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ปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งต้ังและเลื่อนเงินเดือน รวมถึงการพัฒนาและ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

  คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ: ภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการน้ี มีจุดมุ่งหมายเพ่ือช่วยให้ผู้บังคับบัญชามีความเข้าใจแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
พนักงานส่วนตําบลเพ่ือนําผลประเมินไปใช้ประกอบการดําเนินการเรื่องต่างๆ ในการบริหารทรัพยากรบุคคลตาม
เจตนารมณ์ของกฎหมายดังกล่าว ซึ่งในการประเมินผลการปฏิบัติราชการมีวิธีการในการประเมินหลายวิธีที่     
ส่วนราชการสามารถเลือกใช้ได้ตามความเหมาะสม คู่มือเล่มน้ีเป็นคู่มือเล่มแรกที่อธิบายให้เห็นภาพรวมท้ังหมด ซึ่ง
จะทําให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกรอบแนวทางในภาพรวมของระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
และผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถวางแผนในการปฏิบัติงานได้ถูกต้องตรงตามเป้าหมายที่วางไว้ 

  ข้าพเจ้า หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์กับส่วนราชการและบุคคลและ
ขอขอบคุณผู้บริหารส่วนราชการและพนักงานทุกท่านที่ได้ให้ความร่วมมืออย่างย่ิงในการแสดงความคิดเห็น และ
ร่วมพัฒนาแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นที่มาของการจัดทําคู่มือเล่มน้ี 
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การจัดทําคู่มือการปฎิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  เน่ืองจากในปัจจุบันองค์การ

บริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังน้ันเพ่ือเป็นเครื่องมือในการ
กํากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ
และเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และ
เป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเคร่ืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรใน
องค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  
การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัด
ระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและกําลังให้แก่พนักงานเพื่อ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วน
ตําบลหาดนางแก้ว  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว ให้
ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว   ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการ
ในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ดังน้ี 

1 สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  5  งาน  
ดังน้ี 

   1.1  งานบริหารทั่วไป 
   1.2  งานพัฒนาชุมชน 
   1.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.4  งานแผนและนโยบาย 
   1.5  งานกฎหมายและคดี 
   1.6  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   1.7  งานควบคุมโรคติดต่อ 
   1.8  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
2. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังน้ี 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานบัญชี 
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 (ทีม่า) 



   2.4  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
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3. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  4  งาน  ดังน้ี 
   3.1  งานก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   3.3  งานผังเมือง 
   3.4  งานประสานสาธารณูปโภค 
4.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังน้ี 
   4.1  งานบริหารการศึกษา 
   4.2  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
   4.3  งานกีฬาและนันทนาการ 
 

 
 
 

    
วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

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

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

รวดเร็ว   
 

 
 
 
 

 (วตัถุประสงค์) 
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  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงาน

จ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ 
หลักเกณฑ์คําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ
และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (ขอบเขต  ) 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    

งานที่เกี่ยวข้อง   โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารสว่นตําบลหาดนางแก้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลดั อบต. 

สํานักงานปลดั อบต. 
( นักบรหิารงานทั่วไป  ๖ ) 
1. งานบริหารทั่วไป  
2. งานพัฒนาชุมชน 

3. งานป้องกันและบรรเทา          
    สาธารณภัย 

4. งานแผนและนโยบาย 

5. งานกฏหมายและคดี 

กองคลัง 
( นักบรหิารงานการคลัง ๗ ) 

1. งานการเงิน 

2. งานบัญช ี

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
          

 

กองชา่ง 
( นักบรหิารงานช่าง  7 ) 

1. งานก่อสร้าง  
2. งานออกแบบและควบคุม   
    อาคาร 

3. งานผังเมือง 

4. งานประสานสาธารณูปโภค 

5. งานสํารวจ 

 

กองการศกึษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา 6) 
1. งานการศึกษา 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา   
    วัฒนธรรม 

3. งานกีฬาและนันทนาการ 

 (ความรับผดิชอบ  ) 
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โครงสร้างส่วนราชการอบต.หาดนางแก้ว 

ปลดั อบต.(นกับรหิารงานทอ้งถิ่น ระดบักลาง) 

 

สํานักงานปลดั อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

กองงานศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) 

- งานบริหารงานทั่วไป   
- งานนโยบายและแผน 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานส่งเสริมการเกษตร  
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
 

- งานการเงิน  
- งานบัญชี  
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  

- งานก่อสร้าง  
- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง  
 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานส่งเสริมการศึกษาศาสนา และ 
  วัฒนธรรม 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
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โครงสร้างของสํานักงานปลดัองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

