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ส ำนักปลดั 
 
 

องค์การบริหารส่วนต ำบลโคกตมู 
อ ำเภอประโคนชัย       จังหวดับุรีรัมย์ 



                                               ค ำน ำ 
คู่มือปฏิบติัราชการส ำนกัปลดัฉบบัน้ี เป็นคู่มือการปฏิบติังานซ่ึงองคก์ารบริหำรส่วนต ำบลโคกตูม 

ไดจ้ดัท ำข้ึนเพื่อใหข้า้ราชการและลูกจา้งผูรั้บผดิชอบใชศึ้กษาและน ำไปปฏิบติังาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ 

ด ำเนินงานของส ำนกัปลดั 
 

คู่มือปฏิบติัราชการส ำนกัปลดัองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ไดแ้สดงใหเ้ห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบติังาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ 
ปฏิบติังานของขา้ราชการและลูกจา้งส ำนกัปลดัใหบ้รรลุตามขอ้กหนดท่ีส ำคญั ซ่ึงตอบสนองต่อความตอ้งการ 
ของผูรั้บบริการและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียส ำคญั 

คณะผูจ้ดัท ำหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ขา้ราชการและลูกจา้งผูรั้บผดิชอบส ำนกังานปลดัองคก์ารบริหารส่วน 
 

ต ำบลโคกตูม จะไดคู้่มือปฏิบติังานฉบบัน้ีไปศึกษามาใชใ้นการปฏิบติังานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ
และบรรลุตามหนา้ท่ีขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม  ท่ีไดร้ะบุไวใ้นขอ้บญัญติัต ำบล 
 

 

ส ำนกัปลดั 
             องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 

3 กุมภำพนัธ์  2565 
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ค่มือปฏิบัตงิานสู านักปลดั 
 
 
 

 

การจดัท ำคู่มือการปฏิบติัราชการส ำนกังานปลดัขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 
เน่ืองจากในปัจจุบนัองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม มีภารกิจท่ีตอ้งรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึนบุคลากรเพิ่ม 
มากข้ึนการอยูร่่วมกนัของบุคลากรในองคก์รเป็นส่วนส ำคญัท่ีจะท ำใหเ้จริญกา้วหนา้ไปในทิศทางท่ีดีใหอ้งค ์

ดงันั้นเพื่อเป็นเคร่ืองมือในการก ำกบักำรปฏิบติังานราชการขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 
 เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้งสามารถตอบสนองความตอ้งการของประชาชนไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและผูป้ฏิบติังานไดท้ราบและเขา้ใจการปฏิบติังานขั้นตอนการปฏิบติังานท่ีถูกตอ้งใหส้อดคลอ้ง 
กบันโยบาย  วสิัยทศัน์  ภารกิจ และเปูาหมายขององคก์ร ในทิศทางเดียวกนั  และเป็นเคร่ืองมือในการก ำกบั 

พฤติกรรม การอยูร่วมกนัของบุคลากรในองคก์รให้เป็นแบบแผนเดียวกนั อีกทั้งยงัเป็นตวัช้ีวดัประสิทธิภำพและ 
ประสิทธิผลของการปฏิบติังานของพนกังานในองคก์ร  และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน  การให้ความดี 

ความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผดิชอบการปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสัตย ์ สุจริต 
โดยยดึหลกัธรรมาภิบาล มีการก ำหนดมาตรฐานการจดัระเบียบใหก้บัองคก์ร 
 

การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองคก์ร และการสร้างขวญัและก ำลงัใจใหแ้ก่พนกังาน 
เพื่อส่งเสริมใหบุ้คลากรมีความกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการปลูกจิตส ำนึกในการรักองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 
จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบติังานราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ใหส่้วน  
ราชการทุกส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ตามลกัษณะงานของแต่ละส่วนราชการใน 
สังกดัขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม  ดงัน้ี 
 

1. ส านักปลดัองค์การบริหารส่วนต ำบลโคกตูม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็นงาน  4 
ดงัน้ี 

1.1 งานบริหารทัว่ไป 
1.2 งานนโยบายและแผน  
1.3 งานกฎหมายและคดี 
1.4 งานปูองกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
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วตัถุประสงค์ 
 
 

 

วตัถุประสงค์ของการจัดท ำคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั 
2. ผูป้ฎิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท ำอะไรก่อนและหลงั 
3. ผูป้ฏิบติังานทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไรกบัใครเม่ือใด  
4. เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอดคลอ้งกบันโยบาย วสิัยทศัน์ ภารกิจ และเป้ำหมายขององคก์ร 
5. เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน  
6. เป็นเคร่ืองมือในการก ำหนดตวัช้ีวดัการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบติังานของพนกังานในองคก์ร 
7. เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบติังานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก ำหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกนัในองคก์รไดอ้ยา่งมีความสุข  
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่พนกังานในองคก์ร 
10. เพื่อก ำหนดเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพื้นท่ีไดอ้ยำ่ง 

รวดเร็ว 
 
 

 

( ขอบเขต ) 
 
 

 

การจดัท ำคู่มือปฏิบติังานเพื่อใหพ้นกังานส่วนต ำบล  พนกังานจา้งตามภารกิจ  พนกังำนจำ้ง 

ทัว่ไป รวมไปถึงพนกังานท่ีปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนมายใหมี้หนา้ท่ีรับผดิชอบปฏิบติังานในสังกดัองคท่ี์ไดรั้บมอบหมำย 
บริหารส่วนต ำบลใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หนงัสือสั่งการ มติหลกัเกณฑ ์
องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ท่ีมอบหมายหนา้ท่ีความรับผดิชอบของแต่ละส่วนราชการและวธีิการ 
ปฏิบติังานท่ีครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเร่ิมตน้จนถึงส้ินสุดกระบวนงานนั้น 
 
 

 

(ความรับผดิชอบ) 
 
 

 

การแสดงความรับผดิชอบในการปฏิบติังานตามต ำแหน่งหนา้ท่ีท่ีตนรับผดิชอบไดรั้บมอบหมายรวมไปถึง 
ผูบ้งัคบับญัชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ  งานท่ีเก่ียวขอ้ง  โดยแบ่งสายการบงัคบับญัชาตามลกัษณะงำนตำม
โครงสร้างของส่วนราชการ  ดงันี
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โครงสร้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม (๐๑) 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป                                                                       งานนโยบายและแผน   
- เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. (๑)                                                                - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. (1) 
- พนักงานขับรถยนต์ (1)                                         - ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (1) 

 งานการเจ้าหน้าท่ี                  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
- นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. (๑)         - นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก./ชก. (๑)   
- ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (๑)           - พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทั่วไป) (๑) 
งานกฎหมายและคดี                    - พนักงานขับรถยนต์  (๑) 
- นิติกร ชก. (๑)                   
            
                       

  

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้างทั่วไป 
ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - 3 1 - 1 - - 4 1 

งานบริหารทั่วไป 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (๑) 

หัวหน้าส านักปลัด  อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1)  

