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ค ำน ำ 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง เนื่องจากในปัจจุบันองค์การ บริหาร

ส่วนต าบลบ้านดุง มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของ บุคลากรใน

องค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการ

ปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุงเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง  รวดเร็ว 

สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ เข้าใจการ

ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กรใน

ทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรมการอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผน

เดียวกันอีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการ

พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนการให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมการรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้วย

ความซื้อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม

จริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้ บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่

การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน

ราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุงให้ส่วนราชการทุกส่วน ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้าน

ดุงตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ดังนี้   

  1. ส านักปลัด มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี ้  1.1 งานบริหารทั ่วไป 1.2 งานบริหารงานบุคคล                   

1.3 งานกฎหมายและคดี 1.4 งานกิจการสภา 1.5 งานแผนและนโยบาย 1.6 งานส่งเสริมการเกษตร  1.7 งาน

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

  2. กองคลัง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้  2.1 งานการเงิน  2.2 งานบัญชี  2.3 งานพัฒนาและ

จัดเก็บรายได้  2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  

  3. กองช่าง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้  3.1 งานก่อสร้าง  3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

3.3 งานผังเมือง  3.4 งานประสานสาธารณูปโภค  

  4. กองงานสว ัสด ิการส ั งคมและส ังคมสงเคราะห ์  ม ีการแบ ่งส ่วนราชการภายในเป ็น ด ังนี้     

4.1.งานผู้สูงอายุ   4.2.กิจการสภาเด็ก 4.3.งานผู้พิการ 4.4.งานพัฒนาชุมชน  

  5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ดังนี้  1.งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

ก่อนวัยเรียน 2.งานศาสนาและวัฒนธรรม  

 

   

 

 



วัตถุประสงค์ของก ำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน    

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง  

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร   

5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน   

6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงานขอ

พนักงานในองค์กร  

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  

8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  

10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง รวดเร็ว   

  ขอบเขต  

  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงาน จ้างทั่วไป รวมไปถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล

บ้านดุง ให้สอดคลอ้งกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล

บ้านดุง ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอน

เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   

ควำมรับผิดชอบ  

  การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึง

ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม

โครงสร้างของส่วนราชการดังนี้  



 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

  องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื ่อให้การปฏิบัติงานราชการ  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุงเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง

การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุงจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็น หลักเกณฑ์

แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติ

โดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ให้น า หลักเกณฑ์หรือ

แนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของ องค์การบริหารส่วน

ต าบลบ้านดุงต่อไป  

  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการข้อ

ระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือก าหนดขึ้นเพ่ือ

นามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ขององค์กรและ

ทางราชการเป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ  ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุงได้

ก าหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้   

 

 

 



  1. การแต่งกาย  

  ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง แต่งกายด้วยความ

สุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้  

1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  

1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยสุภาพสีชมพู 

1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดกีฬา  

1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพสีแสด  

1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพสีฟ้าหรือผ้าไทย  

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น  

  2. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

  2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด  ว่าด้วยการลา  

  2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

  2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  และแก้ไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)  

กำรลำของพนักงำนส่วนต ำบล  

 ได้แบ่งการลาออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  

2. การลาคลอดบุตร  

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

4. การลากิจส่วนตัว  

5. การลาพักผ่อน  

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

10. การลาติดตามคู่สมรส  

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

 

  



  สิทธิประโยชน์ในกำรลำของพนักงำนส่วนต ำบล/ลูกจ้ำงประจ ำ  

  1. กำรลำป่วย  

  1.1 การลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวัน

ท าการ มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ 6 เดือน  

  1.2 ลาป่วย (และลากิจ) ไม่เกิน 23 วันท าการ มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่ง 

ปีหรือ 6 เดือน  

  1.3 การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์  

  1.4 การยื ่นใบลาป่วย ให้ยื ่นก่อนล่วงหน้า (กรณีที ่แพทย์นัด) หรือยื ่นในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  

  1.5 การลาป่วยให้เสนอต่อผู ้บ ังคับบัญชาตามล าดับชั ้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ เป็นผู ้อนุญาต  

  2. กำรลำคลอดบุตร  

  2.1 การลาคลอดบุตรมีสิทธิได้ไม่เกิน 90 วัน  

  2.2 การลาคลอดบุตรให้เสนอต่อผู ้บังคับบัญชาตามล าดับชั ้นจนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู ้อนุญาต  

  3. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร  

  3.1 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน  

  3.2 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้นก่อนหรือในวันที่ลา 

ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  

  4. การลากิจส่วนตัว  

  4.1 ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา 3 วัน หรือยื่นวันแรกที่ปฏิบัติราชการก็ได้   

