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        การจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหาร 
ส่วนตําบลทุ่งมน มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้นการอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร 
เป็นส่วนสําคัญท่ีจะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงาน 
ราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วสามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัตงิาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของ บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน 
อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ของพนักงานในองค์กร และการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมการ รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วยความ 
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบ ให้กับองค์กรการสร้างคุณธรรม 
จริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกําลังให้แก่พนักงาน เพื่อส่งเสริม ให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน 
หน้าที่การงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองค์กร สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนทุ่งมน จึงออกคู่มือแนวทางการ 
ปฏิบัติงานด้านงานธุรการ งานเจ้าหน้าที่ การใช้รถยนต์ราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน ให้ส่วนราช 
การทุกส่วนราชการของ องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน ได้ถือปฏิบัติและทําความเข้าใจได้ตรงกันเป็นไป เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 
 

- วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
- เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
- เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
- เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน 
ในองค์กร 
- เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
- เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
- เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
- เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
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การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง 
พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
ทุ่งมน ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบล 
ทุ่งมนที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่  ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน
เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น ประกอบด้วย 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานกิจการสภา  
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานกฎหมายและคดีความ 
- งานธุรการ  
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานสวัสดิการและสังคม 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานดูแลรักษาการใช้รถยนต์ส่วนกลาง สํานักปลัด  
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องค ์ การบร ิหารส ่ วนต ํ าบล ท ุ ่ ง มน  ได ้ ก ํ าหนดแนวทางและหล ั ก เ กณฑ ์ เพ ื ่ อ ให ้ การปฏ ิบ ั ต ิ ง าน 
ราชการขององค์การบร ิหารส ่วนตําบลทุ ่งมน เป ็นไปด้วยความมีระเบ ียบเร ียบร ้อย ถ ูกต ้อง รวดเร็ว 
และสอดคล้องกับข้อสั ่งการของผู ้บ ังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนตําบล ทุ ่งมนจึงออกคู ่มือ 
การปฏิบัติราชการ เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบล ทุ่งมน 
ให ้ส ่ วนราชการท ุกส ่ วนราชการถ ือปฏ ิบ ัต ิ  โดยแบ ่ งการก ํ าหนดแนวทางภายใต ้การก ํ าก ับด ูแล 
และรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็น 
ตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตําบลต่อไป การกําหนดหลักเกณฑ์ให้ 
พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย กํากับ เป็นแนวทาง 
ปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ กําหนดขึ้นเพื่อนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติ 
ให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชน์ขององค์กร และทางราชการเป็นหลัก ที่ต้อง 
คํานึงถึงเป็นสําคัญ ดังนั ้นส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลทุ ่งมน ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ 
เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
 
 
 

 
ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน แต่งกายด้วยความสุภาพ 
เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังนี้ 
วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไหม  
วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดเสื้อพระกริ่งของจังหวัด 
วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไหมลายขอ 
วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไหมพ้ืนเมือง 
หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ ครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
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ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 

 
ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา 

 
มีอํานาจพิจารณาอนุญาตได้ทุกตําแหน่ง และอนุญาตให้ลาได้ทุกประเภทตามที่เห็นสมควร 

มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลาให้พนักงานส่วนท้องถิ่นทุกตําแหน่งลา ดังนี้ 
ลาป่วย อนุญาตได้ไม่เกิน 120 วัน 
ลากิจส่วนตัว อนุญาตได้ไม่เกิน 45 วัน 
มีอํานาจพิจารณาให้ลาคลอดบุตร 
มีอํานาจพิจารณาอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
มีอํานาจพิจารณาอนุญาตให้ลาพักผ่อน 

 

มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา ดังนี้ 
ลาป่วย อนุญาตได้ไม่เกิน 60 วัน 
ลากิจส่วนตัว อนุญาตได้ไม่เกิน 30 วัน 
มีอํานาจพิจารณาให้ลาคลอดบุตร 
มีอํานาจพิจารณาอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
มีอํานาจพิจารณาอนุญาตให้ลาพักผ่อน 

