 
ไม่เกิน ๑๒ เดือน ช้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท่าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะ เหตุ
อ่ืน 

- ลาไปพ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ 



 

 

ไม่เกิน ๑๒ เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง 
หลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

สรุปสิทธิการลาชองพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ จันท าการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาไดืไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาไดืไม่เกิน ๖ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ต ่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๔ วัน - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน 

ได้ค่าตอบแทน การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะ 
เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ 

เดือน ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นชองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจชองนายกฯ** 

**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามชั้นตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร** 
๑. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 
๒. ลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
๓. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล  
๔. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
๕. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ ๖๐-

๑๒๐ วันท าการ 
๖. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน  
๗. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลาปุวย ลากิจ เกิน ๖ ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณไม่ได้ การ

พิจารณาขึ้นขัน้เงินเดือนให้อยู่ในอ านาจชองผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
๘. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน ๖ ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนชั้นเงินเดือน ให้อยู่

ในอ านาจชองผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

๙. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับ เงินเดือน 
มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วัน โดยไม่มี สิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 

 



 

 

 

1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน  
๑.๑ เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

  

3.การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
๑.๒ พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน ต าบล

จังหวัดนราธิวาส ดังนี ้
  1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนราธิวาส  ดังนี ้

(๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้ เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งตอ่ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 

(๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ สิ่ง
ใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้ 
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์ นั้น 

(๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(๔) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง 
ราชการเปน็พิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(๕) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก เป็น 
พิเศษและงานนั้นไดผ้ลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จ 
เป็นผลดี 

(๗) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  
๑.๓ หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วน 

ต าบลพร่อนก าหนด คือ 
การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน ๑๐ ครั้งถือว่า ลา

บ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน ๓๐ วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้ เลื่อนขั้น
เงินเดือนได ้

การมาท างานสายเนือง ๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน ๑๕ 
ครั้ง ถือว่ามาท างานสายเนือง ๆ 

๒. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 

๒.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 

๒.๒ มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน ๑๐ ครั้ง ๓๐ วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วน 
ต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน ๓๐ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อน ผัน



 

 

ให้เลื่อนสองข้ันได ้

๒.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๖ ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อน อย่าง
น้อย ๓ วัน 

๒.๔ มาท างานสายไม่เกิน ๕ ครั้ง 
๒.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดชั้น 
๒.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

๓. คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 
๓.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
๓.๒ มีวันลาปุวยลากิจ รวมกันไม่เกิน ๕ ครั้ง ๑๕ วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วน ต าบล

ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน ๑๕ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณา ผ่อนผันให้
เลื่อนสองข้ันได ้

๓.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๔ ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ตามส า
ดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อน อย่างน้อย ๓ 
วัน 

๓.๔ มาท างานสายไม่เกิน ๓ ครั้ง 
๓.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดชั้น 
๓.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่าง 

๔. คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 
การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงาน 

ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งาน 
บุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่ ๒๐ ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 

 
5. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็น 
ส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ใน  
หน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์ บรรทุก
น ้า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

“ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 

“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 



 

 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ดังนี้ 
๑. เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 
๒. เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 
๓. เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้ 

หรือสนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย 
๔. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
๔. เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ 

โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 

๖. เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพร่อน เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ นอก
เขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

๑. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ ละ
ส่วนราชการ โดยให้ก าหนดดังนี้ 

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บง 145๓ ส านักปลัด เป็นหน้าที่ของ พนักงาน
ขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์กองช่าง หมายเลขทะเบียน บฉ 9072 กองช่าง เป็นหน้าที่ของ ผู้ช่วยช่าง
โยธา เป็นผู้ดูแล 

รถเฉพาะกิจ (รถดับเพลิง) หมายเลขทะเบียน บจ 1557 ส านักปลัด เป็นหน้าที่ ของ
พนักงานขับรถดับเพลิง เป็นผู้ดูแล 

รถเฉพาะกิจ (รถบรรทุกขยะ) หมายเลขทะเบียน ๘0-6247 กองสาธารณสุข เป็น 
หน้าที่ของพนักงานขับรถขยะ เป็นผู้ดูแล 

รถ EMS  หมายเลขทะเบียน กง 5794 กองสาธารณสุข เป็น หน้าที่ของจ้างเหมา
บริการ เป็นผู้ดูแล 

๒. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 
๒.๑ การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลพ
ร่อน ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

๒.๒ ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 
รถยนต์ โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็น ปัจจุบัน พร้อม
รายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 

๒.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถ 
และไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้ 
รถในการปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีด าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

๒.๔ การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์ 
เพ่ือติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังลือขอใช้ 
รถ และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

๒.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ 



 

 

และส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
และพร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 

๒.6 ภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลพร่อน ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหาร 
ต่อไป 

๓. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 
๓.๑ ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้ 

สะอาดอยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 
๓.๒ ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่ 

อยู่ในความรับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
๓.๓ การบ ารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ามันเบรก ไส้ กรอง

น้ ามันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือท าเดินการซ่อมบ ารุง ตามระยะ
การใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 