  4.2 ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

  4.3 ลากิจส่วนตัวนับรวมกับลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 23 วัน ในรอบครึ่งปี หากลากิจส่วนตัวรวมกับลาป่วยเกิน  

23 วัน ไม่มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  5. กำรลำพักผ่อน  

  5.1 สิทธิในการลาพักผ่อนประจ าปีได้ 10 วันท าการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน)  

  5.2 การลาพักผ่อนประจ าปี 10 วันท าการ หากผู้ใดลาไม่ครบตามจ านวน ก็ให้สะสมในปีวันที่ยังไม่ได้ลาใน 

ปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆไปได้ แต่ต้องไม่เกิน 20 วันท าการ   

  5.3 ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน 

ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ  

  5.4 การลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการแล้วจึงลาได้  

 



 

  6. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย ์ 

  6.1 การลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จึงถึงนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบล เป็นผู้อนุญาต ไม่น้อยกว่า 60 วัน  

  6.2 สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกิน 120 วัน  

  7. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล  

  7.1 เมื่อได้รับหมายเรียกให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง  

  7.2 เมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ 

ราชการตามปกติภายใน 7 วัน  

  8. กำรลำไปศึกษำฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย หรือดูงำน  

   8.1 ลาภายในประเทศ หรือต่างประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต.เป็นผู้ 

อนุญาต  

  9. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ  

  9.1 ให ้ เสนอใบลาต ่อผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชาตามล  า ด ับช ั ้นจนถ ึงนายกอบต. เพ ื ่อพ ิจารณาอน ุญาต  

  10.กำรลำติดตำมคู่สมรส  

  10.1 การลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจ า เป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่ 

เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี   

  10.2 การลาติดตามคู่สมรสให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต. เพื่อพิจารณา 

อนุญาตโดยความเห็นชอบของ ก.อบต.  

  11.กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ  

  11.1 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ 

แล้วแต่กรณีมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 12 เดือน  

  11.2 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงนายก อบต. เพื่อพิจารณาอนุญาต 

  สิทธิประโยชน์ในกำรลำของพนักงำนจ้ำง  

  1 กำรลำป่วย  

  1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยปกติได้ไม่เกิน 60 วัน 

ท าการ  

  1.2 พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  

  1.3 ลาป่วยให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์  

   



  2 กำรลำกิจส่วนตัว  

  2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน 45 วันท าการ  

ยกเว้นปีแรกท่ีเข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วัน  

  2.2 ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้  

  2.3 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว  

  3 กำรลำพักผ่อน  

  3.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับปีแรกที่ได้รับการ 

จ้างต้องปฏิบัติงานครบ 6 เดือนก่อนจึงมีสิทธิลา  

  3.2 พนักงานจ้าง ใน 1 ปี มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 10 วันท าการ  

   4 กำรลำคลอดบุตร  

  4.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ไม่

เกิน  90 วัน นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 

45  วัน  

  5 กำรลำอุปสมบท  

  5.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่เกิน 120 วัน โดย 

ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างการลาเว้นแต่ในปีแรกท่ีจ้างไม่ได้ค่าตอบแทนระหว่างลา  

   5.2 การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อยกว่า 60 วัน  

   5.3 พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาอุปสมบท  

  6. กำรล ำเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร เข้ำรับกำรระดมพล เข้ำฝึกวิชำทหำรฯ   

  6.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับ 

ค่าตอบแทนในระหว่างลา  

  6.2 พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 30 วัน  

  6.3 พนักงานจ้าง ตามข้อ 1 และข้อ 2 ที่ลาเข้าฝึกฯ และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิ 

ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 

  3. กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น เงินเดือน  

  1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน  

    1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง    

    1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด

อุดรธานี ดังนี้  



    (1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชนและ

ผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้  

    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้คนควาหรือประดิษฐ์สิ่ง ใดสิ่งหนึ่ง

ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง ให้ใช้การ

ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐน์ั้น  

    (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่ เสี่ยงต่อ

ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  

   (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น

พิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  

   (1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร ่าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและ

งานนั้นไดผ้ลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  

   (1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี  

   (1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

   1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนื่อง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง 

ก าหนด คือ การลาบ่อยครั้งก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ านวน

ครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่นก็อาจพิจารณาให้เลื ่อนขั้นเงินเดือนได้ การมาท า งานสาย

ต่อเนื่อง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาท างานสาย   

   2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง  

   2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่งและมีผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี  

  2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่

ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผัน ให้เลื่อนสองข้ันได้  

  2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจ

อนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน    

  2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง  

  2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น  

  2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

  3. คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น   

  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่งและมีผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  



  3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่

ก าหนดแต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้  

  3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ

อนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน  

   3.4 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง  

  3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น  

  3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

   4. คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น  

  การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงาน

จ้างให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงานโดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/

ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบและเสนอ

ผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี  

  5. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้

รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548    

  “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม ขององค์การ

บริหารส่วนต าบลบ้านดุงและให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน ราชการของ

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน ้า   

   “ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง  

  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านดุง ดังนี้  

  1. เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง 

  2. เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง 

  3. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ที่ใช้หรือ สนับสนุน

งานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย  

  4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับการร้องขอ และ

ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  

  5. เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ในดุลพินิจของ

ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการเบิกจ่ายน ้ามัน

เชื้อเพลิง การซ่อมแซมการบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค   



  6. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง เช่น 

รถยนต์ดับเพลิงรถยนต์บรรทุกน ้า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และ

ให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  

  6.1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง ให้มอบหมายเป็นค าสั่งโดยให้ก าหนดดังนี้  

รถยนต์ส่วนกลาง  รถยนต์มิตซูบิชิ 4 ประตู เป็นหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล  

รถยนต์ส่วนกลาง Toyota 4 ประตู เป็นหน้าที่ของหัวหน้าส านักปลัด เป็นผู้ดูแล  

รถยนต์ส่วนกลาง  รถยนต์กู้ชีพ กู้ภัย เป็นหน้าที่ของนัก ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ดูแล  

รถยนต์ส่วนกลาง รถน ้า เป็นหน้าที่ของนักป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ดูแล  

รถยนต์ส่วนกลาง รถเก็บขยะ เป็นหน้าที่ของนักป้องกันและ บรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ดูแล  

  2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง 

  2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารสว่น

ต าบลบ้านดุง และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ให้ผู้ใช้งานขออนุญาต

ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)  

  2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ รถยนต์ (แบบ 4) โดยผู้ที่

มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน  พร้อมรายงานพัสดุเพ่ือ

เสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป  

  2.3 ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉิน ในเขตพื้นที่องค์การ

บริหารส่วนต าบลเท่านั ้น และให้ผู ้ใช้งานจัดท าการบันทึกการใช้งานตามแบบที่ก าหนด และรายงานผลการ

ด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป    

  2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและ ไม่มีพนักงานขับรถ 

หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน การปฏิบัติราชการ 

ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ  

  2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อราชการหรือ

กิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถและต้องได้รับอนุญาตจาก

ผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน  

  2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที ่สถานที่เก็บและส่งเลขไมล์ให้

ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะใช้งานใน

ครั้งต่อไป  

  2.7 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไปผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ต้อง

น าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป  



  3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง   

  3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอพร้อมในการ

ใช้งานในครั้งต่อไป  

  3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง   

  3.3 การบ ารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน ้ามันเครื่องน ้ามันเบรก ไส้กรอง น ้ามันเครื่อง แบตเตอรี่ 

เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อท าเดินการซ่อมบ ารุงตามระยะ การใช้งานรถยนต์และขอ

อนุมัติผู้บริหาร  

  5. กำรก ำหนดกำรด้ำนงำนสำรบรรณ  

  การประชาสัมพันธ์ เขา้รับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ  

  1. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซน์ สื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ให้อยู่ใน ความรับผิดชอบของส านักปลัด โดยผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอ านาจสั่งการ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะด า เนินการให้

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อน อย่างน้อย 3 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด า 

เนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  

  2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  

  2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือ ราชการต่าง 

ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

  2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือ เจ้าหน้าที่ที่

ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิด ข้อผิดพลาดให้

ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมาเพ่ือแก้ไขและน าเสนอใหม่  

2.3 ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจ หนังสือสั่งการของกรม

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียน ปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรม ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

แล้วปริ้นท์ข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ  

  2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ ผู้บังคับบัญชา

รายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน  

  2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  ยกเว้นเดินทาง

ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ  



  2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐานก า หนด

ต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบ

ภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมี

ค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป  

  2.7. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้ สั่งการลงไป 

และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ให้

ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื ่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามี

ความผิดทางวินัย  

  2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืนๆองค์การบริหารส่วนต าบล

บ้านดุง โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ  ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการ

ที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบและให้แต่ละส่วน

ราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล

บ้านดุง ด้วยความรวดเร็วและเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียม

เอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

  2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ให้ก าหนดส่งภายในวันที่ 1  กันยายน 

ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

  2.10 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคลในสังกัด

ของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าที่

ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานนักทรัพยากรบุคคลทราบเพื่อจะได้ด า เนินการ

ปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุงต่อไป  

  2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษางานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ์ งาน/

กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงาน

จ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ  

  2.12. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง พนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้าง ครู ถือปฏิบัติตาม

ค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  

  3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  

  3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง และ

อาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน ้าตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภาร โรง , คนงาน