มีอํานาจพิจารณาอนุญาตการลา ดังนี้ 
ลาป่วย อนุญาตได้ไม่เกิน 30 วัน 
ลากิจส่วนตัว อนุญาตได้ไม่เกิน 15 วัน 
มีอํานาจพิจารณาให้ลาคลอดบุตร 
มีอํานาจพิจารณาอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
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ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 
การลาป่วย 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลา 
เว้นแต่กรณีจําเป็นให้เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 
- ลาได้ไม่เกินปีละ 60 วันทําการ 
- กรณีป่วยจนไม่สามารถลงชื่อในใบลาได้ ให้ผู้อ่ืนลาแทนได้ 
- ลาป่วย 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบพร้อมใบลา 
- ลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
การลาคลอดบุตร 
- ลาครั้งละไม่เกิน 90 วัน ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต 
- ให้ผู้อื่นลาแทนได้ 
- ลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 
- เมื่อได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร ตามกําหนด หาก 
ประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตร ให้ผู้มีอํานาจอนุญาตยกเลิกได้ โดยให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้ว เป็นลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดบุตรที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทใดก็ตาม ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต ก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่ วันที่ภริยาคลอดบุตร 
- ลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
การลากิจส่วนตัว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตการลา เมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้ 
- ลาได้ไม่เกินปีละ 45 วันทําการ 
- ในปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 
- กรณีลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ 
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๖  

การลาพักผ่อน 
- มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทําการ ผู้บรรจุเข้ารับราชการไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
- ผู้ที่รับราชการติดต่อกันไม่ถึง 10 ปี สามารถสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมในปีก่อนกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบัน 
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทําการ 
- ผู้ที่รับราชการติดต่อกัน 10 ปีขึ้นไป สะสมวันลาพักผ่อนได้ แต่วันลาสะสมในปีก่อนกับวันลา พักผ่อนในปีปัจจุบัน 
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทําการ 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา จนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะหยุดได้ 
- ผู้มีอํานาจอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ทางราชการ 
- พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุด ภาคการเรียน 
เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
การเสนอใบลา 
- ก่อนอุปสมบท หรือก่อนเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา 
- ลาสิกขา หรือเดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์ ต้องรายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจําการ 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชา ก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
- ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานผู้บังคับบัญชา ภายใน 48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับ หมายเรียก 
เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ ในหมายเรียก 
เสร็จภารกิจให้กลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน 
- กรณีมีเหตุจําเป็น ขยายเวลาได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (ในประเทศ) หรือถึง ปลัดกระทรวง (ต่างประเทศ) 
กรณีต่างประเทศ 
- ไปศึกษาหรือปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
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ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ เกิน 1 ปีการศึกษา 
- สาขาวิชาหรือระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงานหรือมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย กว่า 1 ปี 
- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น เวลา ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
- ทําสัญญาชดใช้ 
(ศึกษาหรือฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั 
การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
ประเภทที่ 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษาหรือปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการของรัฐบาลไทย 
ประเภทที่ 2 
- นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
การลาติดตามคู่สมรส 
เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
- ต่อได้อีก 2 ปี แต่ไม่เกิน 4 ปี 
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ผู้มีอํานาจอนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ ราชการติดต่อกัน 
ครบกําหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับคําสั่งให้ไปอีก 
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การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
- ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย 
เพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะ เหตุอ่ืน 
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต พร้อมแสดง 
หลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ได้ค่าตอบแทน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี ไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
- ระยะเวลาการจ้างต่ํากว่า ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๔ วัน 

๑. ลาป่วย ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทน 

** การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
** 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ 
วัน 
เว้นปีแรกทํางานไม่ครบ ๗ เดือน 

๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทน ต่อเนื่อง 
ได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ 

๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
- อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหาร 
ส่วนตําบล 

4. ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรก 
ลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่กําหนดในประกาศนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร** 
1. ลากิจ ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันทําการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน 
ให้อยู่ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
ลูกจ้างประจํา มาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอํานาจ 
ของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มีสิทธิลากิจ 
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
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๙  