                                 

  
  
 

- เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(พนักงานจ้างตามภารกจิ ) 

- ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจ้างตามภารกิจ ) 

- พนักงานจ้างทั่วไป 

- พนักงานจ้างทั่วไป  

- พนักงานจ้างทั่วไป  

- ภารโรง (พนักงานจ้างทั่วไป) 

หัวหน้าสํานักปลัด 
 (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

งานบรหิารงานทั่วไป  งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคด ี งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

งานส่งเสริมการเกษตร งานสวัสดกิารและพฒันาชุมชน 

  - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

- นักวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติการ/ชํานาญการ                        -  
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โครงสร้างกองคลัง 

 

           

 

 

  

 

   -  นักวิชาการคลัง ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ  - เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - เจ้าพนักงานพัสดุ ชํานาญงาน/อาวุโส        - เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้                      
       ลูกจ้างประจํา(1)                ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน          
                     

 

 

                     

            

ผู้อํานวยการกองคลัง 

 (นักบรหิารงานการคลัง ระดบัตน้) 

งานการเงิน งานบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ 
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โครงสร้างกองช่าง 

 

 

 

 

            

      พนักงานจ้าง                                                     

 -   พนักงานสบูน้ํา (2) (พนักงานจ้างทั่วไป)                        -  นายช่างโยธา ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

 -   ผู้ช่วยนายช่างโยธา (1) (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 -   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 

 

            

ผู้อํานวยการกองช่าง  

(นักบรหิารงานช่าง ระดบัตน้) 

งานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    งานผังเมือง 

งานประสานสาธารณปูโภค 
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โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

         

- ผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                - ครูผูดู้แลเด็ก (2) 

         - ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (1) (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

         - ผู้ดูแลเด็ก (๑) (พนักงานจ้างตามภารกิจ)   

         - ผู้ดูแลเด็ก (๑) (พนักงานจ้างทั่วไป) 

 

ผู้อํานวยการกองการศกึษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมกจิการ งานศูนย์พฒันาเดก็เลก็ 
 

งานบรหิารการศกึษา งานส่งเสริมการศกึษา
ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานกีฬาและ
นันทนาการ 
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องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของ
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  จึงออกคู่มือปฎิบัติราชการเพ่ือใช้เป็น
หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว ให้ส่วนราชการทุกส่วน
ราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งน้ีให้นํา
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเป็นตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การ
บริหารส่วนตําบล ต่อไป 
  การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน  โดยมีหนังสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกําหนดขึ้น
เพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชน์ขององค์กรและ
ทางราชการเป็นหลักที่ต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ   
  ดังน้ัน  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังน้ี   
 
   
 

ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วแต่ง
กาย 

ด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังน้ี 
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติตามน้ัน 
 
 
 
 

 ( ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  ) 

1. การแต่งกาย  
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2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

ว่าด้วยการลา 
2.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 
 

การลาแบง่ออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ 
 – กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว) 
 - แม้ไมถ่ึง 3 วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะสั่งให้มใีบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทาํการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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4. การลากิจสว่นตัว 

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

5. การลาพักผอ่น  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทําการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ (รบัราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไมถ่งึ 6 เดือน : ไมม่ีสิทธ์ิ  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

 มีสิทธิลาพักผอ่นในปีหน่ึงได้  10  วันทําการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้  10  วันทําการ  ผู้ได้รับการบรรจุ
ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณน้ัน 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจบัุน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทําการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจบัุน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
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- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจําการ  
- ใหร้ายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารบัการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปรญิญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปรญิญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลว้ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม ่
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
- กรณทีี่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย 

กว่า 1 ปี  
- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ตํ่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทยีบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น  

เวลา ไม่น้อยกว่าหน่ึงปี  
- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณ ี 
- ทําสญัญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย 

กว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารบัราชการ : ชดใช้เงิน + เบ้ียปรับ  
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทที่ 1  
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมขี้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่   2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตใหล้าคร้ังเดียว 
หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกําหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับ
มาแล้วและได้รับคําสั่งให้ไปอีก  

    11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไม ่
เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา แต่ไม ่
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับ หลักสูตรที่ประสงคจ์ะลา และเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป 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 ตํ่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้คา่ตอบแทน  
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 การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมใีบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  

                      ๒. ลาพักผอ่น ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
               ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกทาํงานไม่ครบ ๗  

เดือน  ต่อเน่ืองได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  
                      ๔. ลาบวช ไม่มีสทิธิลาบวช  

          - อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันท ี
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงได้           
60-120  วันทาํการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจาํ  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึง่ปีงบประมาณจะไม่ได้ 
การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลกูจ้างประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รบัการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ 
ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ขา้ราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รบัเงินเดือน 

ระหว่างลา 
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1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เป็นพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
    1.2  พนักงานส่วนตําบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัด
ปราจีนบุรี  ดังน้ี 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด 
ประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หน่ึงซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้
การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบากเป็น 
พิเศษและงานนั้นได้ผลดีย่ิงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนสําเร็จเป็นผลดี 
   (1.7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนตําบล
หาดนางแก้วกําหนด  คือ  
    การลาบ่อยครั้ง  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลา
บ่อยคร้ัง  แต่ถ้าลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนได้ 
    การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดให้พนักงานส่วนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือว่า
มาทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นครึ่ง 

3.  การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขัน้
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   2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่าง

ดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
   2.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลที่
ลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสอง
ขั้นได้ 

   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง
ผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไม่เกิน  5  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดี
ย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
   3.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลที่ลา
เกินจํานวนครั้งที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองขั้นได้ 

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  
วัน 

                   3.4  มาทํางานสายไม่เกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดขึ้น 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จําได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานส่วน 
ตําบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกําหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้
ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
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ให้เปน็ไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใชร้ถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรอืรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  และให้มายรวมถงึรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน
ราชการขององค์การบริหารสว่นตําบลหาดนางแก้ว  เช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกนํ้า  
รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเคร่ืองจักรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว” ใหใ้ช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว ดังน้ี 

1.  เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
2.  เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ที่ใช้หรือ 

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มอํีานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
   5.  เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งน้ีให้คํานึงถงึสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนตําบลในการ
เบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง  การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ตําบลหาดนางแก้ว เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกนํ้า  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหรือนอกเขต
ตามท่ีได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละสว่นราชการ  ให้มอบหมายเป็นคําสั่งของแต่ละ 
ส่วนราชการ โดยให้กําหนดดังน้ี 
   รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กข 36051  ของอบต.หาดนางแก้ว  เป็นหน้าที่ของ
พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ดูแล 
 
                               รถยนต์บรรทุกนํ้า  หมายเลขทะเบียน   บบ1024    เป็นหน้าที่ของ  พนักงานขับรถยนต์   
เป็นผู้ดูแล 

5. การกําหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง
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   รถเฉพาะกิจ  (รถพยาบาลฉุกเฉิน)  หมายเลขทะเบียน บน28   เป็นหน้าที่ของ   สํานักปลัด 
เป็นผู้ดูแล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 

องค์การบริหารราชการส่วนตําบลหาดนางแก้ว และหากจะใช้รถยนต์สว่นกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนตําบล
หาดนางแก้ว ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

2.2 ผู้ใช้งานรถบรรทุกนํ้าต้องบันทึกการใช้รถบรรทุกนํ้าทุกคร้ังที่มีการใช้ 
รถบรรทุกนํ้า  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถบรรทุกนํ้าให้เป็นปัจจุบัน พร้อม
รายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้สําหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินในเขต
พ้ืนที่องค์การบริหารส่วนตําบลเท่าน้ัน  และให้ผู้ใช้งานจัดทําการบันทึกการใช้งานตามแบบท่ีกําหนด และรายงานผล
การดําเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะน้ันจําเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติ
ราชการ ยกเว้นมีคําสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ 
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ 
ส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่
จะใช้งานในคร้ังต่อไป 

2.7  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนตําบลหาดนางแก้ว ต้องนําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหาร
ต่อไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด 
อยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในคร้ังต่อไป 

3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ 
ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษาเคร่ืองยนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนนํ้ามันเครื่อง  นํ้ามันเบรก  ไส้
กรอง 
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นํ้ามันเคร่ือง  แบตเตอร่ี  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซ่อมบํารุงตามระยะการ
ใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว ให้อยู่

ใน 
ความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล โดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะ
ดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันทําการ  เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  จัดส่งคําสั่ง  ประกาศ  

หนังสือ 
ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วันทําการ  ทั้งน้ีให้
เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทําเคร่ืองหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไขและนําเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียนปลัดองค์การ
บริหารส่วนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนสําคัญต่อองค์การบริหารส่วนตําบลมาปิดประกาศ 

