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คู่มือปฏิบัติราชการส านักปลัดฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ได้
จัดท าขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้าง ผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานของส านักปลัด 

คู่มือปฏิบัติราชการส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานจ้างส านักปลัดให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด องค์การบริหาร
ส่วนต าบลฉลุง จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุ
ตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบลต่อไป 
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 การแตง่กาย 
 การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
 การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 การก าหนดหลักเกณฑ์งานด้านสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ การเข้ารับ 

การฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
 การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
 การก าหนดการด้านการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือปฏบิัติงำนส ำนักปลดั 
                  

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง เนื่องจากในปัจจุบัน  
องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี 
  ดังนั้น  เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกันนโยบาย 
วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่
ร่วมกันของบุคลากรในองค์กร ให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดี ความชอบ การส่งเสริมการมี
ส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซี่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐาน
การจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่
พนักงาน เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การ
บริหารส่วนต าบลฉลุง จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ตามลักษณะงานในสังกัด ส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลฉลุง ดังนี้ 

๑. ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฉลุง มีกำรแบ่งงำนภำยในเป็น 7 งำน ดังนี้ 
๑.๑ งำนบริหำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติตามแตจะไดรับค าสั่งโดยไม 

จ ากัดขอบเขตหนาที่ เชน ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีตางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงาน การประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดตอกับหนวยงานและ
บุคคลตาง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหนา สวนราชการ หรือมี
ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดาน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล 
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพงานแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งาน
รวบรวมขอมูล สถิติ งานสัญญา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวของและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๑.๒ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการ 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา การวิเคราะหและการด าเนินการเกี่ยวกับวาง
ระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหนง 
การใหไดรับเงินเดือนและเงินประจ า ต าแหนง การสรรหา การบรรจุและการแตงตั้ง การฝกอบรม และพัฒนา
บุคลากร  การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานการรักษาจรรยาและวินัยการออกจากงานเปนตน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

  1.3 งำนประชำสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปฏิบัติงานทางวิชาการประชา
สัมพันธ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน การประชาสัมพันธ โดยรวบรวมข
อคิดเห็นของประชาชน ทาที ความรูสึกที่แสดงออกหรือปญหาขอขัดของ ตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบ  วิธีการปฏิบัติ  งาน
ประชาสัมพันธ  ใหเหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของพ้ืนที่ตลอดจนการเก็บรวบรวมขอมูล หรือสถิติตาง ๆ เพ่ือ
ประโยชนในการด าเนินการดังกลาวและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
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  ๑.๔  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการด าเนินการปองกัน การระงับ และการบรรเทาสาธารณภัยตาง ๆ ที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ
วิชาการ  รวมทั้งการเฝาระวัง  การตรวจตรา  การฝกซอมการรับมือลวงหนากับเหตุการณรายแรงตาง ๆ ตลอดจน
การพิจารณาท าความเห็น การสรุปรายงาน และการเสนอแนะการด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ
การปองกันและระงับอัคคีภัย  และสาธารณภัยอ่ืน ๆ เชน อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตาง ๆ เปนตน และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   ๑.๕ งำนนิติกำร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานทางกฎหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณาการวินิจฉัยปญหาการไกลเกลี่ย การประนีประนอม ขอพิพาททางคดีการตอบข้อหารือ 
ทางกฎหมายรวมทั้งการรางกฎหมาย กฎระเบียบขอบังคับตาง ๆ ที่เกี่ยวของตลอดจน การจัดท านิติกรรม สัญญา 
การรวบรวมขอเท็จจริงพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินการทางคด ีการสอบสวน การด าเนินการเก่ียวกับวินัยข้าราชการ 
การรองทุกข์การอุทธรณ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   1.6  งำนแผนงำนและงบประมำณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก
มากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศทั้งนี้อาจเป็นนโยบาย แผนงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลและโครงการระดับชาติแล้วแต่กรณี ให้ค าปรึกษา แนะน า ในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๑.7 งำนกิจกำรสภำ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ งานประชุม ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการราง โตตอบ บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ จัดเตรียม จัดพิมพ  จัดสงเอกสาร 
จดหมาย หนังสือตาง ๆ รวมทั้งการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ ยานพาหนะและอาคารสถานที่  ดานงบ
ประมาณและคาใชจาย ตลอดจนการเตรียมการประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม  การติดตอประสาน
งาน  การสื่อสารประชาสัมพันธ   การเผยแพรขอมูลขาวสาร งานกิจการสภาอบต. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัด การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์การ 
  7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละต าแหน่ง 
  ๘.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
  ๙.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
  ๑๐. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่อย่าง
รวดเร็ว 
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ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างตามภารกิจ  สังกัดส านัก

ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานในสังกัด เพื่อให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ที่ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้น จนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

ความรับผิดชอบ 
  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่ง หน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับ

มอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตาม
ลักษณะงานตามโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
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  องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง เป็นไปด้วยความระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการ เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการ
ก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแล และรับผิดชอบของแต่ส่วนราชการ ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการนี้ ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ได้
ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

๑. กำรแต่งกำย 
 

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง แต่งกาย 
ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย เป็นไปตามประเพณีนิยมโดยก าหนด ดังนี้ 
   

๑. วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี หรือเสื้อสีเหลือง 
๒. วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
๓. วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
๔. วันพฤหัสบดี  แต่งกายด้วยชุดสีส้ม 
๕. วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดลายพระราชทานลายขอ หรือเสื้อสีฟ้า 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ ครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 

๒. กำรลำ ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 

๑. ประกาศก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ฯ หมวด 
ว่าด้วยการลา 

๒. พ.ร.ฎ. การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
 

 กำรลำแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภทคือ 
    ๑. กำรลำป่วย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันท ำกำร 

 กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
 เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
 ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
 แม้ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอ านาจ ฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

   ๒. การลาคลอดบุตร 
          -   สามารถลาได้ไม่เกิน  ๙๐ วัน/ครั้ง 
          -   ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
 -   สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดได้ 
         -   ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
         -   การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ให้ถือว่าลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้ 

นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร 
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๓.  กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
     -  ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
     -  ลาได้ครึ่งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
      - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐  วัน 
 

 4.  กำรลำกิจส่วนตัว 
     -  ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
              -  ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
              -  ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 
             -  การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
              -  หากมีราชการจ าเป็น สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 

 ๕.  กำรลำพักผ่อน 
  -  สามารถลาได้ทีละ  ๑๐ วันท าการ 
  -  สามารถสะสมได้ไม่เกิน  ๒๐ วันท าการ 
  -  สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้นไป) 
  -  ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน :  ไม่มีสิทธิ์ 
  -  หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
  -  ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 

 หลักเกณฑ์กำรลำพักผ่อน 
  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
  การลาพักผ่อนข้าราชการ พนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ ผู้ได้รับการ
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีนั้น 
  ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐  วันท าการ 
  ผู้รับราชการติดต่อกันมา ๑๐ ปีขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
  

 6.  กำรลำอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
  -  ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
  -  รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  -  การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า  6๐ วัน 
  -  อุปสมบทหรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน 
     เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน  ๕  วัน 

- หากถามแล้วขอถอนวันลา ถือวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 

7.  กำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ำรับกำรตรวจเลือก เพื่อรับรำชกำรเป็นทหำรกอง
ประจ ำกำร 
 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เข้ารับการตรวจพล : เข้ารับการระดมพล
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
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- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่งรับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ 
ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 

 

8. กำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
 -   ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี 
 -   พ้นทดลองงานแล้ว 
 -   เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 -   ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ 

ได้รับเงินเดือน) 
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก ลามารถลาได้ ๔ ปี 

หมำยเหตุ  :  สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน  
๑ ปี การศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา :  สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่ 

น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว 

เป็นเวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัด ว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ 

น้อยกว่า ๑ เท่า) 
  หมำยเหตุ  :  หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
 

 ๙. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ การลาไปปฏิบัติงาน ฯ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
 

  ประเภทท่ี  ๑ 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย  ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

 

ประเภทท่ี ๒  นอกเหนือจำกประเภทท่ี ๑ 
 

 ๑๐.  กำรลำติดตำมคู่สมรส  เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ 
  -   ลาได้ไม่เกิน  ๒ ปี 
  -   ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 
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- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย 
ครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบก าหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้ว 
และได้รับค าสั่งให้ไปอีก 
 

 ๑๑.  กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ เพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย เพราะเหตุกระท าตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
  -    ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในหลักสูตรที่ประสงค์ลา แต่ไม่เกิน ๑๒ 
เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
  -    ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในหลักสูตรที่ประสงค์ลา แต่ไม่เกิน ๑๒ 
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

สรุปสิทธิกำรลำของพนักงำนจ้ำง ตำมภำรกิจ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ไม่ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปี ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง 9  เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง 6  เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน 
- ระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6  เดือน ลาได้ไม่เกิน 4 วัน ลาป่วยไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 

การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน  

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 
๔. บวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ลาบวชไม่เกิน  ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

     ** ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกอบต.** 
     ** การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งงานการเจ้าหน้าที่** 

๑. ลากิจ ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 
๒. ลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
๓. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์ หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
๔. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
๕. ข้าราชการ พนักงานจ้าง  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ ๖๐ – ๑๒๐  