 
คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
เป็นพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง ที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
พนักงานส่วนตําบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสุรินทร์ 
ดังนี้ 
(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และ 
ผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้า 
หรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
(1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อ 
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น พิเศษ 
และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
(1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเป็นพิเศษและงาน 
นั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
(1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสําเร็จเป็นผลดี  
(1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชน และสังคมได้เป็นอย่างดี 
หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมนกําหนด คือ 
การลาบ่อยครั้ง กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด 
หากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ การมาทํางานสายเนือง ๆ กําหนดให้ 
พนักงานส่วนตําบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาทํางานสายเนือง ๆ 
คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่ง และมีผลการประเมินการ 
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่สําหรบัพนักงานส่วนตําบลที่ลาเกิน จํานวนครั้งที่กําหนด 
แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสอง ขั้นได้ 
มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผู้มี อํานาจอนุญาต 
และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
มาทํางานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 
ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 
มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชน และสังคมได้เป็นอย่างดี 
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คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่ง และมีผลการประเมินการ 
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลที่ลาเกิน จํานวนครั้งที่กําหนด 
แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน สองข้ันได้ 
มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจ อนุญาต 
และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
มาทํางานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 
มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชน และสังคมได้เป็นอย่างดี 
คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานส่วนตําบล และ พนักงานจ้าง 
ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยให้ หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ. 
ของแต่ละกอง กําหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบ และเสนอ 
ผู้บริหาร ภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายนของทุกปี 