ทั่วไปแม่บ้านรับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของส านักปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 



  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้ก ากับดู และโดยให้

นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง เป็น

ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่นๆเป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ  

  6. กำรก ำหนดกำรด้ำนกำรวำงแผนและงบประมำณ   

  1. การวางแผนและงบประมาณ  

  1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและประมาณการ

รายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้ เจ้าหน้าที่

งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่ 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี   

   1.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการตรวจสอบ

งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลง

ค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหาร

หรือสภาท้องถิ่น  

  1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วนราชการส่งให้

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลบ้านดุง ให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบโดยทั่วไป  

  1.4 การจัดท าแผนสามปี ให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละ

ส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด า เนินการในการรวบรวม จัดท า

แผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ๆ ทราบ

ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี  

  7. ด้ำนกฎหมำยและคดีควำม  

    การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที ่รับผิดชอบ  โดยตรง

ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียด ได้จึงส่ง

เอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป ทั้งนี้การจะต้องจัดส่งเอกสาร

ต่าง ๆ เพื่อประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

  8. กำรรับเรื่องรำวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชำชน 

  1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้   

  - งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหาร

ทราบภายใน 1 วันท าการ  

  - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการตรวจสอบและรายงาน

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว  



   - หากต้องด าเนินการเร่งด่วนให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัดติดตามเอกสาร และ

รวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันท าการ   

  -  หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้

งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันท าการ  

  - แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ   

  9. กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเงินนอกงบประมำณ  

  1.1 จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ  

  - กรณีจัดท าาโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน 10 วันท าการ  

- เอกสารที่ต้องแนบ   

- โครงการ   

- บันทึกจัดหาพัสดุ  

- ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  

  - พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  

  - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  

  - ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้น

โครงการภายใน 5 วันท าการ  

  - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา  

 - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้วครบถ้วน

ถูกต้อง  

   1.2 การยืมเงินตามโครงการ  

  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย กว่า 5 วันท าการนอกจากกรณี

เร่งด่วน  

  - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ ได้รับเงิน  

  - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวัน รับฎีกาหรือเร็วกว่านี้

ก่อนด าเนินโครงการ  

  - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม  

  - ส่งเอกสารตามรายการดังนี้  

  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  

  - ใบเสร็จรับเงิน  

  - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  



  - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

 1.3 การเบิกคา่วิทยากร  

- หนังสือเชิญวิทยากร  

- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  

- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  

- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  

- ใบเสร็จรับเงิน   

 - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  

  - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

  1.4 การเบิกเงินรางวัล  

  -  ใบส าคัญรับเงิน  

  - ผลการแข่งขัน  

  - รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล  

  - ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  

  - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

 1.5 การยืมเงินคา่ลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  

  - จัดท าบันทึกยืมเงิน  

  - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ นอกจากกรณี

เร่งด่วน  

  - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  

  - กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฏีกา  

  - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม  

  - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม  

  - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน  

  - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

  1.6 การงานโครงการก่อสร้าง  

  - งบประมาณจากข้อบัญญัติ  

  - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  

  - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  

  - พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วันท าการ  



  - คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ  

  - พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จสิ้น  

  - พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันท าการ  

  - คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน  

  - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา  

  - พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน  3 วัน  

  - นายกอนุมัติ  

  - ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท าสัญญาภายใน 7 วัน  

  - พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง  

  - พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ  

  - ผู้รับจ้างส่งมอบงาน  

  - กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอให้ผู้บริหาร

ทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุรวบรวมเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป   

   - กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 3 วันนับจากงาน

แล้วเสร็จตามสัญญา  

  - พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากท่ีนายกทราบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ  

- พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ  

- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  

วางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน 1 วันท าการ  

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน  

- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย  

ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง  

 1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม  

- เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสมให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อม วาระการประชุมสภาให้แก่งาน

พัสดุ  

- พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย  

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

1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น  

- ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน  



- กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด   

 - ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

( บทเฉพำะกำล ) 

ให้พนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้างในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านดุง ถือปฏิบัติตามแนวทางและ

หลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกองของแต่ละหน่วยงานพิจารณาตรวจสอบ 

ติดตาม ก ากับดูแลประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฉบับนี้และระเบียบกฎหมาย หนังสือสั่งการที่

เกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น   

( บรรณำนุกรม ) 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับ 

พนักงานจ้าง  

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เร ื ่อง มาตรฐานทั ่วไปเกี ่ยวกับพนักงานจ้าง  

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548  

6. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543  

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558  

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการ

ตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2547  

10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2535 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  

11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.  2535 

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7)   

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และ

แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  

 