งานนโยบายและแผน 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (๑) 
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โครงสร้างของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม (๐๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน                                                                   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
- นักวิชาการเงินและบัญช ีปก./ชก. (๑)         - เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. (๑) (ว่าง) 
ลูกจ้างประจ า            
- นักวิชาการเงินและบัญชี  (๑)          
งานบัญชี              
- เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ปง./ชง. (๑)        
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี (๑)                                              
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. (๑) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (๑) 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้างทั่วไป 
ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - 1 - - 2 - 1 2 - 

งานการเงิน 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (๑) 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (๑)  

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (๑) 
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โครงสร้างของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม (๐๕)  
 

 
 
 
 
 
 
          

  
- นายช่างไฟฟ้า ปง./ชง. (๑) 
- นายช่างโยธา ปง./ชง. (๑) (ว่าง) 

 
 
 

 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - - - - 1 1 - - - 

 
 

                  - งานก่อสร้าง 
       - งานออกแบบ 
       - งานประสานสาธารณูปโภค 
       - งานผังเมือง 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (๑) 

) 
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โครงสร้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม (๐๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงานสาธารณสุข ปง./ชง. (๑) (ว่าง) 
 

 
 
 
 
 

 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - - - - - 1 - - - 

 
                                                                         

งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
งานอนามัย 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น ) (๑) (ว่าง) 

) 
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โครงสร้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตมู (๐๘) 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารการศึกษา 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         
- นักวิชาการศึกษา ปก/ชก. (๑)        

ศพด.ต าบลโคกตูม        
- ครู (๑) (เงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมฯ)  
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (1) (เงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมฯ)    
- ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) (2) 
ศพด.ต าบลเปลี่ยนราษฎร์อนุสรณ์  
- ครู (๑) (เงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมฯ) 
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (1) (เงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมฯ)   
- ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) (2) (งบประมาณ อบต.) 
   

 
ต าแหน่ง หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก คร ู ครูผู้ดูแลเด็ก 
จ านวน 2 2 - 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - 1 - - - - - 2 4 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา  
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (๑)  

) 
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โครงสร้างของกองสวสัดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตมู (๑๑) 
 

 
 
 
 
 
 
 
    

- เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ปง./ชง. (๑)                                                 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (1) 

      
 
 

 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - - - - - 1 - 1 - 

 
 
 
 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
งานสังคมสงเคราะห์ 

 
 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (๑) (ว่าง) 
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โครงสร้างของกองส่งเสริมการเกษตร องค์การบริหารส่วนต าบลโคกตูม (๑๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 

 
 

ประเภท บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ตามภารกจิ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป ระดับ สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น เช่ียวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ช านาญงาน ปฏิบัติงาน 

จ านวน - - - - - ๑ - - - - - - - - - - 
 

งานส่งเสริมการเกษตร 
งานวิชาการเกษตร  

 

ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร 
(นักบริหารงานการเกษตร ระดับต้น)  (๑) 

) 
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( ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน) 
 
 

 

องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ไดก้ ำหนดแนวทางและหลกัเกณฑเ์พื่อใหก้ารปฏิบติังาน 
ราชการขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม เป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกตอ้ง รวดเร็ว และ 
สอดคลอ้งกบัขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบั องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม จึงออกคู่มือปฏิบติั 
ราชการเพื่อใชเ้ป็นหลกัเกณฑแ์นวทางการปฏิบติังานราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ใหส่้วน 
ราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบติัโดยแบ่งการก ำหนดแนวทางภายใตก้ารก ำกบัดูแลและรับผดิชอบของแต่ละส่วน 
ราชการ ทั้งน้ีใหน้ ำหลกัเกณฑห์รือแนวทางการปฏิบติังานราชการน้ีก ำหนดเป็นตวัช้ีวดัความส ำเร็จของงานใน 
แต่ละส่วนงานขององคก์ารบริหารส่วนต ำบล ต่อไป 
 

การก ำหนดหลกัเกณฑใ์หพ้นกังานในองคก์รไดถื้อปฏิบติัในแนวทางเดียวกโดยมีหนงัสือ สั่งการ 
ขอ้ระเบียบกฎหมาย ก ำกบัเป็นแนวทางปฏิบติัใหถู้กตอ้งอยูแ่ลว้ ส ำหรับการก ำหนดหลกัเเกณฑ ์ 
ก ำหนดข้ึนเพื่อน ำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบติัใหเ้ป็นแบบแผนเดียวกนัโดยว้ยความยุติธรรมานึงถึงประโยชน์ 
ขององคก์รและทางราชการเป็นหลกัท่ีตอ้งค ำนึงถึงเป็นส ำคญั  

ดงันั้น ส่วนราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ไดก้ ำหนดกฎ หลกัเกณฑ ์
เป็นแนวทางการปฏิบติัราชการ ดงัน้ี 
 

1. การแต่งกาย 
 

 

ใหพ้นกังานส่วนต บลและพนกังานจา้งทุกคนในสังกดัองค์การบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 

แต่งกายดว้ยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม  โดยก ำหนดดงัน้ี 
1.1 วนัจนัทร์ แต่งกายดว้ยเคร่ืองแบบชุดกากี 
1.2 วนัองัคาร แต่งกายดว้ยชุดผา้ไทยพื้นถ่ิน 
1.3 วนัพุธ แต่งกายดว้ยชุดกีฬำ 

1.4 วนัพฤหสับดี แต่งกายดว้ยชุดสุภำพ 

1.5 วนัศุกร์ แต่งกายดว้ยชุดผา้ไทยพื้นถ่ิน 
หรือถือปฏิบติัตามระเบียบ หนงัสือสั่งการมติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากน้ีใหถื้อปฏิบติัตามนั้น 
 
 

 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

2.1 ประกาศ ก.จงัหวดัเร่ืองหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลฯหมวดวา่ 
ดว้ยการลา 

2.2 ระเบียบสนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการลาของขา้ราชการพ.ศ.2555 
 

2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ  บ ำนำญ 
และเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัาพ.ศ.2535 และแกไ้ขเพิ่มเติมถึง(ฉบบัท่ี5) 
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การลาแบ่งออกเป็น11 ประเภท คือ 
 

1. การลาปวย ปีละไม่เกิน60 วนัท ำการ 
 

– กรณีจ ำเป็นผูมี้อานาจสามารถใหล้าไดอี้กไม่เกิน60วนัท ำการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา 
- ลาตั้งแต่ 3 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์(กรณีมีความประสงคล์าปวยเพื่อรักษาตวั) 
- แมไ้ม่ถึง3วนั แต่ผูมี้อ  ำนาจฯ จะสั่งใหมี้ใบรับรองแพทย/์ใบรับการตรวจจากแพทยก์็ได ้ 

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาไดไ้ม่เกิน90 วนั/คร้ัง 
- ไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์ 
- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา  
- สามารถลาวนัท่ีคลอด/ก่อนวนัท่ีคลอดก็ได ้
- ถา้ลาแลว้ไม่ไดค้ลอดใหถื้อวา่วนัท่ีหยดุไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั 

