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การจดัท าคู่มอืมาตรฐานการปฏบิตัริาชการขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง เนื่องจากใน
ปัจจุบนัองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง มภีารกจิที่ต้องรบัผดิชอบเพิม่มากขึ้น  มบีุคลากรเพิม่มาก
ขึน้      การอยู่ร่วมกนัของบุคลากรในองคก์รเป็นส่วนส าคญัทีจ่ะท าใหอ้งคก์รเจรญิกา้วหน้าไปในทศิทาง
ทีด่ ี ดงันัน้เพื่อเป็นเครื่องมอืในการก ากบัการปฏบิตังิานราชการขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง 
เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยมรีะเบยีบ ถูกต้อง  รวดเรว็  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน
ได้อย่างมปีระสทิธภิาพ  และผู้ปฏิบตัิงานได้ทราบและเขา้ใจการปฏิบตังิาน  ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานที่
ถูกต้องใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย  วสิยัทศัน์  ภารกจิ และเป้าหมายขององคก์ร  ในทศิทางเดยีวกนั  และ
เป็นเครื่องมอืในการก ากบัพฤติกรรม  การอยู่รวมกนัของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกนั  
อกีทัง้ยงัเป็นตวัชี้วดัประสทิธภิาพและประสทิธผิลของการปฏบิตัิงานของพนักงานในองค์กร  และการ
พจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนเลื่อนค่าตอบแทน  การใหค้วามดคีวามชอบ  การสง่เสรมิการมสี่วนร่วม  การ
รบัผดิชอบ  การปฏบิตังิานดว้ยความซื้อสตัย ์ สุจรติ  โดยยดึหลกัธรรมาภบิาล  มกีารก าหนดมาตรฐาน
การจดัระเบยีบให้กบัองค์กร  การสร้างคุณธรรมจรยิธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวญัและก าลงั
ให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสรมิให้บุคลากรมคีวามก้าวหน้าในหน้าที่   การงาน  การปลูกจติส านึกในการรกั
องค์กร   องค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง จึงออกคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงานราชการ
ภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง. ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบรหิารส่วน
ต าบลโนนสว่าง ตามลกัษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสงักดัขององคก์ารบรหิาร      ส่วนต าบลโนน
สว่าง  
           

คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโนนสว่าง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  หากได้
ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏบิตัริาชการขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่างนี้แลว้  บุคลากรของ
องค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง จะเป็นบุคคลที่มคีุณภาพ  เป็นที่พงึพอใจของประชาชน  สามารถ
สรา้งผลงานทีด่มีมีาตรฐานใหแ้ก่องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่างได ้ จงึขอขอบคุณผูม้สี่วนเกี่ยวขอ้ง
และจดัท ามาตรฐานการปฏบิตัริาชการขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง ไว ้ ณ  โอกาสน้ี 
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การจดัท าคู่มอืมาตรฐานการปฏบิตัริาชการขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง เนื่องจากใน

ปัจจุบนัองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง มภีารกจิที่ต้องรบัผดิชอบเพิม่มากขึ้น  มบีุคลากรเพิม่มาก
ขึน้  การอยู่ร่วมกนัของบุคลากรในองคก์รเป็นสว่นส าคญัทีจ่ะท าใหอ้งคก์รเจรญิกา้วหน้าไปในทศิทางทีด่ ี 
ดงันัน้เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง 
เป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยมรีะเบยีบ ถูกต้อง  รวดเรว็  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน
ได้อย่างมปีระสทิธภิาพ  และผู้ปฏิบตัิงานได้ทราบและเขา้ใจการปฏิบตังิาน  ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานที่
ถูกต้องใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย  วสิยัทศัน์  ภารกจิ และเป้าหมายขององคก์ร  ในทศิทางเดยีวกนั  และ
เป็นเครื่องมอืในการก ากบัพฤติกรรม  การอยู่รวมกนัของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกนั  
อกีทัง้ยงัเป็นตวัชี้วดัประสทิธภิาพและประสทิธผิลของการปฏบิตัิงานของพนักงานในองค์กร  และการ
พจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนเลื่อนค่าตอบแทน  การใหค้วามดคีวามชอบ  การสง่เสรมิการมสี่วนร่วม  การ
รบัผดิชอบ  การปฏบิตังิานดว้ยความซื้อสตัย ์ สุจรติ  โดยยดึหลกัธรรมาภบิาล  มกีารก าหนดมาตรฐาน
การจดัระเบยีบให้กบัองค์กร  การสร้างคุณธรรมจรยิธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวญัและก าลงั
ให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสรมิให้บุคลากรมคีวามก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูกจติส านึกในการรกั
องค์กร   องค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง จึงออกคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงานราชการ
ภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง ใหส้ว่นราชการทุกส่วนราชการขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล
โนนสว่าง ตามลกัษณะงานของแต่ละสว่นราชการในสงักดัขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง ดงันี้ 

หลกัการและเหตุผล 



1 ส านักงานปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลโนนสว่าง มกีารแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  7  
งาน  ดงันี้ 

1.1 งานบรหิารทัว่ไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 

   1.3  งานสวสัดกิารและพฒันาชุมชน 
   1.4  งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
   1.5  งานกฎหมายและคด ี
   1.6  งานเกษตร 
   1.7  งานสง่เสรมิสุขภาพและสาธารณสุข 
2. กองคลงั  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนสว่าง มกีารแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  

ดงันี้ 
   2.1  งานการเงนิ 
   2.2  งานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้
   2.3  งานทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัดุ 
3. กองช่าง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนสว่าง มกีารแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  

ดงันี้ 
   3.1  งานก่อสรา้ง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
 

 
 
 

    
วตัถปุระสงคข์องการจดัท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบติังาน 