คู ่มือการปฏิบตัิงานบริหารท ั่วไป 
สาํนกัปลดั 

๑๑  

 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 
“รถยนต์ส่วนกลาง”  หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ 
บริหารส่วนตําบลทุ่งมน และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน 
ราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน ้ำ รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ 
และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 
“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์ 
การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ องค์การบริหารส่วนตําบล 
ทุ่งมน ดังนี้ 
- เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
- เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
- เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ที่ใช้หรือสนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการ 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย ฯลฯ 
- เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอก ตามที่ได้รับการร้อง ขอและได้รับการอนุมัติ 
จากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
- เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ โดยให้อยู่ใน 
ดุลพินิจของผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้คํานึงถึงสถานะการคลังขององค์การบริหารส่วนตําบลในการเบิกจ่าย 
น ้ำมันเชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
- เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบล ทุ่งมน เช่น รถยนต์ดับเพลิง 
รถยนต์บรรทุกน้ำ รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหรือนอกเขต ตามที่ได้รับการร้องขอและให้ได้รับอนุญาตจาก 
ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นคําสั่งของแต่ละส่วน ราชการ 
2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
๓. การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารราชการส่วนตําบล
ทุ่งมน และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 
๔. ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ (แบบ 3) 
๕. โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อมรายงานพัสดุ 
เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
สําหรับรถบรรทุกน้ำ ให้ใช้สําหรับการช่วยเหลือกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (ภัยแล้ง อัคคีภัย ฯลฯ) 
ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน เท่านั้น และให้ผู้ใช้งานจัดทําการบันทึกการใช้งานตาม แบบที่กําหนด 
และรายงานผลการดําเนินงานรายงานต่องานพัสดุ เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
การใช้รถยนต์ ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี ยกเว้นในขณะนั้นจําเป็นต้องใช้รถและไม่มี พนักงานขับรถ 
หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน การปฏิบัติราชการ 
ยกเว้นมีคําสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 
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การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ ติดต่อ ราชการ หรือกิจการทั่วไป 
เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจ 
สั่งใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่งเลข 
ไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ พร้อมที่จะ 
ใช้งานในครั้งต่อไป ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
ต้องนําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 
การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
1. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ 
พร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 
๒. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความ รับผิดชอบ 
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
๓. การบํารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน ้ำมันเครื่อง น ้ำมันเบรก ไส้กรองน ้ำมันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น 
ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือดําเนินการซ่อมบํารุงตามระยะการใช้งาน รถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
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การบันทึกผ่านเว็บไซต์ ข่าวประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน ให้ 
อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ โดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่ จะ 
ดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย 3 วันทําการ 
เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
1. ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน จัดส่งคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ 
ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทําการ ทั้งนี้ 
ให้เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมาย 
นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิด ข้อผิดพลาดให้ทําเครื่องหมายไว้ 
และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 
3. ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ 
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียนปลัดองค์การ 
บริหารส่วนตําบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนสําคัญต่อองค์การบริหารส่วนตําบลมาปิดประกาศ 
4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
รายงานต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 
5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น 
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
6. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกําหนด 
ตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ 
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ พร้อมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือ 
หลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็น 
องค์ความรู้ต่อไป 
7. ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่งการลงไป 
และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ 
ให้ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสําคัญ หากไม่ดําเนินการถือว่า 
มีความผิดทางวินัย 
8. ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า 
และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงาน 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมนด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารด้าน 
การบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
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9. การจัดทําควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน ให้กําหนดส่งภายในวันที่ 1 กันยายน ของทุกปี 
ให้สํานักปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
10. การจัดทําคําสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัดของส่วน 
ราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการปรับปรุงคําสั่งหน้าที่ความรับ 
ผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบ เพ่ือจะได้ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวม 
ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมนต่อไป 
11. การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งานหรือกิจกรรม 
ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน 
เข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
1๒. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง ครู ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคำ 
สั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
1. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน และอาคารทุก 
อาคาร รวมทั้งห้องน ้ำ ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการให้ นักการภารโรง คนงานทั่วไป แม่บ้าน 
รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักปลัด เป็นผู้รับผิดชอบ 
2. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของ สํานักปลัดองค์การ 
บริหารส่วนตําบลทุ่งมน เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่ได ้
รับคําสั่งมอบหมาย 
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การวางแผนและงบประมาณ 
1. การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับ และประมาณการรายจ่าย 
และให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่งบประมาณ 
ตรวจสอบภายในวันที่ 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
2. การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วนราชการตรวจสอบงบประมาณ 
และจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจ้งให้ 
เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภา 
ท้องถิน่ 
3. การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วนราชการ 
ส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี เพื่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ 
องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน ให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วน ราชการอ่ืน 
ทราบโดยทั่วไป 
4. การจัดทําแผนสามปี ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ แต่ละส่วนราชการ 
จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาสามปีของ 
องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน ให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคม 
ของทุกปี 
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การจัดทําคําชี้แจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง ตรวจสอบชี้แจง 
รายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อนหากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้ จึงส่งเอกสารประกอบ 
เรื่อง ๆ นั้นให้แก่งานนิติการและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับต่อไป ทั้งนี้ การดำเนินการจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง 
ๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติการและกฎหมาย ดำเนินการตรวจสอบไม่น้อยกว่า 3 
วันทําการ 
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การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สํานักปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน ผู้บริหารทราบภายใน 1 
วันทําการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด และกองช่างเข้าดําเนินการตรวจสอบ และรายงาน 
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเร่ืองดังกล่าว 
- หากต้องดําเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด ติดตามเอกสาร 
และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทําการ 
- หากต้องดําเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดําเนินการติดตามเอกสาร และ 
รวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 
- แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทําการ 
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จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 
กรณีจัดทําโครงการให้ส่งบันทึกดําเนินการให้กองคลังภายใน 10 วันทําการ 
เอกสารที่ต้องแนบ 
- โครงการ 
- บันทึกจัดหาพัสดุ 
- ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
- พัสดุดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ เบิกจ่าย 
หลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ 
กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา 
กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลัง ตรวจสอบแล้ว ครบถ้วนถูกต้อง 
การยืมเงินตามโครงการ 
1) ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงิน 
กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันรับฎีกา 
หรือเร็วกว่านี้ก่อนดําเนินโครงการ 
หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม-ส่ง เอกสารตามรายการ ดังนี้ 
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
การเบิกค่าวิทยากร 
หนังสือเชิญวิทยากร 
หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
ใบเสร็จรับเงิน 
สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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การเบิกเงินรางวัล 
ใบสําคัญรับเงิน 
ผลการแข่งขัน 
รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
ภาพถ่าย/ลายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
จัดทําบันทึกยืมเงิน 
ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5 วันทําการ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 
จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
ถ่ายเอกสารต้นเร่ืองแนบ 
การงานโครงการก่อสร้าง 
งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน ๕ วันทําการ 
คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุ 
พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จสิ้น 
พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ 
คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน 
คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
10) พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกฯ อนุมัติภายใน 3 วัน 
นายกฯ อนุมัติ 
ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน 
พัสดุจัดทําสัญญาจ้าง 
พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนินการ 
ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง ทราบ และเสนอ 
ให้ผู้บริหารทราบทุกวันทําการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
กองช่างจัดทําบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 3 
วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากท่ีนายกฯ ทราบ 
คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
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รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ วางฎีกาและจัดส่ง 
เอกสารให้กองคลังภายใน 1 วันทําการ 
กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน 
กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจรับ เอกสารถูกต้อง 
การจ่ายขาดเงินสะสม 
1) เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารทั้งหมดพร้อม วาระการประชุมสภา 
ให้แก่งานพัสดุ 
2) พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 
การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให้ สตง. ภายในกําหนด 
ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
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ให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างในสังกัดสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลทุ่งมน 
ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อํานวยการกอง ของแต่ละ 
หน่วยงานพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ 
และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น 
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