 
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกบัลาประเภทอ่ืนซ่ึงยงัไม่ครบ ให้ถือวา่ ลาประเภทอ่ืนส้ินสุดและให ้

นบัเป็นวนัเร่ิมลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย  
- ลาไดค้ร้ังหน่ึงติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน 15 วนัท ำกำร 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลาภายใน 90  วนั 

4. การลากิจส่วนตวั 
- ลาไดปี้ละไม่เกิน 45 วนัท ำกำร  
- ปีแรกท่ีเขา้รับราชการ ลาไดไ้ม่เกิน15วนั  
- ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตรจากลาคล(ต่อดบุตร) ลาไดไ้ม่เกิน150 วนัท ำกำร  
- การเสนอใบลา ตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยดุได ้
- หากมีราชการจเป็นา : สามารถเรียกตวักลบัได้  

5. การลาพกัผ่อน 
- สามารถลาไดปี้ละ10 วนัท ำกำร  
- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 20 วนัท ำกำร  
- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 30 วนัท ำกำร(รับราชการ10 ปีข้ึนไป)  
- ถา้บรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ 
- หากเสนอใบลาตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงหยดุได ้
- ถา้มีราชการจ ำเป็น : สามารถเรียกตวักลบัได ้
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หลกัเกณฑก์ารลาพกัผอ่น 
 

มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีหน่ึงได ้10 วนัท ำกำร 
การลาพกัผอ่นขา้ราชการ  ลูกจา้งประจ ำ มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีหน่ึงได ้ 10  วนัท ำกำร                                     

 
ผูบ้รรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลบัเขา้รับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง6เดือนไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นใปีงบประมาณ 
นั้น 
 

ผูท่ี้รับราชการติดต่อกนัมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวนัลาไดก้บัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนัแต่วนัลาสะสม 
รวมกนัแลว้ตอ้งไมเ่กิน 20 วนัท ำกำร                                     

ผูท่ี้รับราชการติดต่อกนัมาข้ึนไปสะสมวนัลาได1้0ปี แต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่นในปีปัจจุบนั 
รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน30วนัท าการ  

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮจัยก์รณีไม่เกิน120 วนั 
- ตอ้งไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน 
- รับราชการไม่นอ้ยกวา่1ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่นอ้ยกวา่60วนั  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน10 วนั 
- เสร็จแลว้ รายงานตวัภายใน5วนั 
- หากลาแลว้ขอถอนวนัลา ถือวา่วนัท่ีหยดุไปเป็นวนัลากิจส่วนตวั  

7. การเขา้รับการตรวจเลือก/เตรียมพลเขา้รับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ ำ 
 

- ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาก่อนไม่นอ้ยกวา่48ชม.เขรั้บการเตรียมพล : เขา้รับการระดมพล 
ตรวจสอบพล ฝึกวชิาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม  

- รายงานผูบ้งัคบับญัชาภายใน48ชม. นบัแต่รับหมายเรียก ลาไดต้ามระยะเวลาของภารกิจใน 
หมายเรียก เสร็จภารกิจใหก้ลบัภายใน7วนั (ต่อไดร้วมแลว้ไม่เกิน15วนั)  

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั  
- ไดรั้บเงินเดือนไม่เกิน 4 ปีต่อไดร้วมไม่เกิน 6 ปี 
- พน้ทดลองงานแลว้  
- เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล ำดบั  
- ไปศึกษา/ปฏิบติัการวจิยั ตอ้งรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่1ปีลาศึกษต่อในประเทศ (กรณีให ้

ไดรั้บเงินเดือน)  
- หลกัสูตรท่ีไม่สูงกวา่ปริญญาตรี สามารถลาไดมี้ก ำหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร  

- หลกัสูตรปริญญาโท สามารถลาได ้2 ปี 
- หลกัสูตรปริญญาเอสามารถลาได ้4 ปี 

  
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดค้ร้ังละ1ภาคการศึกษา รวมแลว้ไม่เกิน2คร้ัง หรือไม่ เกิน1 

ปีการศึกษา 
- สาขาวชิา/ระดบัการศึกษา : สอดคลอ้งเป็นประโยชน์กบังาน/มาตรฐานก ำหนดต ำแหน่ง 
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- ตอ้งพน้จากการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการแลว้ 
- กรณีท่ีเคยไดรั้บอนุมติัใหไ้ปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตอ้งกลบัมาปฏิบติัราชการแลว้เป็นเวลำ 

กวา่1 ปี 
 

- ตอ้งส ำเร็จการศึกษาไม่ต ่ำกวำ่ระดบัปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแลว้เป็นเวลำ
ไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี  

- ตอ้งท ำสัญญากบัส่วนราชการเจา้สังกดัวา่จะกลบัมบติัราปฏิชการเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 
ระยะเวลาท่ีใชใ้นการศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบติัการวจิยัแลว้แต่กรณี  

- สัญญาชดใช(้ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา1เท่า)(ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่นอ้ย 
กวา่ 1 เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลบัมารับราชการ : ชดใชเ้งิน + เบ้ียปรับ 
 

9. การลาไปปฏิบติังานในองคก์รระหว่างประเทศการลาไปปฏิบติังานฯ 2 มีประเภท ไดแ้ก่ 
 
 

ประเภทท่ี1 
- องคก์ารฯ ซ่ึงไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระตอ้งส่ง  
- รัฐบาลไทยมีขอ้ผกูพนัท่ีจะตอ้งส่งฯ ตามความตกลงระหวา่งประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบติัการวจิยั ตอ้งรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่1ปี 

- ส่งเพื่อพิทกัษรั์กษาผลประโยชน์ของประเทศตามความตอ้งการรัฐบาลไทย 
 

ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี1 
 
 

10. การลาติดตามคู่สมรสเป็นคู่สมรสโดยชอบดว้ยกฎหมาย ซ่ึงเป็น ขา้ราชการ หรือพนกังาน รัฐวิสาหกิจ 
 

- ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี 
- ต่อไดอี้ก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

 
- ถา้เกินใหล้าออก ไม่ไดรั้บเงินเดือนระหวผู่มี้อางลาจจะอนุญาตใหล้าคร้ังเดียว 

หรือหลายคร้ังก็ได ้และคู่สมรสตอ้งอยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีราชการติดต่อกนัครบกหนด4ปีไม่มีสิทธิลาเวน้คู่สมรสยก 
กลบัมาแลว้และไดรั้บค ำสั่งใหไ้ปอีกา 
 

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการปุวยเจบ็เพราะเหตุ 
ปฏิบติัราชการในหนา้ท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทการตามหนา้ท่ีจนทให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ 
 

- ลาไปฟ้ืนฟูดา้นอาชีพไดต้ามระยะเวลาท่ีกหนดไวใ้นหลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลา แต่ไม่ เกิน 12 
เดือนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนัตรายหรือการปุวยเจบ็จนทให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
 