1.  เพือ่เป็นแนวทางในการปฏบิตัริาชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกนั     
2.  ผูป้ฏบิตังิานทราบและเขา้ใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลงั 
3.  ผูป้ฏบิตังิานทราบว่าควรปฏบิตังิานอย่างไร  เมื่อใด  กบัใคร 
4.  เพื่อให้การปฏิบตังิานสอดคล้องกบันโยบาย วสิยัทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ

องคก์ร 
5.  เพือ่ใหผู้บ้รหิารตดิตามงานไดทุ้กขัน้ตอน 
6.  เป็นเครื่องมอืในการก าหนดตวัชี้วดัการประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลในการ

ปฏบิตังิานของพนกังานในองคก์ร 
7.  เป็นเครื่องมอืในการตรวจสอบการปฏบิตังิานของแต่ละสว่นราชการ 

วตัถปุระสงค ์



8.  เป็นกรอบก าหนดพฤตกิรรมการอยู่รวมกนัในองคก์รไดอ้ย่างมคีวามสุข 
9.  เป็นแนวทางการสง่เสรมิคุณธรรม  จรยิธรรมใหแ้ก่พนกังานในองคก์ร 
10.  เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏบิตัริาชการในการให้บรกิารประชาชนในเขตพื้นที่

ไดอ้ย่างรวดเรว็   
 

 
 
 
 
  การจดัท าคู่มอืมาตรฐานการปฏิบตัิงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงาน

จ้างตามภารกจิ  พนักงานจ้างทัว่ไป  รวมไปถงึพนักงานที่ปฏิบตัหิน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รบัมอบหมายให้มี
หน้าที่รบัผิดชอบปฏิบัติงานในสงักัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ     สัง่การ  มติ หลักเกณฑ์ค าสัง่องค์การบริหารส่วนต าบลโนนสว่างที่
มอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของแต่ละส่วนราชการและวธิกีารปฏบิตังิานทีค่รอบคลุมตัง้แต่ขัน้ตอน
เริม่ตน้จนถงึสิน้สุดกระบวนงานนัน้   
 
 
 
 

ขอบเขต 



 

 
 

 
 

 

 

 
 



 
 

   
องค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่างได้ก าหนดแนวทางและหลกัเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงาน

ราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง เป็นไปด้วยความมรีะเบียบเรยีบร้อย  ถูกต้อง  รวดเรว็ และ
สอดคลอ้งกบัขอ้สัง่การของผู้บงัคบับญัชาทุกระดบั  องค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง จงึออกคู่มอืมาตรฐาน
การปฏบิตัริาชการเพื่อใช้เป็นหลกัเกณฑ์แนวทางการปฏบิตังิานราชการภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลโนน
สว่าง    ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ
รบัผดิชอบของแต่ละสว่นราชการ  ทัง้นี้ใหน้ าหลกัเกณฑห์รอืแนวทางการปฏบิตังิานราชการน้ีก าหนดเป็นตวัชีว้ดั
ความส าเรจ็ของงานในแต่ละสว่นงานขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล  ต่อไป 
  การก าหนดหลกัเกณฑใ์หพ้นักงานในองคก์รไดถ้อืปฏบิตัใินแนวทางเดยีวกนันัน้  โดยมหีนังสอื   
สัง่การ  ขอ้ระเบยีบ  กฎหมาย  ก ากบัเป็นแนวทางปฏบิตัใิหถู้กต้องอยู่แลว้  ส าหรบัการก าหนดหลกัเกณฑ์ตาม
คู่มอืก าหนดขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถอืปฏบิตัใิห้เป็นแบบแผนเดยีวกนัด้วยความยุตธิรรม  โดยค านึงถึง
ประโยชน์ขององคก์รและทางราชการเป็นหลกัทีต่อ้งค านึงถงึเป็นส าคญั   
  ดงันัน้  ส่วนราชการภายในองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง ได้ก าหนดกฎ  หลักเกณฑ ์    
เป็นแนวทางการปฏบิตัริาชการ  ดงันี้   
 
   
 

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสงักัดองค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง    
แต่งกายดว้ยความสุภาพ  เรยีบรอ้ยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยก าหนดดงันี้ 
  1.1  วนัจนัทร ์  แต่งกายดว้ยเครื่องแบบชุดกาก ี
  1.2  วนัองัคาร  แต่งกายดว้ยชุดไทย  (ผา้ไหม  ผา้ฝ้าย  ไทยประยุคต)์ 
  1.3  วนัพุธ  แต่งกายดว้ยชุดสุภาพสเีขยีว 
  1.4  วนัพฤหสับด ี แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ 
  1.5  วนัศุกร ์  แต่งกายดว้ยชุดกจิกรรม  5  ส. 
  หรอืถอืปฏบิตัติามระเบยีบ หนงัสอืสัง่การ มตคิรม. ทีส่ ัง่การนอกเหนือจากนี้ใหถ้อืปฏบิตัติามนัน้ 
 
 
 

2.1 ประกาศ ก.จงัหวดั เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวด             
ว่าดว้ยการลา 

2.2 ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555 
2.3  พ.ร.ฎ.การจ่ายเงนิเดอืน  เงนิปี  บ าเหน็จ บ านาญและเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกนั 

1.  การแต่งกาย  

2.  กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 



 พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที ่5) 
 

 

 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกนิ 60 วนัท าการ 

 – กรณีจ าเป็นผูม้อี านาจสามารถใหล้าไดอ้กีไม่เกนิ 60 วนัท าการ  

 - เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา  

 - ลาตัง้แต่ 3 วนัขึน้ไป ตอ้งมใีบรบัรองแพทย ์(กรณีมคีวามประสงคล์าป่วยเพือ่รกัษาตวั) 