วันท าการ 
 6.  ข้าราชการ พนักงานจ้าง ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน  
 ๗.  ข้าราชการ พนักงานจ้าง ลาป่วย ลากิจ เกิน ๖ ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณาข้ึน 
ขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 ๘. ข้าราชการ ที่ได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจ
ส่วนตัว เพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 
 
 



๙ 
 

๓.  กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

๑. คุณสมบัติของผู้ที่ได้รับกำรเลื่อนเงินเดือน 
๑.๑ เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
๑.๒ พนักงานส่วนต าบล จะต้องคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  

จังหวัดสตูล ดังนี้ 
   (๑.๑)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการ และสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดี
ได้ 
   (๑.๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่ง
ใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์ นั้น 
   (๑.๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
   (๑.๔) ปฏิบัติงานที่ภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (๑.๕) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษ
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (๑.๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น
ผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 
  ๑.๓  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ฉลุง ก าหนด คือ 
   การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน ๑๐ ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่
ถ้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน ๓๐ วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจจะพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
   การมาท างานสายเนือง ๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน ๑๕ ครั้ง ถือว่ามา
ท างานสายเนือง ๆ 

๒.คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
 ๒.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและ

มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
 ๒.๒ มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน ๑๐ ครั้ง ๓๐ วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกิน

จ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน ๓๐ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 
 ๒.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๖ ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย ๓ วัน 
 ๒.๔ มาท างานสายไม่เกิน ๕ ครั้ง 
 ๒.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
 ๒.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
๓.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
 ๓.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและ

มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
 



๑๐ 
 

 ๓.๒ มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น และ
เป็นที่ยอมรับของเพื่อนร่วมงาน 

 ๓.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๔ ครั้ง แต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบที่ก าหนดไว้และได้
เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควร
เสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย ๓ วัน 

 ๓.๔ มาท างานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง 
 ๓.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
๔. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนสองข้ัน 
 การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและ

พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้อ านวยการกอง ก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ได้
ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่ ๒๐ ของเดือน มีนาคม และเดือน กันยายน ของทุกปี 

 

๔. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  “ รถยนต์ส่วนกลาง ”  หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม
ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถยนต์
บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 
  “ ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
  “ การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 

๑. เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
๒. เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
๓. เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร. กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
๔. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
๕. เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ 

โดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์การคลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบลในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 

๖. เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลฉลุง เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการ
ร้องขอและให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละส่วน
ราชการโดยก าหนด ดังนี้ 
 
 
 



๑1 
 

 หมายเลขทะเบียน กง ๙๙๕๒ สตูล เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่งขับรถยนต์
ส่วนกลางเป็นผู้ดูแล (ส านักปลัด) 

 หมายเลขทะเบียน กง ๖14 สตูล , กข ๕๕49 สตูล เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตามภารกิจ
ต าแหน่งขับรถยนต์กู้ภัยเป็นผู้ดูแล (ส านักปลัด) 
  หมายเลขทะเบียน บง ๕๐๙๙ สตูล, บค ๘๐๒๓ สตูล  เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถดับเพลิง) เป็นผู้ดูแล (ส านักปลัด) 
  หมายเลขทะเบียน ๘๐ – 2191 สตูล, ๘๐ – 2489 สตูล, เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่งขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า) เป็นผู้ดูแล (กองช่าง) 

หมายเลขทะเบียน ๘๐ – ๒๓31  สตูล, เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถกระเช้า) เป็นผู้ดูแล (กองช่าง) 

หมายเลขทะเบียน ตค 149  สตูล, เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก (รถตักหน้าขุดหลัง) เป็นผู้ดูแล (กองช่าง) 

หมายเลขทะเบียน กธง 33  สตูล, เป็นหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งเจ้าพนักงาน 
จัดเก็บรายได้  เป็นผู้ดูแล (กองคลัง) 

หมายเลขทะเบียน ๘๐ – ๔๒๓๐ สตูล เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างตามภารกิจ 
เป็นหน้าที่ของพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบาเป็นผู้ดูแล (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 

หมายเลขทะเบียน กค 196  สตูล, เป็นหน้าที่ของพนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง 
พนักงานกู้ภัย เป็นผู้ดูแล (กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
 

 การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
๑.  การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติงานราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง  และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุงให้
ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ.๓) 

๒. ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ 
(แบบ.๔) โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบันพร้อม
รายงานพัสดุ เพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 

๓. การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและไม่มี 
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

๔. การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์ เพื่อติดต่อ 
ราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถและต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