- ลาไปฟ้ืนฟูดา้นอาชีพไดต้ามระยะเวลาท่ีกหนดไวใ้นหลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลา แต่ไม่ เกิน 12 
เดือนจดัส่งใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลดบัจนถึงผูมี้อานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลกัฐาน 
เก่ียวกบัหลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลา และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
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สรุปสิทธิการลาของพนกังานจา้งพนกังานจา้งทัว่ไป พนกังานจา้งตามภารกิจ 
 

 1.ลาปวย ไม่เกิน 15 วนัท ำการ ไดค้่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจา้ง 1 ปีไม่เกิน 15 วนั  
- ระยะเวลาการจา้ง 9 เดือน ลาไดไ้ม่เกิน 8 วนั 
- ระยะเวลาการจา้ง 6 เดือน ลาไดไ้ม่เกิน 6 วนั 

- ระยะเวลาการจา้ง ต ่ำกวา่ 6 เดือน ลาได ้ไม่เกิน 4 วนั- ลาปวย ไม่เกิน 60 วนั ไดค้่าตอบแทน 
การลาปวยเกิน 3 วนั ตอ้งมีใบรับรองแพทยส่์งพร้อมใบลาดว้ย ยกเวน้ผูมี้อาจใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอยา่งอ่ืน 

 2.ลาพกัผอ่น ปีละ 10  วนั ไดค้่าตอบแทน  
         3.ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วนัไดค้่าตอบแทนไม่เกิน 45 วนัเวน้ปี 
แรกทงานไม่ครบ 7 เดือน ต่อเน่ืองไดอี้ก 30  วนัท ำการรวมในลากิจ 

     4. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  
- อ ำนาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกองคก์ารบริหารส่วนต ำบล 

- ลาบวช ไม่เกิน 120  วนั ไดค้่าตอบแทน เวน้ปีแรกลาไดแ้ต่ไม่ได ้ค่าตอบแทน 
 

**ระหวา่งลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ีหนดน้ีให้อยูใ่นดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การส่งใบลาทุกคร้ังตอ้งผา่นทางหวัหนำ้งานตามสายบงัคบับญัชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ำยงานบุคลากร** 
1. ลากิจ, ลาพกัผอ่น ตอ้งส่งใบลาล่วงหนา้ 3 วนั 
2. ลาปวยเกิน 3 วนั ตอ้งมีใบรับรองแพทยแ์นบกบั(ใบลำวนัหยดุราชการรวมดว้ย)  
3. ลากิจลาพกัผอ่นติดวนัหยดุนกัขตัฤกษห์ลายวนัตอ้งช้ีแจงเหตุผล 
4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบติังานตามปกติตอ้งส่งใบลาทนัที 

 
5. ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจ ำ ลาป่วยติดต่อกนัมีสิทธิไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลา 60-120 วนัท ำการ 

 
6. ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจ ำ ลากิจโดยไดรั้บเงินเดือนระหวา่งลาปีหน่ึงไม่เกิน 45 วนั  
7. ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจ ำ ลาปวย ลากิจ เกิน 6 คร้ัง ในรอบคร่ึงปีงบประมาณจะไม่ 

การพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือนใหอ้ยูใ่นอ ำนาจของผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา  
8. ลูกจา้งประจ ำมาปฏิบติังานสายเกิน 6 คร้ัง จะไม่ไดรั้บการพิจารณาข้ึนขั้นเงินใหอ้ยู ่

ในอ ำนาจของผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 
 

9. ขา้ราชการฯท่ีไดล้าคลอดบุตร 90 วนั (นบัวนัหยดุราชการรวมดว้ย) โดยไดรั้บเงินเดือน 
มีสิทธิลากิจส่วนตวัเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเน่ือง จากการลาคลอดบุตรไดไ้ม่เกิน 150 วนั โดยไม่มีสิทธิไดเ้งินเดือนระหวา่งลา 
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3. การก ำหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาการเล่ือนขั้น 
 
 

1. คุณสมบติัของผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือน 

1.1 เป็นพนกังานส่วนต ำบลพนกังานจา้งท่ีอยูใ่นสงักดัองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 
 

1.2 พนกังานส่วนต ำบลจะตอ้งมีคุณสมบติัตามประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต ำบลจงัหวดับุรีรัมย ์
ดงัน้ี  

(1.1) ปฏิบติังานตามหนา้ท่ีไดผ้ลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอนัก่อใหเ้กิด 
ประโยชนและผลดียิง่ตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตวัอยางท่ีดีได 
  

(1.2) ปฏิบติังานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงนความหรือประดิษฐส่ิงหรือได ้
ใดส่ิงหน่ึงซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการไดด้ ำเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือ
รับรองไดใ้หใ้ชก้ารคน้ควำ้หรือส่ิงประดิษฐนั้น 
  

(1.3) ปฏิบติังานตามหนำ้ท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร ำเส่ียงอนัตรายมาก หรือมีการต่อสู้ท่ี 
เส่ียงต่อความปลอดภยัของชีวติเป็นกรณีพิเศษ 
  

(1.4) ปฏิบติังานท่ีมีภาระหนา้ท่ีหนกัเกินกวา่ระดบัต ่ำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง 
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบติังานในต ่ำหนำ้ท่ีของตนเป็นผลดีดว้ย 
  

(1.5) ปฏิบติังานต ่ำแหน่งหนำ้าท่ีดว้ยความตรากตร ำเหน็ดเหน่ือย ยากล ำบำกเป็น 
พิเศษและงานนั้นไดผ้ลยิง่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
 

(1.6) ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหก้ระท ำกิจกรรมอยง่ใดอยา่งหน่ึงจนส ำเร็จเป็น 
ผลดี 

(1.7) มีส่วนร่วมกบัองคก์รชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอยา่งดี 
 

1.3 หลกัเกณฑก์ารลาบ่อยคร้ัง และการมาท ำงานสายเนือง ๆ ตามท่ีองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม
ก ำหนด คือ 

การลาบ่อยคร้ังก ำหนดใหพ้นกังานส่วนต ำบล  ถา้ลาเกิน  10  คร้ังถือวา่ลาบ่อยคร้ัง  แต่ถำ้ลำเกิน  
จ  ำานวนคร้ังท่ีก ำาหนดหากวนัลาไม่เกินผลงานดีเด่น30วนัมี ก็อาจพิจารณาใหเ้ล่ือนขั้นเงินเดือนได ้

การมาท ำงานสายเนือง ๆ ก ำหนดใหพ้นกังานส่วนต ำบลสายเกิน 15 คร้ัง ถือวา่มาท ำงานสายเนืองๆ  
2. คุณสมบติัของผูท่ี้จะไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นคร่ึง 

 

2.1 ผลการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
อยา่งดียิง่และมีผลการประเมินการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัดี 