 - แมไ้ม่ถงึ 3 วนั แต่ผูม้อี านาจฯ จะสัง่ใหม้ใีบรบัรองแพทย/์ใบรบัการตรวจจากแพทยก์ไ็ด้  

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาไดไ้ม่เกนิ 90 วนั/ครัง้  

- ไม่ตอ้งมใีบรบัรองแพทย ์ 

- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา  

- สามารถลาวนัทีค่ลอด/ก่อนวนัทีค่ลอดกไ็ด้  

- ถา้ลาแลว้ไม่ไดค้ลอดใหถ้อืว่าวนัทีห่ยุดไปแลว้เป็นวนัลากจิสว่นตวั  

- การลาคลอดทีค่าบเกี่ยวกบัลาประเภทอื่นซึง่ยงัไม่ครบ ใหถ้อืว่า ลาประเภทอื่นสิน้สุดและให้

นบัเป็น วนัเริม่ลาคลอดบุตร  

3. การลาไปช่วยเหลอืภรยิาทีค่ลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลอืภรยิาโดยชอบดว้ยกฎหมาย  

- ลาไดค้รัง้หนึ่งตดิต่อกนัไดไ้ม่เกนิ 15 วนัท าการ  

- เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลาภายใน 90 วนั  

4. การลากจิสว่นตวั 

 - ลาไดปี้ละไม่เกนิ 45 วนัท าการ  

 - ปีแรกทีเ่ขา้รบัราชการ ลาไดไ้ม่เกนิ 15 วนั 

 - ลากจิเพือ่เลีย้งดบูุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาไดไ้ม่เกนิ 150 วนัท าการ  

 - การเสนอใบลา ตอ้งไดร้บัอนุญาตก่อนจงึจะสามารถหยุดได้  

 - หากมรีาชการจ าเป็น : สามารถเรยีกตวักลบัได ้ 

3.  การลา 



5. การลาพกัผ่อน  

- สามารถลาไดปี้ละ 10 วนัท าการ  

- สามารถสะสมไดไ้ม่เกนิ 20 วนัท าการ  

- สามารถสะสมไดไ้ม่เกนิ 30 วนัท าการ (รบัราชการ 10 ปีขึน้ไป)  

- ถา้บรรจุไม่ถงึ 6 เดอืน : ไม่มสีทิธลิา 

- หากเสนอใบลาตอ้งไดร้บัอนุญาตก่อนจงึหยุดได้  

- ถา้มรีาชการจ าเป็น : สามารถเรยีกตวักลบัได ้

หลกัเกณฑก์ารลาพกัผ่อน 

    มสีทิธลิาพกัผ่อนในปีหนึ่งได ้ 10  วนัท าการ 

             การลาพกัผ่อนขา้ราชการ  ลูกจ้างประจ า  มสีทิธลิาพกัผ่อนในปีหนึ่งได ้ 10  วนัท าการ  ผู้ได้รบัการ

บรรจุครัง้แรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึ ง  6  เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน

ปีงบประมาณนัน้ 

    ผูท้ีร่บัราชการตดิต่อกนัมาไม่ถงึ  10  ปี  สะสมวนัลาได ้ แต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนั

รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกนิ  20  วนัท าการ   

       ผูท้ีร่บัราชการตดิต่อกนัมา  10  ปี  ขึน้ไปสะสมวนัลาได ้ แต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผ่อนในปีปัจจุบนั

รวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกนิ  30  วนัท าการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพธิฮีจัย ์กรณีไม่เกนิ  120 วนั  

- ตอ้งไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  

- รบัราชการไม่น้อยกว่า  1 ปี  

- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบทหรอืเดนิทางไม่น้อยกว่า  60 วนั  

- อุปสมบท หรอืเดนิทางภายใน  10 วนั  

- เสรจ็แลว้ รายงานตวัภายใน  5 วนั  

- หากลาแลว้ขอถอนวนัลา ถอืว่าวนัทีห่ยุดไปเป็นวนัลากจิสว่นตวั  

7. การเขา้รบัการตรวจเลอืก/เตรยีมพล เขา้รบัการตรวจเลอืก : เพือ่รบัราชการเป็นทหารกองประจ าการ  

- ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาก่อนไม่น้อยกว่า  48 ชม. เขา้รบัการเตรยีมพล : เขา้รบัการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝึกวชิาการทหาร ทดสอบความพรัง่พรอ้ม  

- รายงานผูบ้งัคบับญัชาภายใน  48 ชม. นับแต่รบัหมายเรยีก ลาไดต้ามระยะเวลาของภารกจิใน

หมายเรยีก เสรจ็ภารกจิใหก้ลบัภายใน 7 วนั (ต่อไดร้วมแลว้ไม่เกนิ 15 วนั)  

8. การลาศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏบิตักิารวจิยั  



- ไดร้บัเงนิเดอืนไม่เกนิ 4 ปี ต่อไดร้วมไม่เกนิ 6 ปี  

- พน้ทดลองงานแลว้  

- เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั  

- ไปศกึษา/ปฏบิตักิารวจิยั ตอ้งรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศกึษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ไดร้บัเงนิเดอืน)  

- หลกัสตูรทีไ่ม่สงูกว่าปรญิญาตร ีสามารถลาไดม้กี าหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสตูร  

- หลกัสตูรปรญิญาโท สามารถลาได ้2 ปี  

- หลกัสตูรปรญิญาเอก สามารถลาได ้4 ปี  

 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศกึษาไดค้รัง้ละ 1 ภาคการศกึษา รวมแลว้ไม่เกนิ 2 ครัง้ หรอืไม่เกนิ 1 ปี

การศกึษา  

- สาขาวชิา/ระดบัการศกึษา : สอดคลอ้งเป็นประโยชน์กบังาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  

