
 

คู่มือปฏิบตัิงานสำนักปลัด 
 

 

 

 

 

  

 

 

สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 

อำเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 
 

 

 

 



 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติราชการสำนักงานปลัดฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอได้จัดทำ
ขึ้นเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ
สำนักงานปลัด 

คู่มือปฏิบัติราชการสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติ งาน
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงานเพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานในการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการและลูกจ้างสำนักงานปลัดให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ และ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสำคัญ  

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชย
สอจะได้นำคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล 

 

 
               สำนักงานปลัด  

องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ  
                                                                                                     2  ตุลาคม  2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คู่มือปฏิบัติงานสำนักปลัด 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการสำนักงานปลัดขององค์การบริหารส่วนตำบลนไชยสอ  เนื่องจากในปัจจุบัน
องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ มีภารกิจที่ต้องรับผิดขอบเพ่ิมมากข้ึนมีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้นการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญท่ีจะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี 

ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอเป็นไปด้วย
ความ มีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของ ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานขึ้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์ ภารกิจ
เป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กร
ให้เป็นแบบแผนเดียวกันอีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล \ของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร
และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนการให้ความดีความชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วย
ความ ซื่อสัตย์ สุจริตโดยยึดหลักธรรมาภิบาลมีการกำหนดมาตรฐาน การจัดระเบียบให้กับองค์กรการสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภาย ในองค์กรและการสร้างขวัญและกำลังให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การ
งานการปลูก จิตสำนึก ในการรักองค์กรองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 

  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอให้ส่วนราชการทุกส่วน
ราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วน
ตำบลไชยสอ  ดังนี้  

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  5  งาน ดังนี้ 
1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์บุคคล 
1.4 งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

วัตถุประสงค์ 
  ๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง 

๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
    ๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
     ๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
   ๖. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร 
    ๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
          ๘. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
          ๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
         ๑๐. เพื่อกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชน  
 

 

 



ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงานที่
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ ให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ ที่
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอน เริ่มต้นจนถึง
สิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมายรวมไปถึงผู้ บังคับบัญชา
ที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆงานที่เกี่ยวข้องโดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการ  
ดังนี้



 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

(นักบริหารงานทั่วไป ต้น) 

งานบริหารทั่วไป 

-นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ(1) 

-นักจัดการงานท่ัวไป ปก/ชก (1) 

-เจ้าพนักงานธุรการ ปง/ชง (1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ) (1) 

-พนักงานขับรถยนต์  (ภารกิจ) (1) 

งานนโยบายและแผน 

-นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ(1) 

-ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ภารกิจ)(1) 

งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

-นักพัฒนาชุมชน ชำนาญการ (1) 

-ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (ภารกิจ) (1) 

งานระดับก่อนวยัเรยีนและประถมศึกษา 

-ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก(1) 

-นักวิชาการศึกษา  ปก/ชก (1) 

-ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (ภารกิจ) (1) 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตำบลไชยสอ 

-ครูผู้ดูแลเด็ก (ค.ศ.1) (1) 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

-เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย ปง/ชง (1) 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการขององค์ การ

บริหารส่วนตำบลไชยสอเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อยถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้ บังคับ
บัญชาทุกระดับองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอจึงออกคู ่มือปฏิบัติราชการ เพื ่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ 
ปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนด
แนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทาง การปฏิบัติงาน
ราชการนี้กำหนดเป็นตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตำบลต่อไปการกำหนด
หลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้นโดยมีหนังสือสั่งการข้อระเบียบกฎหมายกำกับเป็น
แนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้วสำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกำหนดขึ้นเพ่ือนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติ
ให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรมโดยควรนึงถึงประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องคำนึงถึง
เป็นสำคัญ  ดังนั้นส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอได้กำหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ  ดังนี้ 

 

การแต่งกาย 
ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอแต่งกายด้วยความ 

สุภาพเรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยมโดยกำหนด  ดังนี้ 
1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดกีฬา 
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสีส้มสีประจำอำเภอชุมแพ 
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าครามหรือถือปฏิบัติตามระเบียบหนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือ  

จากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 

การลากฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
2.3 พ.ร.ฎ. การจ่าย เงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และแก้ไข

เพ่ิมเติมถึง  (ฉบับที่ 5) 
การลาแบ่งออกเป็น  11  ประเภท คือ    
1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ 

      - กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ 
       -  เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
       - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว) 

 2. การลาคลอดบุตร 
       - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
       - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
       - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
       - สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
       - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
      - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบให้ถือว่าลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นับเป็นวันเริ่ม
ลาคลอด  
 

 



3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
     - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
    - ลาได้ครั้งหนี่งติดต่อกันได้ไม่เกิน  15  วันทำการ 

  - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  
4. การลากิจส่วนตัว 

     - ลาได้ปีละไม่เกิน  45  วันทำการ 
     - ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน  15  วัน 
     - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร  (ต่อจากลาคลอดบุตร)  ลาได้ไม่เกิน  150 วันทำการ 
     - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
     - หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

5. การลาพักผ่อน 
     - สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ 
     - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ 
     -  สามารถสะสมได้ไม่เกิน  30  วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
     - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
     -  หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุ าตก่อนจึงหยุดได้ 
     - ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  -  แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/
ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
 

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อนมีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
การลาพักผ่อนข้าราชการลูกจ้างประจำมีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก

หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น  ผู้ที่รับราชการ
ติดต่อกัน มาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20 วัน ทำ
การผู้ที่รับราชการ ติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้อง
ไม่เกิน 30 วันทำการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์กรณีไม่เกิน  120 วัน 
  - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
  - รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า  60  วัน 
  - อุปสมบทหรือเดินทางภายใน 10 วัน 
  - เสร็จแล้วรายงานตัวภายใน 5 วัน 
  - หากลาแล้วขอถอนวันลาถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจำการ 

     - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48  ชม. เข้ารบัการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพลตรวจสอบพล 
ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

  - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน หมายเรียก
เสร็จ ภารกิจให้กลับภายใน  7  วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
  - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
  - พ้นทดลองงานแล้ว 
  - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน)  
  - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
  - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 



  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปี

การศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย กว่า 1 ปี 

 -  ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าและรับราชการติดต่อเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี
            - ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ ใช้ใน
การศึกษาเพ่ิมเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
            - ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า)(ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า  1 เท่า) 
          หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี  2  ประเภท  ได้แก่  
 ประเภทที่ 1 

  - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิกและถึงวาระต้องส่ง 
  - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯตามความตกลงระหว่างประเทศ 
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่2 
  - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

   10. การลาติดตามคู่สมรสเป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน รัฐวิสาหกิจ 
     - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 

   - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
   - ถ้าเกินให้ลาออกไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้และคู่
สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลายกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไป
อีก 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ
ในหน้าที่ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

  - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที ่กำหนดไว้ในหลักสูตรที ่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

  - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน  12 เดือน จัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์
จะลาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   ๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่าตอบแทน 

  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
  -ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน 
- ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย 

ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 



๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกทำงานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเนื่องได้อีก 

๓๐ วัน ทำการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
  - อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทนเว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 
**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1. ลากิจ, ลาพักผ่อนต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
3. ลากิจลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
5. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันทำการ 
6. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
7. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำลาป่วยลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณาข้ึนขั้น

เงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน  6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือนให้อยู่ในอำนาจของ

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจส่วนตัว

เพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
  

การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

      1.1 เป็นพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 
      1.2 พนักงานส่วนตำบลจะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น  ดังนี ้
      (1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่ง 
   ต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
     (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ ่มในเรื่องใดเรื ่องหนึ่งหรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือ
สิ่งประดิษฐ์นั้น 

  (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที ่มีสถานการณ์ตรากตราเสี่ยงอันตรายมากหรือมีการต่อสู้ที ่เสี ่ยงต่อควา ม
ปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
     (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศ ษและ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อยยากลำบากเป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดี
ยิ่งเป็นประโยชนต่อทางราชการและสังคม 
    (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี  
    (1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
     1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้งและการมาทำงานสายเนื่องๆตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอกำหนด 
คือ การลาบ่อยครั้งกำหนดให้พนักงานส่วนตำบลถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้งแต่ถ้าลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด
หากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่นก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ตามการมาทำงานสายกำหนดให้พนักงาน
ส่วนตำบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาทำงานสาย 
 
 



2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
      2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
     2.2 มีวันลาปว่ย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่สำหรับพนักงานส่วนตำบลที่ลาเกินจำนวนครั้งที่
กำหนดแต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 
     2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ   
อนุญาตและเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อน อย่างน้อย 3 วัน 
     2.4 มาทำงานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 
     2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
     2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 
     3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมีผลการ  
  ประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 

  3.2 มีวันลาป่วยลากิจรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นและเป็นที่ยอมรับของ
เพ่ือนร่วมงาน 

  3.3 มีวันลาพักผ่อนรวมกันปีละ 4 ครั้งแต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบที่กำหนดไว้และได้เสนอใบลาต่อผู้  
บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตและเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อน
อย่างน้อย 3 วัน 

  3.4 มาทำงานสายไม่เกิน 10 ครั้ง 
  3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น 
  3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
4. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้นการกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภา พ

ความสำเร็จของงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างให้แต่ละส่วนราชการกำหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงาน
และความสำเร็จของงานโดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/ ผอ.ของแต่ละกองกำหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วน
ราชการและส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคมและเดือนกันยายน 
ของทุกปี  

การกำหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2548“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอและให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วนราชการ
ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถบรรทุกขยะรถยนต์บรรทุกหน้ารถยนต์บรรทุก
อเนกประสงค์และเครื่องจักรกลต่าง ๆ “ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชย
สอ” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ  ดังนี้ 

1. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 
     1.1 เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 
     1.2 เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลที่ใช้หรือสนับสนุนงานและ
ส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย 
     1.3 เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับการร้องขอและ
ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
     1.4 เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนที่เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ในดุลพินิจ  ของ
ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ  ทั้งนี้ให้คำนึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนในการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การ
ซ่อมแซมการบำรุงรักษารถและให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 



    1.5 เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ เช่น
รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกหน้า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหรือนอกเขตตามท่ีได้รับการร้องขอและ
ให้ได้รับอนุาตจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
         2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ 

2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารราชการ
ส่วนตำบลไชยสอและหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางๆออกนอกเขต องค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอให้ผู้ใช้งานขออนุญาต 
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ รถยนต์ (แบบ 4) โดย ผู้ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบันพร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอ
ผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

2.3 สำหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้สำหรับการช่วยเหลือผู้ป่วย ฉุกเฉิน ในเขตพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลเท่านั้น และให้ผู้ใช้งานจัดทำการบันทึกการใช้งานตามแบบที่กำหนดและรายงานผลการดำเนินงาน
รายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบ ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป  

2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ยกเว้นในขณะนั้นจำเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงานขับรถหรือมี
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติราชการยกเว้นมีคำสั่ง
เป็นการเฉพาะกิจ 

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่นหรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อราชการหรื อ
กิจการทั่วไปเฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจให้ผู้ขอใช้จัดทำเป็นหนังสือขอใช้รถและต้องได้รับอนุญาตจากผู้มี
อำนาจสั่งใช้ก่อนนำรถไปใช้งาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นำกุญแจเก็บไว้ที ่สถานที่เก็บและส่งเลขไมค์ให้ ผู้ 
รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสำหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะใช้งานในครั้ง
ต่อไป 

2.7 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไปผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอต้องนำส่ง
เอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอรถยนต์ส่วนกลาง 
3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทำความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอพร้อมในการใช้

งานในครั้งต่อไป 
3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน,ผู้บริหารต้องทำความสะอาดรถยนต์ที่อยู่

ในความรับผิดชอบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
3.3 การบำรุงรักษารถยนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่องน้ำมันเบรกไส้กรองน้ำมันเครื่องแบตเตอรี่ 

เป็นต้นให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อดำเนินการ ซ่อมบำรุงตามระยะการใช้งานรถยนต์และขออนุมัติ
ผู้บริหาร 

การกำหนดการด้านงานสารบรรณการประชาสัมพันธ์เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
1. การบันทึกผ่านเว็บไซต์ประชาสัมพันธ์ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซน์สื่ออิเล็ก ทรอ

นิกส์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู ้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลโดย
กำหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อน อย่างน้อย 3 วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
    2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำไชยสอ จัดส่งคำสั่งประกาศหนังสือราชการต่าง ๆให้
งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บ รักษา อย่างน้อย 3 วันทำการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



    2.2. การเสนองานต่างๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสารแล้วให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นหากเกิดข้อผิดพลาดให้ทำ
เครื่องหมายไว้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่ 
     2.3 ให้ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการเข้าตรวจหนังสือสั่ง 
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบเพื่อสั่งการต่อไปและให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจำวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นแล้วสั่งพิมพ์ข่าวที่คิดว่ามีส่วนสำคัญต่อองค์การบริหารส่วนตำบลมาปิดประกาศ 
     2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนนำผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชารายงาน  
ต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
     2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้นเดินทางไป
ราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
      2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งของแต่ละบุคคลโดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทำแบบแสดงเจตจำนงค์ในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมี
ค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป  
       2.7. ให้ทุกส่วนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป 
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนดหากไม่ได้กำหนดระยะเวลาไว้ให้ดำเนินการ
ภายในระยะเวลา 3 วันทำการและให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสำคัญหากไม่ดำเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
       2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายในองค์การบริหารส่วน
ตำบลไชยสอโดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อนล่วงหน้าและส่วนราชการ
ที่ให้ข้อมูลได้ต้องดำเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจนถูกต้องตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบและให้แต่ละส่วนราชการที่
รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้นๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอด้วย
ความรวดเร็วและเรียบร้อยเช่น การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การ จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับ
ตรวจงานต่างๆ เป็นต้น 
       2.9 การจัดทำควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอให้กำหนดส่ง ภายใน วันที่ 1 กันยายน 
ของทุกปีให้สำนักปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
      2.10 การจัดทำคำสั่งของส่วนราชการต่างๆที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดของ 
ส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่างๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้ดำเนินการปรับปรุงในคำสั่งรวม
ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอต่อไป 
      2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษางานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์งาน/
กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุก
คนเข้าร่วมกิจกรรมหากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
     2.12. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอพนักงานส่วนตำบลพนักงานจ้างครูถือปฏิบัติตามคำสั่ง
ทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การกำหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
     1. การวางแผนและงบประมาณ 
      1.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและประมาณการ 
รายจ่ายและให้กองคลังจัดทำประมาณการรายรับ-รายจ่ายและสถิตการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ
ตรวจสอบภายในวันที่ 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  