2.2  มีวนัลาปวย ลากิจ  รวมกนัไม่เกิน  10  คร้ัง 30 วนั  แต่ส ำหรับพนกังาน  
ต ำบลท่ีลาเกินจ ำนวนคร้ังท่ีก ำหนด แต่วนัลาไม่เกิน 30 วนั และมีผลงานการปฏิบติังานดี อาจพิจารณาผอ่นผนั 
ใหเ้ล่ือนสองขั้นได ้
 

2.3 มีวนัลาพกัผอ่น รวมกนัปีละ 6 คร้ัง และไดเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล ำดบั จนถึงผูมี้     
อ ำนาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได ้ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอยำ่งนอ้ย 3 วนั 
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2.4 มาท ำงานสายไม่เกิน คร้ัง5 
2.5 ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานท่ีหน่วยงานก ำหนดข้ึน 
2.6 มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอยา่งดี 

3. คุณสมบติัของผูท่ี้จ  ำไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
 

3.1 ผลการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
อยา่งดียิง่และมีผลการประเมินการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัดีเด่น 
 

3.2 มีวนัลาปวย ลากิจ รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 15 วนั และมีผลงานการปฏิบติังาน 
ดีเด่นและเป็นท่ียอมรับของเพื่อนร่วมงาน 
 

3.3 มีวนัลาพกัผอ่น รวมกนัปีละ 4 คร้ัง  แต่วนัลาตอ้งไม่เกินตามระเบียบท่ีก ำหนดไว ้
และไดเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามดบัจนถึงผูมี้อ ำนาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชกำรได ้
ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอยา่งนอ้ย 3 วนั 

   3.4 มาท ำงานสายไม่เกิน10 คร้ัง 
3.5 ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานท่ีหน่วยงานก ำหนดข้ึน 
3.6 มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอยา่งดี 

4. คุณสมบติัของผูท่ี้จ  ำไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
      การก ำหนดตวัช้ีวดัในการประเมินประสิทธิภาพความส ำเร็จของงานของพนกังานส่วน  

ต ำบลและพนกังานจา้ง  ใหแ้ต่ละส่วนราชการก ำหนดให้สอดคลอ้งกบัปริมาณงานและความส ำเร็จของงานโดยให้ 
หวัหนา้ส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก ำหนดร่วมกนักบัพนกังานท่ีสังกดัในส่วนราชการและส่งใหง้านบุคคลำกร 
ไดต้รวจสอบและเสนอผูบ้ริหารภายในวนัท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกนัยายน ของทุกปี 
 
 

 

5. การก ำหนดหลกัเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
 
 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 
 

“รถยนตส่์วนกลาง” หมายถึง รถยนตห์รือรถจกัรยานยนตท่ี์จดัไวเ้พื่อกิจการอนัเป็นส่วนรวม 
ขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม และใหม้ายรวมถึงรถยนตท่ี์ใชใ้นการบริการประชาชนหรือใชใ้นหนา้ท่ี 
ส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม  เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตด์บัเพลิง รถยนตบ์รรทุกน ้ำ 
รถยนตบ์รรทุกอเนกประสงค ์และเคร่ืองจกัรกลต่าง ๆ 

“ผูมี้อ  ำนาจสั่งอนุญาตใชร้ถ”  หมายถึง นายกองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม  หรือผูท่ี้ 
ไดรั้บมอบหมายจากนายกองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม    

“การใชร้ถยนตข์ององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม”   ใหใ้ชเ้พื่อกิจการอนัเป็นส่วนรวมของ 
องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม  ดงัน้ี 

1. เพื่อกิจการงานขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม   
2. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม   
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3. เพื่อกิจารงานศูนย ์อปพร, กูชี้พ กูภ้ยั ในสังกดัองคก์ารบริหารส่วนต ำบล ท่ีใช ้
สนบัสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกแัละบรรเทาสาธารณภยั กูชี้พภยักู ้ 

4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 
ไดรั้บการร้องขอ และไดรั้บการอนุมติัจากผูมี้อ ำนาจสั่งอนุญาตใชร้ถ  

5. เพื่อใชใ้นการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะ 
ใหอ้ยูใ่นดุลพินิจของผูมี้อ ำนาจสั่งอนุญาตใชร้ถ ทั้งน้ีใหค้งขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลนึงถึงสถานการณ์คลงัใน     
การเบิกจ่ายน ้ำามนัเช้ือเพลิง การซ่อมแซม การบ ำรุงรักษารถ และใหเ้ป็นไปดว้ยความเสมอภาค 

6. เพื่อใชใ้นกิจเฉพาะตามลกัษณะการใชง้านของส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วน  
ต ำบลโคกตูม เช่น  รถยนตบ์รรทุกน ้ำ รถกูชี้พ องคก์ารบริหารส่วนต ำบลหรือนอกเขตตามท่ีไดรั้บการร้องขอ 
และใหไ้ดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ ำนาจสั่งอนุญาตใชร้ถ  

1. การรับผดิชอบรถยนตส่์วนกลางของแต่ละส่วนราชการใหม้อบหมายเป็นค ำสั่งของแต่ละ  
ส่วนราชการ โดยใหก้ ำหนดดงัน้ี  

รถยนตส่์วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กง 3426  ส ำนกัปลดั  เป็นหนา้ท่ีของ 
พนกังานขบัรถยนตเ์ป็นผูดู้แล 

รถบรรทุกน ้ำอเนกประสงค ์ หมายเลขทะเบียน บร – 29  ส ำนกัปลดั 
เป็นหนา้ท่ีของพนกังานขบัรถน ้ำเป็นผูดู้แล 

รถยนตก์ูชี้พส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน นข   4644  ส ำนกัปลดั เป็นหนา้ท่ีของ 
เจา้พนกังานฯเป็นผูดู้แลรับ-ส่งผูป่้วย 

2. การขออนุญาตใชร้ถยนตข์ององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 
 

2.1 การใชร้ถยนตส่์วนกลางใหใ้ชใ้นการปฏิบติัราชการเพื่อกิจการอนัเป็นส่วนรวมของ 
องคก์ารบริหารราชการส่วนต ำบลโคกตูม และหากจะใชร้ถยนตส่์วนกลางออกนอกเขตองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคก
ตูม ใหผู้ใ้ชง้านขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3) 
 

2.2 ผูใ้ชง้านรถยนตส่์วนกลางตอ้งบนัทึกการใชร้ถยนตส่์วนกลางทุกคร้ังท่ีมีกรถยนต ์              
(แบบ 4)โดยผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบดูแลตอ้งคอยติดตามการบนัทึกการใชร้ถยนตส่์วนกลางใหเ้ป็นปัจจุบนั 
พร้อมรายงานพสัดุเพื่อเสนอผูบ้ริหารทราบภายในวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป 
 

2.3 ส ำหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน)ใชส้ใหา้หรับการช่วยเหลือผูปุ้วยฉุกเฉิน 
ในเขตพื้นท่ีองคก์ารบริหส่วนต ำบลเท่านั้น และใหผู้ใ้ชง้านจดัทการบนัทึกการใชง้านตามแบบท่ี ก ำหนด และ    
รายงานผลการ  ด ำเนินงานรายงานต่องานพสัดุเพื่อเสนอใหผู้บ้ริหารทราบภายในวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป 
 