- ตอ้งพน้จากการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการแลว้  

- กรณีทีเ่คยไดร้บัอนุมตัใิหไ้ปศกึษาเพิม่เตมิฯจะตอ้งกลบัมาปฏบิตัริาชการแลว้เป็นเวลาไม่น้อย

กว่า1 ปี  

- ตอ้งส าเรจ็การศกึษาไม่ต ่ากว่าระดบัปรญิญาตร ีหรอืเทยีบเท่า และรบัราชการตดิต่อมาแลว้

เป็น เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  

- ตอ้งท าสญัญากบัสว่นราชการเจา้สงักดัว่าจะกลบัมาปฏบิตัริาชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที ่ใชใ้นการศกึษาเพิม่เตมิ   หรอืปฏบิตักิารวจิยัแลว้แต่กรณี  

- ท าสญัญาชดใช ้(ศกึษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศกึษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 

เท่า)  

หมายเหตุ : หากไม่กลบัมารบัราชการ : ชดใชเ้งนิ + เบีย้ปรบั  

9. การลาไปปฏบิตังิานในองคก์รระหว่างประเทศ การลาไปปฏบิตังิานฯ ม ี2 ประเภท ไดแ้ก่  

ประเภทที ่1  

- องคก์ารฯ ซึง่ไทยเป็นสมาชกิ และถงึวาระตอ้งสง่   

- รฐับาลไทยมขีอ้ผกูพนัทีจ่ะตอ้งสง่ฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  

- ไปศกึษา/ปฏบิตักิารวจิยั ตอ้งรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  

- สง่เพือ่พทิกัษ์รกัษาผลประโยชน์ของประเทศตามความตอ้งการรฐับาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที ่1  



10. การลาตดิตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบดว้ยกฎหมาย ซึง่เป็น ขา้ราชการ หรอืพนกังาน 

รฐัวสิาหกจิ  

- ลาไดไ้ม่เกนิ 2 ปี  

- ต่อไดอ้กี 2 ปี รวมไม่เกนิ 4 ปี  

- ถา้เกนิใหล้าออก ไม่ไดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลา ผูม้อี านาจจะอนุญาตใหล้าครัง้เดยีว 

หรอืหลายครัง้กไ็ด ้และคู่สมรสตอ้งอยู่ปฏบิตัหิน้าทีร่าชการตดิต่อกนั ครบก าหนด 4 ปี ไม่มสีทิธลิา ยกเวน้คู่

สมรสกลบัมาแลว้และไดร้บัค าสัง่ใหไ้ปอกี  

    11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชพี ขา้ราชการผูไ้ดร้บัอนัตรายหรอืการป่วยเจบ็เพราะเหตุ 

ปฏบิตัริาชการในหน้าที ่ถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระท าการตามหน้าทีจ่นท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรอืพกิาร  

- ลาไปฟ้ืนฟูดา้นอาชพีไดต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้นหลกัสูตรทีป่ระสงคจ์ะลา แต่ไม่       เกนิ 

12 เดอืน ขา้ราชการทีไ่ดร้บัอนัตรายหรอืการป่วยเจบ็จนท าใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรอืพกิารเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟ้ืนฟูดา้นอาชพีไดต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดไวใ้นหลกัสูตรทีป่ระสงคจ์ะลา แต่ไม่       เกนิ 

12 เดือน จดัส่งใบลาต่อผู้บังคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผู้มอี านาจพิจารณา หรอือนุญาตพร้อมแสดงหลกัฐาน

เกีย่วกบั หลกัสตูรทีป่ระสงคจ์ะลา และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง (ถา้ม)ี เพือ่พจิารณาอนุญาต  

 

 

 

 

สรุปสทิธกิารลาของพนกังานจา้ง พนกังานจา้งทัว่ไป พนกังานจา้งตามภารกจิ  

๑. ลาป่วย ไม่เกนิ  ๑๕  วนัท าการ  ไดค้่าตอบแทน  

- ระยะเวลาการจา้ง  ๑  ปีไม่เกนิ  ๑๕  วนั 

                     - ระยะเวลาการจา้ง  ๙  เดอืน ลาไดไ้ม่เกนิ  ๘  วนั  

                     - ระยะเวลาการจา้ง  ๖  เดอืน  ลาไดไ้ม่เกนิ  ๖  วนั  

- ระยะเวลาการจา้ง  ต ่ากว่า ๖ เดอืน  ลาได ้ ไม่เกนิ  ๔  วนั  

- ลาป่วย ไม่เกนิ ๖๐ วนั ไดค้่าตอบแทน  การลาป่วยเกนิ ๓ วนั ต้องมใีบรบัรองแพทยส์่งพรอ้ม

ใบลาดว้ย  ยกเวน้ผูม้อี านาจใหล้าจะเหน็สมควรเป็นอย่างอื่น  

                    ๒. ลาพกัผ่อน ปีละ ๑๐ วนั  ไดค้่าตอบแทน  

                   ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกนิ ๙๐ วนั  ไดค้่าตอบแทนไม่เกนิ ๔๕ วนั เวน้แต่กรณีที่จา้งปฏบิตังิานไม่

ครบ  6  เดอืนไม่อยู่ในขา่ยไดร้บัสทิธดิงักล่าว 

                    ๔. ลาบวช  



           -  พนักงานจ้างตามภารกจิที่ไม่เคยอุปสมบทหรอืยงัไม่เคยไปประกอบพธิีฮจัย์  มสีทิธิลาโดย
ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา  ไม่เกิน  120  วัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที ่ก าหนดน้ีใหอ้ยู่ในดุลยพนิิจของ

นายกฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครัง้ต้องผ่านทางหวัหน้างานตามสายบงัคบับญัชาตามขัน้ตอนก่อนส่งฝ่ายงาน