๕. หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่งเลข 
ไมล์ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง และตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะ
ใช้งานในครั้งต่อไป 

๖. ภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง 
ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุ เพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 
 
 
 



 
๑2 

 

กำรเก็บรักษำและดูแลซ่อมบ ำรุงรักษำรถยนต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฉลุง 
1.  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ 

พร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 
2. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความ 

รับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
3. การบ ารุงรักษารถยนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก ไส้กรอง 

น้ ามันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงตามระยะการ
ใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 

         ๕. กำรก ำหนดกำรด้ำนงำนสำรบรรณ กำรประชำสัมพันธ์เข้ำรับกำรฝึกอบรมและงำนอื่นๆ 
 

  ๑. กำรบันทึกผ่ำนเว็ปไซต์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ การบันทึกผ่าน 
เว็ปไซต์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนักประชาสัมพันธ์ 
  ๒. กำรจัดเก็บเอกสำรด้ำนงำนสำรบรรณ 
     ๑. ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง จัดส่งค าสั่ง ประกาศหนังสือ
ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันท าการ 
ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

   ๒. การเสนองานต่างๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นหากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายได้และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

             ๓. ให้เจ้าพนักงานธุรการหรือเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้า 
ตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นอย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น า
เรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็ปไซต์ ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วสั่งพิมพ์ข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 
                       ๔. ให้สว่นราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับ 
บัญชารายงานต่อที่ประชุม ประจ าเดือนทุกเดือน 
    ๕. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัด ตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตให้เดินทางไป
ราชการ 
    ๖. การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล
การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ พร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหาก
โครงการหรือหลักสูตรนั้น มีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้งานการเจ้าหน้าที่รวบรวม
เป็นองค์ความรู้ต่อไป 
     ๗. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้
สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลา
ไว้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามี
ความผิดทางวินัย 
 
 



 
๑๓ 

 

๘. ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆ ภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้นๆ ก่อน
ล่วงหน้าและส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบและให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหาร
จัดการที่ดี ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
  ๙. การจัดท าควบคุมภายในองค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ให้ก าหนดส่งภายในวันที่ ๑ กันยายน
ของทุกปี ให้ส านักปลัดได้รวบรวม เพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๐. การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
ในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน และหากมีการปรับปรุง
ค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่างๆ ต้องแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่ทราบเพ่ือจะได้
ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุงต่อไป 
  ๑๑. การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของราชวงศ์
งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้พนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างทุกคน เข้าร่วมกิจกรรม หากไม่เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  ๑๒. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ครู ถือ
ปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
 ๓. กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเรียบร้อย 
  ๑. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย ภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
ฉลุง และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้แม่บ้าน คนงาน
ทั่วไป รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของส านักปลัดผู้รับผิดชอบ 
  ๒. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้ก ากับดูแล
โดยให้คนงานหรือเจ้าหน้าที่ของส านักปลัดเป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่นๆ เป็น
ผู้ปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการกองช่างร้องขอ 
 

๖. กำรก ำหนดกำรด้ำนกำรวำงแผนและงบประมำณ 
 

 ๑. กำรวำงแผนและงบประมำณ 
  ๑. การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรั บและ
ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ – รายจ่าย และสถิติการรับ – จ่าย จริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่ ๒๐ ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
  ๒. การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง พร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจง ให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพ่ือด าเนินการขอ
อนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
  ๓. การจัดท าแผนด าเนินงาน ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วนราชการ
ให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลฉลุง  ให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปี และประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ
โดยทั่วไป 
 



 
๑4 

 

๔.  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม 
รายละเอียดของแต่ละส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายในเดือนมีนาคม เพ่ือด าเนินการใน
การรวบรวมจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลฉลุง ให้แล้วเสร็จ พร้อมประชาสัมพันธ์ให้ ส่วน
ราชการอ่ืน ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 

๗. ก ำหนดกำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย คดคีวำม 
 

การจัดค าชี้แจงข้อทักท้วงหรือด้านกฎหมายต่างๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียด แก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้จึงส่ง
เอกสารต่างๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอก ให้แก่งานนิติการตรวจสอบไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
 

๘. กำรรับเรื่องรำวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชำชน 
 

๑. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
    -  งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักปลัดและกองช่าง ทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผู้บริหารทราบภายใน ๑ วัน 
     -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการตรวจสอบ 

และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน ๓ วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
     -  หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดติดตาม 

เอกสารและรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน ๓ วันท าการ 
     -  หากต้องการด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่างด าเนินการติดตาม 

เอกสารและรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน ๕ วันท าการ 
    -  แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกทราบภายใน ๑ วันท าการ 