2.4 การใชร้ถยนตใ์หพ้นกังานขบัรถเป็นผูข้บัข่ี ยกเวน้ในขณะนั้นจ ำเป็นตอ้ง         
ไม่มีพนกังานขบัรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้หผู้ข้ออนุญาตเป็นพนกังานขบัรถรับผิด การปฏิบติัราชการ    
ยกเวน้มีค ำสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 
 

2.5 การใชร้ถยนตข์องส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจ์ะใชร้ถยนตเ์พื่อ 
ติดต่อราชการหรือกิจการทัว่ไป กรณีจเฉพาะการเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ใหผู้ข้อใชจ้ดัท ำเป็นหนงัสือขอใชร้ถ       
และตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ ำนาจสั่งใชก่้อนน ำรถไปใชง้าน 
 

2.6 หลงัจากเสร็จส้ินการใชร้ถเม่ือกลบัเขา้มาแลว้ ใหน้ ำกุญแจเก็บไวท่ี้สถานท่ีเก็บ           
ส่งเลขไมค ์ใหผู้รั้บผดิชอบรถยนตส่์วนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพ้ร้อมส าหรับการใชง้านไดดี้อยูเ่สมอและ 
พร้อมท่ีจะใชง้านในคร้ังต่อไป 
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2.7 ภายในวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป ผูรั้บผดิชอบการใชร้ถยนตข์ององคก์ารบริหารส่วน               
ต ำบลโคกตูม ตอ้งน ำส่งเอกสารประกอบการใชร้ถยนตใ์ห้แก่งานพสัดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบ้ริหำรต่อไป 

3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ำรุงรักษารถยนตข์ององคก์ารบริหารส่วนโคกตูม  
รถยนตส่์วนกลาง หมายเลขทะเบียน กท 3291 ส านกังานปลดั เป็นหนา้ท่ีของพนกังานข 

รถยนตเ์ป็นผูดู้แล 
รถยนตส่์วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กง 3426  ส ำนกัปลดั  เป็นหนา้ท่ีของ 

พนกังานขบัรถยนตเ์ป็นผูดู้แล 
รถบรรทุกน ้ำอเนกประสงค ์ หมายเลขทะเบียน บร – 29  ส ำนกัปลดั 

เป็นหนา้ท่ีของพนกังานขบัรถน ้ำเป็นผูดู้แล 
รถยนตก์ูชี้พส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน นข   4644  ส ำนกัปลดั เป็นหนา้ท่ีของ 

เจา้พนกังานฯเป็นผูดู้แลรับ-ส่งผูป่้วย 
 

3.1 ผูรั้บผิดชอบดูแลรถยนตต์อ้งท ำความสะอาดรถยนตใ์นความรับผิดชอบใหส้ะอาด 
อยูเ่สมอพร้อมในการใชง้านในคร้ังต่อไป 
 

3.2 ผูรั้บผดิชอบดูแลรถยนตห์รือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตอ้งท ำความสะอาดรถยนต ์
ในความรับผดิชอบอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 

3.3 การบ ำารุงรักษายนต ์เช่น การเติมหรือเปล่ียนนน้เคร่ือง นา้มาัมนัเบรก ไส้กรอง 
น ้ามนัเคร่ือง แบตเตอร่ี เป็นตน้ ใหผู้รั้บผดิชอบตรวจสอบและรายงานพสัดุ เพื่อท าเดินการซ่อม 
การใชง้านรถยนตแ์ละขออนุมติัผูบ้ริหาร 
 
 
 
 

5. การก ำหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพนัธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 

 
 

1. การบนัทึกผา่นเวบ็ไซน์ ประชาสัมพนัธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ 
การบนัทึกผา่นเวบ็ไซน์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูมให ้

อยูใ่นความรับผิดชอบของผูช่้วยเจา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูล โดยก ำหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีแต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสำรท่ีจะ
ด ำเนินการใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบด ำเนินการบนัทึกผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอยา่งนอ้ย 3 วนัท ำการ เพื่อ 
เจา้หนา้ท่ีจะไดด้ ำาเนินการไดอ้ยา่งเรียบร้อยต่อไป 

2. การจดัเก็บเอกสารดา้นงานสารบรรณ 
 

2.1 ใหทุ้กส่วนราชการในสังกดัองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม จดัส่งค ำสั่ง ประกาศ หนงัสือ 
ราชการต่าง ๆ ใหง้านธุรการจดัเก็บภายหลงัเสร็จส้ินการด ำเนินการเพื่อเก็บรักษา อยา่งนอ้ย 3 วนัท ำทั้งน้ีการ 
ใหเ้ป็นไปตามระเบียบส ำนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไวท่ี้โตะ๊เอกสาร แลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ 
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เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายน ำแฟ้มมออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาตามล ำดบัขั้น หากเกิด
ขอ้ผดิพลาดใหท้ ำเคร่ืองหมายไว ้และแจง้กลบัไปยงัส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแกไ้ขและน ำเสนอใหม่ 
 

2.3 ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการ หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจา้หนา้ท่ีธุรการเขำ้ตรวจหนงัสือ 
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินทุกวนั อยา่งนอ้ยวนัละ 2 คร้ัง หากมีหนงัสือส ำคญัใหเ้ห็น องคก์ารบริหารส่วน
ต ำบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และใหต้รวจสอบในเมนูข่าวประจ ำวนัในเวบ็ไซตข์องกรม การปกครองทอ้งถ่ิน 
แลว้ปร้ินข่าวท่ีคิดวา่มีส่วนส ำคญัต่อองคก์ารบริหารส่วนต ำบลมาปิดประกำศ 
 

2.4. ใหส่้วนราชการทุกส่วนน ำผลการปฏิบติังาน และผลการปฏิบติัตามขอ้สั่งการของ 
ผูบ้งัคบับญัชารายงานต่อท่ีประชุมประจ ำเดือนทุกเดือน  

2.5. การเดินทางไปราชการใหทุ้กคนเขียนค ำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง 
ยกเวน้เดินทางไปราชการต่างจงัหวดัตามหนงัสือสั่งการให้ใชบ้นัทึกขออนุญาตพร้อมค ำสั่งในการอนุญาตเดินทาง              
ไปราชการ 

2.6 การเขา้รับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามหนา้ท่ีความรับผดิชอบมาตรฐาน            
ก ำหนดต ่ำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค ำนึงถึงความรู้ท่ีจะไดรั้บ สถานะการเงินการคลงั และรำยงำนผล 
การฝึกอบรมใหท้ราบภายหลงัจากเดินทางกลบัพร้อมทั้งท ำแบบแสดงเจตจ ำนงในการเขา้รับการฝึกอบรมหาก 
โครงการหรือหลกัสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลใหผู้บ้ริหารทราบและจดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีฝ่ำยบุคคลเก็บ 
รวบรวมเป็นองคค์วามรู้ต่อไป 
 