1. การบันทึกผ่านเว็ปไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน
เว็บไซน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนให้ อยู่ในความรับผิดขอบของเจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบ เอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิด
ขอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย ๓ วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้
อย่างเรียบร้อยต่อไป  

๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
๒.๑ ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันท า การ ทั้งนี้
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๒.๒. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หาก เกิด 

ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและน าเสนอ
ใหม่ 

๒.๓ ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการ เข้า ตรวจ
หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้ น า
เรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันใน เว็บไซต์
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมา ปิด
ประกาศ 

๒.๔. ให้สว่นราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

๒.๕. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต 
เดินทางไปราชการ 

๒.๖ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

            ๕. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการอบรมและงานอ่ืน ๆ 



 

 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงาน 
ผลการฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรม 
หากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝุาย บุคคล
เก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 

๒.๗. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด ที่
ได้สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด 
ระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ 
ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 

๒.๘ ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ 
ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้ น ๆ เพ่ือประกอบในการ 
ด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสาร ด้าน
การบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

๒.๙ การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ให้ก าหนดส่งภายใน วันที่ 
๑ กันยายน ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องทราบ 

๒.๑๐ การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ 
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน และหากมี การ
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือ จะ
ได้ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนต่อไป 

๒.๑๑ การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เซ่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ พระ
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้ พนักงานส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ  

๒.๑2. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ครู 
ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  

๓. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
๓.๑ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วน 

ต าบลพร่อน และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้คนงาน
ทั่วไป แม่บา้น รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 

๓.๒ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้ ก ากับ 
ดูแลโดยให้คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วน ต าบลพร่อน เป็น
ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้า กองช่างร้องขอ
 ๖. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 

๑. การวางแผนและงบประมาณ 
๑.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้ 
เจ้าหน้าทีง่บประมาณตรวจสอบภายในวันที่ ๒๐ ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 

 



 

 

๑.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วน 
ราชการตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการ 
โอน แกไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพ่ือ 
ด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

๑.๓ การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงาน 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อนให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประซาสัมพันธ์ให้ส่วน 
ราชการอ่ืนทราบโดยทั่วไป 

7.การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

๑.1 จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
- กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน ๑๐ วันท าการ 
- เอกสารที่ต้องแนบ 

- โครงการ 
- บันทึกจัดหาพัสดุ 
- ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 

- ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายซื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบการ
เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันท าการ 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับถัดจากวัน
รับฏีกา 

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน หลัง 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 

๑.๒ การยืมเงินตามโครงการ 
- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย กว่า ๕ 

วันท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจาก

วันที่ได้รับเงิน 
- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจาก 

วันรับฎีกาหรือเร็วกว่านี้ก่อนด าเนินโครงการ 
- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม

สัญญายืม 
- ส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
 



 

 

 

๑.๓ การเบิกค่าวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
- ภาพถ่าย/รายซื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

๑.๔ การเบิกเงินรางวัล 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ผลการแข่งขัน 
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
- ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

๑.๕ การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จัดท าบันทึกยืมเงิน 
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อย 

กว่า ๕ วันท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
- กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับจากวันรับ 

ฎีกา 
- ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
- จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

๑.๖ การงานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
- ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
- พัสดุด าเนินการซออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน 

๕ วันท าการ 
- คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้ 

พัสดุ 
- พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน ๑๐ วันนับจากคณะกรรมการก าหนด 

ราคากลางเสร็จสิ้น 
- พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ ๑๐ วันท าการ 
- คณะกรรมการเปิด1ซอง ๑ วัน 
- คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
- พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติ



 

 

ภายใน ๓ วัน 
- นายกอนุมัติ 
- ส่งหนังสือเรียกผู้ซนะท าสัญญาภายใน ๗ วัน 
- พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 
- พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
- ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
- กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงาน 

จ้างทราบ และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งาน 
พัสดุ รวบรวมเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

- กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 
ให้พัสดุภายใน ๓ วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 

- พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน ๓ วันนับ 
จากที่นายกทราบ 

- คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
- พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของ 

งบประมาณวางฎีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน ๑ วันท าการ 
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน 
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแกไข เบิกจ่าย 

ภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
๑.๗ การจ่ายขาดเงินสะสม 

- เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมด 
พร้อมวาระการประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 

- พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ 

หน่วยการบริหารราชการส่วนห้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก่ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๑.๘ การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
- ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๓๐ วัน 
- กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

 

 



 

 

 

(บทเฉพาะกาล ) 

ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างในลังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน ถือปฏิบัติ ตาม
แนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกอง ของแต่ละ หน่วยงาน
พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ 
กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารห้องถิ่น 

 
(บรรณานุกรม ) 
 

 

๑.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลพร่อน 
๒.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง 

๓.ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
๔.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๔๔ 
๔.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ
๒๔๔๘ 
๖.ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ 
๗. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๑ แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ และ ๓) พ.ศ. ๒๔๔๓ 
๘.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๔๔๘ 
๙.ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจ
เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๔๗ 
๑๐.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๔๓๔ และแกไ้ข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๔๔๓ 
๑๑.พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๔๓๔ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) 
๑๒.ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๔๓๔ และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๔๔๓ 

 

 

 