บุคลากร**  

1.  ลากจิ, ลาพกัผ่อน ตอ้งสง่ใบลาล่วงหน้า  3 วนั  

2.  ลาป่วยเกนิ  3  วนั  ตอ้งมใีบรบัรองแพทยแ์นบกบัใบลา (นบัวนัหยุดราชการรวมดว้ย) 

         3.  ลากจิ  ลาพกัผ่อนตดิวนัหยุดนกัขตัฤกษ์หลายวนัตอ้งชีแ้จงเหตุผล 

         4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏบิตังิานตามปกตติอ้งสง่ใบลาทนัที 

         5.  ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลาป่วยตดิต่อกนัมสีทิธไิดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลาปีหนึ่งได ้          

60-120  วนัท าการ 

         6.  ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลากจิโดยไดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกนิ  45  วนั  

7.  ขา้ราชการ , ลูกจา้งประจ า  ลาป่วย  ลากจิ  เกนิ  10  ครัง้  ในรอบครึง่ปีงบประมาณจะ

ไม่ไดก้ารพจิารณาขึน้ขัน้เงนิเดอืน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บงัคบับญัชาพิจารณา 

8.  ลูกจา้งประจ ามาปฏบิตังิานสายเกนิ  10  ครัง้  จะไม่ไดร้บัการพจิารณาขึน้ขัน้เงนิเดอืน   ให้

อยู่ในอ านาจของผู้บงัคบับญัชาพิจารณา 

         9.  ขา้ราชการฯ  ทีไ่ดล้าคลอดบุตร  90  วนั (นับวนัหยุดราชการรวมดว้ย)  โดยไดร้บัเงนิเดอืน  

มีสทิธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วนั  โดยไม่มีสทิธิได้รบั

เงนิเดอืนระหว่างลา 

 

 

  
 

1.  คุณสมบตัขิองผูท้ีจ่ะไดร้บัการเลื่อนเงนิเดอืน 

    1.1  เป็นพนกังานสว่นต าบล  พนกังานจา้งทีอ่ยู่ในสงักดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง 

    1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมคีุณสมบตัิตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จงัหวดัขอนแก่น  ดงันี้ 

4. การก าหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาการเล่ือนขัน้เงินเดือน 
 



(1.1) ปฏบิตังิานตามหน้าที่ได้ผลดเีด่น  มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล  อนัก่อให้เกดิ

ประโยชน์และผลดยีิง่ต่อทางราชการและสงัคมจนถอืเป็นตวัอย่างทีด่ไีด ้

    (1.2) ปฏบิตังิานโดยมคีวามคดิรเิริม่ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรอืประดษิฐ์สิง่ใดสิง่หนึ่งซึ่ง

เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพเิศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคดิรเิริม่หรอืได้รบัรองให้ใชก้าร

คน้ควา้หรอืสิง่ประดษิฐน์ัน้ 

    (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ    

ต่อสูท้ีเ่สีย่งต่อความปลอดภยัของชวีติเป็นกรณีพเิศษ 

    (1.4) ปฏิบตัิงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดบัต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง

ราชการเป็นพเิศษ และปฏบิตังิานในต าแหน่งหน้าทีข่องตนเป็นผลดดีว้ย 

    (1.5) ปฏบิตังิานตามต าแหน่งหน้าทีด่ว้ยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย  ยากล าบาก  เป็น

พเิศษและงานนัน้ไดผ้ลดยีิง่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสงัคม 

   (1.6) ปฏบิตังิานทีไ่ด้รบัมอบหมายให้กระท ากจิกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเรจ็    เป็น

ผลด ี

   (1.7)  มสีว่นร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสงัคมไดเ้ป็นอย่างด ี

     1.3  หลกัเกณฑ์การลาบ่อยครัง้ และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบรหิารส่วน

ต าบลโนนสว่างก าหนด  คอื  

   การลาบ่อยครัง้  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  ถ้าลาเกิน  6  ครัง้ถือว่าลาบ่อยครัง้  

แต่ถา้ลาเกนิจ านวนครัง้ทีก่ าหนดหากวนัลาไม่เกนิ  20  วนั  มผีลงานดเีด่น  กอ็าจพจิารณาใหเ้ลื่อนขัน้เงนิเดอืน

ได ้(ในรอบครึง่ปีงบประมาณ) 

   การมาท างานสายเนือง ๆ  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกนิ  10  ครัง้ ถือว่ามา

ท างานสายเนือง ๆ (ในรอบครึง่ปีงบประมาณ) 

           2.  คุณสมบตัขิองผูท้ีจ่ะไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนหน่ึงขัน้ครึง่ 

            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

อย่างดยีิง่และมผีลการประเมนิการปฏบิตังิานอยู่ในระดบัด ี

   2.2  มีวนัลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครัง้ 30 วนั  แต่ส าหรบัพนักงานส่วน

ต าบลที่ลาเกนิจ านวนครัง้ที่ก าหนด แต่วนัลาไม่เกิน  30  วนั  และมผีลงานการปฏิบตังิานดี เด่น อาจพจิารณา

ผ่อนผนัใหเ้ลื่อนสองขัน้ได ้

   2.3 มวีนัลาพกัผ่อน รวมกนัปีละ 6 ครัง้ และได้เสนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามล าดบั

จนถึงผู้มอี านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจงึจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  

วนั 



   2.4  มาท างานสายไม่เกิน  10  ครัง้  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอ านาจของ

ผู้บงัคบับญัชาพิจารณา 

   2.5  ผลการปฏบิตังิานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานทีห่น่วยงานก าหนดขึน้ 

2.6  มสีว่นร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสงัคมไดเ้ป็นอย่างด ี

          3.  คุณสมบตัขิองผูท้ีจ่ะไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนสองขัน้ 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