2.7. ใหทุ้กส่วนราชการด ำเนินการถือปฏิบติัตามขอ้สั่งการของผูบ้งัคบับญัชาอยา่งเคร่งครัดท่ีได ้ 
สั่งการลงไป และใหป้ฏิบติังานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบติัภายในระยะเวลาท่ีก ำหนด หากไม่ได ้ระยะเวลาไว ้ให ้             
ด ำเนินการภายในระยะเวลา 3 วนัท ำการ และใหทุ้กส่วนราชการถือเป็นเร่ืองส ำคญั ด ำเนินการถือวา่มีความผดิทางวินยั 

2.8 ใหทุ้กส่วนราชการท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายใน   
องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโดยใหส่้วนราชการท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลตอ้งประสานกบัส่วนราชการนั้น ก่อนล่วงหนา้ 
และส่วนราชการท่ีใหข้อ้มูลไดต้อ้งด ำเนินการใหข้อ้มูลให้ชดัเจน ความถูกตอ้ง ตำมหลกัฐำนท่ีอยูใ่นควำมรับผดิชอบ 
และใหแ้ต่ละส่วนราชการท่ีรับผดิชอบไดรั้บความสะดวกจากขอ้มูลนั้นๆเพื่อประกอบในการด ำเนินงานของ
องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม ดว้ยความรวดเร็ว และเรียบร้อยเช่น การตรวจสอบเอกสาร 
ดา้นการบริหารจดัการท่ีดีITAการจดัเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นตน้  

2.9 การจดัท ำควบคุมภายในขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูมใหก้ ำหนดส่งภายใน วนัท่ี 1 กนัยายน 
ของทุกปีใหส้ ำนกัปลดัไดร้วบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานใหผู้บ้ริหารและเก่ียวขอ้งทราบ 

2.10 การจดัท ำค ำสั่งของส่วนราชการต่างท่ีเก่ียวกบัความรับผดิชอบในหนา้ท่ีของแต่ละๆ 
บุคคลในสังกดัของส่วนราชการอ่ืนตอ้งแจง้ใหบุ้คคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่และหากมีการ3วนั ปรับปรุง
ค ำสั่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ตอ้งแจง้ใหง้านบุคลากร  
ด ำเนินการปรับปรุงในค ำสั่งรวมขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูมต่อไป 
 

2.11 การเขา้ร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ ราชวงศ ์
งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้พนกังานส่วนต ำบล
และพนกังานจา้งทุกคนเขา้ร่วมกิจกรรม หากไม่ไดเ้ขา้ร่วมใหช้ี้แจงเหตุผลใหผู้บ้ริหารทราบ 
 

2.12 ใหพ้นกังานขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม พนกังานส่วนต าบล พนกังานจา้ง 
ครูถือปฏิบติัตามคค ำสั่งทุกค ำสั่งท่ีไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 
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3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
 

3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภาย ในอาคารท่ีท ำการองคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูม 
และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งหอ้งน ้ำ ตลอดจนการจดัสถานท่ีใหบ้ริการผูม้าติดต่อราชการ คนงานทัว่ไปรับผดิชอบ 
 ภายใตก้ารก ำกบัดูแลของส ำนกัปลดัเป็นผูรั้บผดิชอบ 
 

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ใหก้องช่างเป็นผูก้  ำกบั 
และโดยใหน้กัการภารโรง,คนงานทัว่ไป หรือเจา้หนา้ท่ีของส ำนกัปลดั องคก์ารบริหารส่วนโคกตูม  เป็นผูป้ฏิบติังาน 
ยกเวน้ในบางกรณีจะใหเ้จา้หนา้ท่ีของส่วนอ่ืนฏิบติังานตามท่ีหวัหนา้กองช่างร้องขอๆเป็นผูป้ฏิบติังำนตำมหวัหนำ้กองช่ำง
ร้องขอ 
 
 
 

6. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
 
 

1. การวางแผนและงบประมาณ 
 

1.1 การจดัท ำ างบประมาณรายจ่ายประจ ำปี ใหส่้วนราชการจดัส่งประมาณการรายรับและ 
ประมาณการรายจ่ายและใหก้องคลงัจดัท ำประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงยอ้นหลงัให ้
เจา้หนา้ท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวนัท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 

1.2 การโอน แกไ้ขเปล่ียนแปลงค ำช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ ำปี ใหแ้ต่ละส่วนราชกำร 
ตรวจสอบงบประมาณและจดัท ำรายละเอียดการโอน แกไ้ข เปล่ียนแปลงค ำช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แกไ้ข 
เปล่ียนแปลง     ค  ำช้ีแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท ำกำรเพื่อด ำเนินการ 
ขออนุมติัจากผูบ้ริหารหรือสภาทอ้งถ่ิน  

1.3 การจดัท ำแผนด ำเนินงานใหส่้วนราชการต่าง ๆ จดัส่งแผนด ำเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งใหน้กัวเิคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด ำเนินการจดัท ำแผนด ำเนินงานของ 
องคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูมใหแ้ลว้เสร็จภายในเดือนธนัวาคมของทุกปีและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชกำร 
อ่ืนทราบโดยทัว่ไป 
 

1.4 การจดัท ำแผนสามปี ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จดัส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอีย 
ของแต่ละส่วนราชการ จดัส่งใหน้กัวเิคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด ำเนินการในการรวบรวม จดัท ำ
แผนพฒันาสาปีขององคก์ารบริหารส่วนต ำบลโคกตูมให้แลว้เสร็จพร้อมประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการาบล อ่ืน ๆ 
ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 

 
7. การก ำหนดการด ำเนินงานด้านกฎหมาย คดีควำม 

 
 

 

การจดัท ำค ำช้ีแจงขอ้ทกัทว้ง หรือดา้นกฎหมายต่างาชการท่ีมีหนำ้ท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองตน้ก่อน หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียด 
ไดจึ้งส่งเอกสารประกอบเร่ือง ๆ นั้นใหแ้ก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล ำดบัต่อไป  จะตอ้งการ จดัส่งเอกสาร   
ต่าง ๆ เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกใหแ้ก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท ำการ 
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8. การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 
 
 

1. การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกขใ์ห้  
- งานธุรการรับเร่ืองแจง้รายละเอียดให้ส ำนกัปลดัและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผูบ้ริหารทราบภายใน 1 วนัท ำการ 
- งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส ำนกัปลดัและกองช่างเขา้ด ำเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผูบ้ริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วนัท ำการนบัจากวนัรับเร่ืองดงักล่าว 
- หากตอ้งด ำเนินการเร่งด่วน ใหง้านป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส ำนกัปลดั  

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งใหง้านพสัดุตามระเบียบภายใน 3 วนัท ำการ 
- หากตอ้งด ำเนินการป้องกนัและซ่อมแซมปกติ ใหก้องช่าง ด ำเนินการติดตามเอกสาร 