  1.2 การโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปีให้แต่ละส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอนแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอนแก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้
แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการเพื่อดำเนินการ ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภา
ท้องถิ่น 

  1.3 การจัดทำแผนดำเนินงานให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละส่วนราชการส่งให้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลไชยสอ ให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบโดยทั่วกัน 

  1.4 การจัดทำแผนสามปีให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละส่วน
ราชการจัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสาม
ปีขององค์การบริหารส่วนตำบลไชยสอ ให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการ 
อ่ืนๆทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 
    1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
    - งานธุรการรับเรื่องแจ้งรายละเอียดให้สำนักปลัดทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหารทราบภายใน 1 วัน 
ทำการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยสำนักปลัดเข้าดำเนินการตรวจสอบและรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
ภายใน 3 วันทำการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
    - หากต้องดำเนินการเร่งด่วนให้งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยสำนักปลัดติดตามเอกสารและรวบรวม 
ส่งให้งานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทำการ 
    - หากต้องดำเนินการปูองกันและซ่อมแซมให้กองช่างดำเนินการติดตามเอกสารและรวบรวมส่งให้งานพัสดุ 
 ดำเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทำการ 

  - แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทำการ  
 

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
    1.1 จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ 
    - กรณีจัดทำโครงการให้ส่งบันทึกดำเนินการให้กองคลังภายใน 1๐ วันทำการ 

  - เอกสารที่ต้องแนบ 
  - โครงการ 

    - บันทึกจัดหาพัสดุ 
  - ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
  - พัสดุดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  
  - ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้น  

โครงการภายใน 5 วันทำการ 
  - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน นับถัดจากวันที่รับฏีกา 
  - กองคลังตรวจรับเอกสาร(ไม่ครบถ้วน)ส่งคืนแก้ไขเบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
 1.2 การยืมเงินตามโครงการ 
 - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการนอกจากกรณี

เร่งด่วน 
  - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
  - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วัน ทำการนับถัดจากวันรับฎีกาหรือเร็วกว่านี้

ก่อนดำเนินโครงการ 
  - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืมส่งเอกสารตาม

รายการดังนี้ 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.3 การเบิกค่าวิทยากร 
  - หนังสือเชิญวิทยากร 
  - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
  - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
  - ใบเสร็จรับเงิน 
  - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
1.4 การเบิกเงินรางวัล 
  - ใบสำคัญรับเงิน 
  - ผลการแข่งขัน 
  - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
  - ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
1.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
  - จัดทำบันทึกยืมเงิน 
  - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทำการนอกจากกรณี

เร่งด่วน 
  - จัดทำสัญญายืมกไหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันทีก่ลับมาถึง 
  - กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
  - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม 
  - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน 
  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
1.6 การงานโครงการก่อสร้าง 
  - งบประมาณจากข้อบัญญัติทำการเสร็จสิ้น 
  - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
  - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
  - พัสดุดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน ๕ วัน 
  - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุ 
  - พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
  - พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทำการ 
  - คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน 
  - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
  - พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 
  - นายกอนุมัติ 
  - ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทำสัญญาภายใน 7 วัน 
  - พัสดุจัดทำสัญญาจ้าง 
  - พัสดุส่งสำเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดำเนินการ 
  - ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
  - กองช่างรายงานผลการควบคุมงานให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบและเสนอให้ผู้บริหารทราบ

ทุกวันทำการพร้อมจัดส่งให้งานพัสดุรวบรวมเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป 



   - กองช่างจัดทำบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 3 วันนับจากงาน
แล้วเสร็จตามสัญญา 

    - พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง ตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากท่ี นายกทราบ 
    - คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
    - พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
    - รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฎีกาและจัดส่งเอกสารให้

กองคลังภายใน 1 วันทำการ 
    - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน 
    - กองคลังตรวจสอบเอกสาร(เอกสารไม่ครบถ้วน)ส่งคืนแก้ไขเบิกจ่ายภายใน 3 วันหลังตรวจรับเอกสาร

ถูกต้อง 
1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม 
  - เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสมให้นำเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการประชุมสภาให้แก่งาน

พัสดุ 
  - พัสดุดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

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

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
  - ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30วัน 
  - กองคลังจัดทำรายงานตามแบบที่กำหนดรายงานให้ สตง. ภายในกำหนด 
  - ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

 

 