อย่างดยีิง่และมผีลการประเมนิการปฏบิตังิานอยู่ในระดบัดเีด่น 

   3.2  มวีนัลาป่วย ลากจิ  รวมกนัไม่เกนิ  8  ครัง้ 20 วนั  แต่ส าหรบัพนักงานส่วนต าบล

ทีล่าเกนิจ านวนครัง้ทีก่ าหนด แต่วนัลาไม่เกนิ  20  วนั  และมผีลงานการปฏบิตังิานดเีด่น  อาจพจิารณาผ่อนผนั

ใหเ้ลื่อนสองขัน้ได ้

3.3  มวีนัลาพกัผ่อน  รวมกนัปีละ  4  ครัง้  และไดเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตาม 

ล าดบัจนถงึผูม้อี านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลว้จงึจะหยุดราชการได ้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  

3  วนั 

                     3.4  มาท างานสายไม่เกิน  5  ครัง้  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ ในอ านาจของ

ผู้บงัคบับญัชาพิจารณา 

   3.5  ผลการปฏบิตังิานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานทีห่น่วยงานก าหนดขึน้ 

3.6  มสีว่นร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสงัคมไดเ้ป็นอย่างด ี

           4.  คุณสมบตัขิองผูท้ีจ่ าไดร้บัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนสองขัน้ 

การก าหนดตวัชีว้ดัในการประเมนิประสทิธภิาพความส าเรจ็ของงานของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดใหส้อดคล้องกบัปรมิาณงานและความส าเรจ็ของงาน  โดยใหห้วัหน้า
ส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกนักบัพนักงานที่สงักดัในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้
ตรวจสอบและเสนอผูบ้รหิารภายในวนัที ่ 20  ของเดอืนมนีาคม และเดอืนกนัยายน ของทุกปี 
 
  
 

 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรกัษารถยนต์

ขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถงึ  รถยนต์หรอืรถจกัรยานยนต์ที่จดัไว้เพื่อกจิการอนัเป็นส่วนรวม

ขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง และให้มายรวมถงึรถยนต์ที่ใช้ในการบรกิารประชาชนหรอืใช้ในหน้าที่

1. การก าหนดหลกัเกณฑก์ารใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 



สว่นราชการขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง เช่น  รถยนต์ดบัเพลงิ รถยนต์บรรทุกน ้า    รถยนต์บรรทุก
อเนกประสงค ์ และเครื่องจกัรกลต่าง ๆ  

 
 “ผูม้อี านาจสัง่อนุญาตใชร้ถ”  หมายถงึ  นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง หรอืผูท้ีไ่ดร้บั

มอบหมายจากนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง 
  “การใช้รถยนต์ขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง” ให้ใช้เพื่อกิจการอนัเป็นส่วนรวมของ

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง ดงันี้ 
1.  เพือ่กจิการงานขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง 
2.  เพือ่กจิการงานของสว่นราชการต่าง ๆ  ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง 
3.  เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือ

สนบัสนุนงานและสง่เสรมิกจิการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  กูช้พี  กู้ภยั 
4.  เพือ่กจิการในการบรหิารราชการของสว่นราชการอื่น  หรอืบุคคลภายนอกตามที่ 

ไดร้บัการรอ้งขอ และไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อี านาจสัง่อนุญาตใชร้ถ 
  5.  เพื่อใชใ้นการบรกิารประชาชนในพืน้ที ่ เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรอืเฉพาะกจิโดยใหอ้ยู่ใน
ดุลพนิิจของผู้มอี านาจสัง่อนุญาตใช้รถ  ทัง้นี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลงัขององค์การบรหิารส่วนต าบลในการ
เบกิจ่ายน ้ามนัเชือ้เพลงิ  การซ่อมแซม การบ ารุงรกัษารถ และใหเ้ป็นไปดว้ยความเสมอภาค 
  6.  เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลกัษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบล
โนนสว่าง เช่น  รถยนต์ดบัเพลงิ  รถยนต์บรรทุกน ้า  ในเขตองคก์ารบรหิารส่วนต าบลหรอืนอกเขตตามที่ไดร้บั
การรอ้งขอ และใหไ้ดร้บัอนุญาตจากผูม้อี านาจสัง่อนุญาตใชร้ถ 

1.  การรบัผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ใหม้อบหมายเป็นค าสัง่ของแต่
ละสว่นราชการ โดยใหก้ าหนดดงันี้ 
  รถยนตบ์รรทุกน ้า หมายเลขทะเบยีน  81-7690  รอ้ยเอด็  ส านกัปลดั  อบต.  เป็นหน้าทีข่อง  
 จ่าเอกบุญธรรมปาสาใน ต าแหน่ง  เจา้พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  เป็นผูด้แูล 
  รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข  5146 ร้อยเอ็ด   ส านักปลดั  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  
นางจริชัญา สสีนิธิ ์ ต าแหน่ง นกัจดัการงานทัว่ไป เป็นผูด้แูล  
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กบ 6051 ร้อยเอ็ด   ส านักปลดั  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  
นางจริชัญา สสีนิธิ ์ ต าแหน่ง นกัจดัการงานทัว่ไป เป็นผูด้แูล 

รถยนต์กู้ชพี  หมายเลขทะเบยีน บย 3191 รอ้ยเอด็   ส านักปลดั  อบต.  เป็นหน้าทีข่องสบิเอก
ประเทอืง โสสดีา    ต าแหน่ง  นกัวชิาการสาธารณสุข  เป็นผูด้แูล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลโนนสว่าง  
  2.1 การใชร้ถยนตส์่วนกลางใหใ้ชใ้นการปฏบิตัิราชการเพือ่กจิการอนัเป็นส่วนรวมขององคก์าร