และรวบรวมส่งใหง้านพสัดุด ำเนินการตามระเบียบภายใน 5 วนัท ำการ 
- แจง้ผลการด ำเนินการใหผู้ร้้องเรียนและร้องทุกขท์ราบภายใน 1 วนัท ำการ 

 
 

9. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
 
 

 

1.1 จัดท ำโครงการตามข้อบัญญตัิ 
- กรณีจดัท ำโครงการใหส่้งบนัทึกด ำเนินการใหก้องคลงัภายใน 1๐ วนัท ำการ 
- เอกสารท่ีตอ้งแนบ 

- โครงการ  
- บนัทึกจดัหาพสัดุ 
- ระเบียบหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง 
- พสัดุด ำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 วนัหลงัตรวจรับพสัดุ  

- ส่วนราชการผูเ้บิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งประกอบกำร 
เบิกจ่ายหลงัเสร็จส้ินโครงการภายใน5วนัท ำการ  

- กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ถูกตอ้งครบถว้น) เบิกจ่ายภายในนบัถดัจากวนัรับ 3 วนั                       
นบัถดัจำกวนัรับฏีกา  

- กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ไมค่รบถว้น) ส่งคืนแกไ้ขส่ง เบิกจ่ายภายใน 3 วนั
หลงัตรวจสอบแลว้ครบถว้นถูกตอ้ง 

1.2 การยืมเงินตามโครงการ  
- ส่งโครงการเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดใหก้องคลงั ก่อนวนัท่ีจะใชเ้งินไม่นอ้ย กวา่ 5 วนั          

ท ำการนอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จดัท ำบนัทึกยมืเงินตามแบบ/จดัท ำสัญญายมืก ำหนดส่งใชภ้ายใน 30 วนันบัจากวนัท่ี 

ไดรั้บเงิน  
- กองคลงัตรวจรับเอกสารถูกตอ้งครบถว้นเบิกจ่ายภายในท ำการ 3 วนันบัถดัจากวนั 
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รับฎีกาหรือเร็วกวา่น้ีก่อนด ำเนินโครงการ 
- หลงัจากด ำเนินการโครงการเสร็จส้ินภายใน นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินตาม 30 วนั                                           

นบัจำกวนัท่ีไดรั้บเงินตำมสัญญายมื 
- ส่งเอกสารตามรายการดงัน้ี 

- บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงาน 
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบนัทึกส่งใชเ้งินสด 

1.3 การเบิกค่าวทิยากร 
- หนงัสือเชิญวทิยากร  
- หนงัสือตอบรับจากวทิยากร 
- เอกสารการปฏิบติังานของวิทยากร  
- ภาพถ่าย/รายช่ือผูร่้วมงานโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส ำเนาบตัรประชาชนวทิยากร  
- บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื 

1.4 การเบิกเงินรางวลั 
- ใบส ำคญัรับเงิน  
- ผลการแข่งขนั 
- รายช่ือนกักีฬาท่ีร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวลั 
- ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถว้นตามโครงการ  
- บนัทึกส่งใชเ้งินยมื/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื 

1.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
- จดัท ำบนัทึกยมืเงิน  
- ส่งเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดพร้อมค ำสั่งใหก้องคลงัก่อนจะใชเ้งินไม่นอ้ย 5 วนั                           

ท ำการนอกจากกรณีเร่งด่วน 
- จดัท ำสัญญายมืก ำหนดส่งใชภ้ายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง  
- กองคลงัตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3  นบัจากวนัรับ 

ฎีกา 
- ครบก ำหนดส่งใชเ้งินยมื  
- จดัท ำบนัทึกส่งใชเ้งินยมื 
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส ำคญัรับเงิน 
- ถ่ายเอกสารตน้เร่ืองแนบ 

1.6 การงานโครงการก่อสร้าง 
- งบประมาณจากขอ้บญัญติั 
- ส่งแบบแปลนพร้อมบนัทึกโครงการ  
- บนัทึกขออนุมติัจดัหำพสัดส่งกองคลงั 
- พสัดุด ำเนินการขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการก ำหนดราคากลางภายใน 

5 วนัท ำการ 
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- คณะกรรมการก ำหนดราคากลางรายงานผลการก ำหนดราคากลางใหพ้สัดุ 
- พสัดุรายงานขอซ้ือจา้งภายใน 10 วนันบัจากคณะกรรมการก ำหนดราคา 

กลางเสร็จส้ิน 
- พสัดุจดัท ำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วนัท ำการ 
- คณะกรรมการเปิดซอง  1 วนั 
- คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

 
- พสัดุด ำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหวัหนา้พสัดุ/นายกอนุมติัภายใน 

3 วนั 
- นายกอนุมติั 
- ส่งหนงัสือเรียกผูช้นะท ำสัญญาภายใน 7 วนั 
- พสัดุจดัท ำสัญญาจา้ง  
- พสัดุส่งส ำเนาสัญญาจา้งใหก้องช่างด ำเนินการ 
- ผูรั้บจา้งส่งมอบงาน 
- กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ใหป้ระธานกรรมการตรวจรับงานจา้ง 

ทราบ และเสนอใหผู้บ้ริหารทราบทุกวนัท ำการ พร้อมจดัส่งใหง้านพสัดุ รวบรวมเพ่ือด ำเนินการเบิกจ่ำยต่อไป 
 

- กองช่างจดัท ำบนัทึกส่งภาพถ่าย/รายงผลการด ำเนินงานตามโครงการให ้
พสัดุภายใน 3 วนันบัจากงานแลว้เสร็จตามสัญญา 

- พสัดุแจง้คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งตรวจรับงานภายใน 3 วนันบัจากท่ี 
นายกทราบ 

- คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งตรวจรับงานจา้งเรียบร้อยตามแบบ  
- พสัดุรายงานการตรวจรับงานใหผู้บ้ริหารทราบ  
- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดใหห้น่วยงานเจา้ของงบประมาณ 

วางฏีกาและจดัส่งเอกสารให้กองคลงัภายใน 1 วนัท ำการ  
- กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน 3 วนั 
- กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถว้น) ส่งคืนแกไ้ขเบิกจ่าย 

ภายใน 3 วนั หลงัตรวจรับเอกสารถูกตอ้ง 
1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม 

 

- เม่ือสภามีมติเพื่ออนุมติัการจ่ายขาดเงินสะสมใหน้ ำเอกสารทั้งหมดพร้อม 
วาระการประชุมสภาใหแ้ก่งานพสัดุ 
 

- พสัดุด ำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการพสัดุของหน่วย 
การบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ. 2553  

1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
- ใหก้องคลงัติดตามรายงานผลการด ำเนินงานหลงัเสร็จส้ินโครงการภายใน 30 วนั 
- กองคลงัจดัท ำรายงานตามแบบท่ีก ำหนดรายงานให้ภายใน สตง. ภายในหนด  
- ตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้ริหารทราบ 