2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบร 

5.  การกาํหนดการดา้นงานสารบรรณ             
การประชาสัมพนัธ์ เขา้รบัการฝกึอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือ
หลักสูตรน้ันมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์
ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด  หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ ให้
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเร่ืองสําคัญ หากไม่ดําเนินการถือว่ามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์การ
บริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อน
ล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการท่ีรับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลน้ัน ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงาน
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการ
บริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว ให้กําหนดส่งภายในวันที่  
1  กันยายน  ของทุกปีให้สํานักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
ในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการปรับปรุง
คําสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้ดําเนินการ
ปรับปรุงในคําสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงาน
ส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง  ครู 
ถือปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบล 

หาดนางแก้ว และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังห้องนํ้า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภาร
โรง, คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้กํากับดูและ
โดยให้นักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ 
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1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงคําช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน
ทราบโดยทั่วไป 
  1.4 การจัดทําแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ
แต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทํา
แผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้วให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ 
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 

  การจัดทําคําช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้
จึงส่งเอกสารประกอบเร่ือง ๆ  น้ันให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับต่อไป  ทั้งน้ี  การจะต้องจัดส่ง
เอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  
วันทําการ 
 
 
 
 

6.  การกาํหนดการดา้นการวางแผนและงบประมาณ  
 

7.  การกาํหนดการดาํเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 

8.  การรบัเรือ่งราวร้องเรียนและร้องทกุข์ของประชาชน 
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1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สํานักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองช่างเข้าดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องดําเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากต้องดําเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทําการ  

 
  

 
 

           
1.1  จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 

 -  กรณีจัดทําโครงการให้ส่งบันทึกดําเนินการให้กองคลังภายใน  10  วันทําการ 
   -  เอกสารที่ต้องแนบ  

-  โครงการ   
-  บันทกึจัดหาพัสดุ  
-  ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

  -  พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
-  ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เก่ียวข้องประกอบการ 

เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทําการ  
               -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถกูต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถดัจากวันรับฏีกา 

-  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลัง 
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5   
วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 

9.  การเบกิจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
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 -  จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ 

ได้รับเงิน 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวัน 

รับฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนดําเนินโครงการ 
 -  หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 

สัญญายืม 
 -  ส่งเอกสารตามรายการดังน้ี 
  -  บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

        1.3  การเบิกคา่วิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทกึส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

    1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบสําคัญรับเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทกึส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -  จัดทําบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคําสั่งใหก้องคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า       

5  วันทําการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับ             

ฏีกา 
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 -  ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม 
 -  จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 

  1.6  การงานโครงการก่อสรา้ง 
 -  งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
 -  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
 -  บันทกึขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
 -  พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทําการ 
 -  คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุ 
-  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา 

กลางเสร็จสิ้น 
-  พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทําการ 
-  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
-  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
-  พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน    

3  วัน 
-  นายกอนุมัติ 
-  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทําสัญญาภายใน  7 วัน 
-  พัสดุจัดทําสญัญาจ้าง 
-  พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนินการ 
-  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง 
ทราบ และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันทําการ พร้อมจัดสง่ให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

     -  กองช่างจัดทําบันทึกสง่ภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้ 
พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 

                -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่นายกทราบ 
                -  คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
                -  พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
                -  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 

วางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันทําการ 
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-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
       1.7  การจ่ายขาดเงนิสะสม 
   -  เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการ
ประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 

 -  พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย 
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจ่ายเงินอุดหนนุหน่วยงานอ่ืน 

 -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให้ สตง.ภายในกําหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
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ให้พนักงานส่วนตําบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับน้ี   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อํานวยการกอง  ของแต่ละหน่วยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับน้ี  และระเบียบ  
กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
พนักงานจ้าง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 

6. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

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

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

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

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

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

 

 ( บรรณานุกรม  ) 
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12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-30- 

 

 
 
 
 
1. ประกาศการใช้คู่มือปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( ภาคผนวก  ) 



 
 

 
   

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
เรื่อง   คู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 

.................................... 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ได้ดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การ

บริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง

ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว  ได้ยึดถือปฏิบัติให้สอดคล้องและถูกต้องตรงกัน  และเป็นไปตาม

นโยบาย  ระเบียบ  กฎหมายและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  และให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

กับองค์กร และประชาชนในพ้ืนที่ให้มากที่สุด 

ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่  2  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2561                                                               

          นายสมเกียรติ  สมโภชน์ 

                                                        (นายสมเกียรติ   สมโภชน์) 
                                               นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหาดนางแก้ว 
 
 
 
 

 
 
 
 

 