บรหิารราชการส่วนต าบลโนนสว่าง   และหากจะใชร้ถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนน
สว่าง ใหผู้ใ้ชง้านขออนุญาตใชร้ถยนตส์ว่นกลาง (แบบ 3) 

 2.2 ผูใ้ชง้านรถยนตส์ว่นกลางตอ้งบนัทกึการใชร้ถยนตส์ว่นกลางทุกครัง้ทีม่กีารใช้ 



รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มหีน้าที่รบัผดิชอบดูแลต้องคอยติดตามการบนัทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็น
ปัจจุบนั พรอ้มรายงานพสัดุเพือ่เสนอผูบ้รหิารทราบภายในวนัที ่ 1  ของเดอืนถดัไป 
   2.3 การใชร้ถยนต์ใหพ้นักงานขบัรถเป็นผูข้บัขี ่ ยกเวน้ในขณะนัน้จ าเป็นต้องใชร้ถและ
ไม่มพีนักงานขบัรถ หรอืมแีต่ไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ด้ใหผู้้ขออนุญาตเป็นพนักงานขบัรถรบัผดิชอบการใชร้ถ
ในการปฏบิตัริาชการ  ยกเวน้มคี าสัง่เป็นการเฉพาะกจิ 

2.4 การใชร้ถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรอืบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ
ตดิต่อราชการหรอืกจิการทัว่ไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรอืเฉพาะกจิ ให้ผูข้อใช้จดัท าเป็นหนังสอื      ขอใช้
รถ และตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูม้อี านาจสัง่ใชก้่อนน ารถไปใชง้าน 

2.5 หลงัจากเสรจ็สิน้การใชร้ถเมื่อกลบัเขา้มาแลว้ ใหน้ ากุญแจเกบ็ไวท้ีส่ถานทีเ่กบ็ และ
สง่เลขไมค ์ ใหผู้ร้บัผดิชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพ้รอ้มส าหรบัการใชง้าน
ไดด้อียู่เสมอและพรอ้มทีจ่ะใชง้านในครัง้ต่อไป 

2.6  ภายในวนัที ่ 1  ของเดอืนถดัไป ผูร้บัผดิชอบการใชร้ถยนตข์ององคก์ารบรหิาร 
สว่นต าบลโนนสว่าง  ต้องน าสง่เอกสารประกอบการใชร้ถยนต์ใหแ้ก่งานพสัดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบ้รหิาร
ต่อไป 

 
3.  การเก็บรกัษาและดูแลซ่อมบ ารุงรกัษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนน

สว่าง 
3.1  ผู้รบัผดิชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรบัผดิชอบให้สะอาด

อยู่เสมอพรอ้มในการใชง้านในครัง้ต่อไป 
3.2  ผู้รบัผดิชอบดูแลรถยนต์หรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่

ในความรบัผดิชอบ  อย่างน้อยเดอืนละ  1  ครัง้   
3.3  การบ ารุงรกัษายนต์  เช่น  การเตมิหรอืเปลี่ยนน ้ามนัเครื่อง  น ้ามนัเบรก       ไส้

กรองน ้ามนัเครื่อง  แบตเตอรี ่ เป็นต้น  ให้ผู้รบัผดิชอบตรวจสอบและรายงานพสัดุ  เพื่อท าเดนิการซ่อมบ ารุง
ตามระยะการใชง้านรถยนตแ์ละขออนุมตัผิูบ้รหิาร 
 
 

 
 
 
1.  การบนัทกึผ่านเวบ็ไซน์ ประชาสมัพนัธ ์ประกาศต่าง ๆ  ของสว่นราชการ 
การบนัทกึผ่านเวบ็ไซน์  สือ่อเิลก็ทรอนิกสต์่าง ๆ ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง    ให้

อยู่ในความรบัผดิชอบของผู้รบัผดิชอบงานแต่ละส่วน  โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการด าเนินการ
บนัทึกผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วนัท าการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรยีบรอ้ย
ต่อไป 

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ                  
การประชาสมัพนัธ ์เข้ารบัการฝึกอบรมและงานอ่ืน 
ๆ  
 
 



2.  การจดัเกบ็เอกสารดา้นงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุ้กสว่นราชการในสงักดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง จดัส่งค าสัง่  ประกาศหนังสอื

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจดัเก็บภายหลงัเสรจ็สิน้การด าเนินการเพื่อเก็บรกัษา อย่างน้อย  3  วนั    ท าการ  
ทัง้นี้ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ใหทุ้กสว่นสง่แฟ้มไวท้ีโ่ต๊ะเอกสาร แลว้ใหเ้จา้หน้าทีธุ่รการ หรอื 
เจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ หากเกดิ
ขอ้ผดิพลาดใหท้ าเครื่องหมายไว ้และแจง้กลบัไปยงัสว่นทีเ่สนองานมา  เพือ่แกไ้ขและน าเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจา้หน้าที่ธุรการ หรอืเจา้หน้าที่ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเขา้ตรวจหนังสอื
สัง่การของกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ทุกวนั อย่างน้อยวนัละ 2 ครัง้ หากมหีนังสอืส าคญัให้น าเรยีนปลดั
องค์การบรหิารส่วนต าบลทราบ เพื่อสัง่การต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวนัในเว็บไซต์ของกรม
สง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ แลว้ปริน้ขา่วทีค่ดิว่ามสีว่นส าคญัต่อองคก์ารบรหิารสว่นต าบลมาปิดประกาศ 

2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสัง่การของ
ผูบ้งัคบับญัชารายงานต่อทีป่ระชุมประจ าเดอืนทุกเดอืน 

2.5.  การเดนิทางไปราชการใหทุ้กคนเขยีนค าขออนุญาตในการเดนิทางไปราชการทุกครัง้   
ยกเวน้เดนิทางไปราชการต่างจงัหวดัตามหนงัสอืสัง่การใหใ้ชบ้นัทกึขออนุญาตพรอ้มค าสัง่ในการอนุญาตเดนิทาง
ไปราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถงึความรูท้ีจ่ะไดร้บั สถานะการเงนิการคลงั และรายงานผล
การฝึกอบรมให้ทราบภายหลงัจากเดนิทางกลบัพร้อมทัง้ท าแบบแสดงเจตจ านงในการเขา้รบัการฝึกอบรมหาก
โครงการหรอืหลกัสูตรนัน้มคี่าลงทะเบยีนและรายงานผลให้ผู้บรหิารทราบและจดัส่งใหเ้จ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บ
รวบรวมเป็นองคค์วามรูต้่อไป 
  2.7.  ใหทุ้กสว่นราชการด าเนินการถอืปฏบิตัติามขอ้สัง่การของผูบ้งัคบับญัชาอย่างเคร่งครดัทีไ่ด้
สัง่การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทัง้รายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วนัท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคญั หากไม่
ด าเนินการถอืว่ามคีวามผดิทางวนิยั 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายใน
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง โดยใหส้ว่นราชการทีป่ระสงคจ์ะขอขอ้มูลตอ้งประสานกบัสว่นราชการ    นัน้ 
ๆ ก่อนล่วงหน้า  และส่วนราชการทีใ่หข้อ้มลูไดต้อ้งด าเนินการใหข้อ้มูลใหช้ดัเจน  ถูกตอ้ง  ตามหลกัฐานทีอ่ยู่ใน
ความรบัผดิชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รบัผดิชอบได้รบัความสะดวกจากขอ้มูลนัน้ ๆ เพื่อประกอบในการ
ด าเนินงานขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่างดว้ยความรวดเรว็ และเรยีบรอ้ย เช่น  การตรวจสอบเอกสาร
ดา้นการบรหิารจดัการทีด่ ี ITA  การจดัเตรยีมเอกสารเพือ่รบัตรวจงานต่าง ๆ  เป็นตน้ 
  2.9  การจดัท าควบคุมภายในขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง ใหก้ าหนดส่งภายในวนัที ่ 
1  กนัยายน  ของทุกปีให้ส านักปลดั  อบต.  ได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บรหิารและหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้งทราบ 



  2.10  การจดัท าค าสัง่ของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกบัความรบัผดิชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสงักดัของส่วนราชการอื่นต้องแจง้ใหบุ้คคลนัน้ ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วนั และหากมกีาร
ปรบัปรุงค าสัง่หน้าที่ความรบัผดิชอบของเจา้หน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคคลทราบเพื่อจะได้
ด าเนินการปรบัปรุงในค าสัง่รวมขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่างต่อไป 
  2.11  การเขา้ร่วมพธิกีารต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลมิพระชนมพรรษา  งานเฉลมิพระเกยีรตขิองพระ
ราชวงศ์  งาน/กจิกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ให้พนักงาน
สว่นต าบลและพนกังานจา้งทุกคนเขา้ร่วมกจิกรรม หากไม่ไดเ้ขา้ร่วมใหช้ีแ้จงเหตุผลใหผู้บ้รหิารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบรหิารส่วนต าบลโนนสว่าง พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  
ครถูอืปฏบิตัติามค าสัง่ทุกค าสัง่ทีไ่ดร้บัมอบหมายหน้าทีต่่าง ๆ  โดยเคร่งครดั 

3.  การดแูลความสะอาดและความเรยีบรอ้ย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรยีบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบรหิาร        ส่วน

ต าบลโนนสว่าง  และอาคารทุกอาคาร  รวมทัง้หอ้งน ้า  ตลอดจนการจดัสถานทีใ่หบ้รกิารผูม้าตดิต่อราชการ ให้
คนงาน  แม่บา้น รบัผดิชอบ ภายใตก้ารก ากบัดแูลของส านกัปลดั  อบต. เป็นผูร้บัผดิชอบ 
  3.2 การดแูลความสะอาดและความเรยีบรอ้ยบรเิวณภายนอกอาคาร  ใหส้ านกัปลดั  อบต.เป็นผู้
ก ากบัดูแลโดยให้  คนงาน  แม่บ้านหรอืเจา้หน้าที่ของส านักปลดั  อบต.ขององค์การบรหิารส่วนต าบล     โนน
สว่าง  เป็นผู้ปฏบิตังิาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏบิตัิงานตามที่หวัหน้าส านัก
ปลดั  อบต.  รอ้งขอหรอืผูบ้รหิารสัง่การ 
 
  
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ใหส้ว่นราชการจดัสง่ประมาณการรายรบัและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลงัจดัท าประมาณการรายรบั-รายจ่าย และสถิติการรบั-จ่ายจรงิย้อนหลงัให้
เจา้หน้าทีง่บประมาณตรวจสอบภายในวนัที ่ 20  ของเดอืนมถิุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลีย่นแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหแ้ต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจดัท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  
แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วนัท าการ  เพื่อ
ด าเนินการขออนุมตัจิากผูบ้รหิารหรอืสภาทอ้งถิน่ 

1.3 การจดัท าแผนด าเนินงานใหส้ว่นราชการต่าง ๆ  จดัสง่แผนด าเนินงานของแต่ละสว่น 
ราชการส่งให้นักวเิคราะห์นโยบายและแผนภายในเดอืนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจดัท าแผนด าเนินงาน
ขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่างใหแ้ลว้เสรจ็ภายในเดอืนธนัวาคมของทุกปีและประชาสมัพนัธใ์ห้      สว่น
ราชการอื่นทราบโดยทัว่ไป 
  1.4 การจดัท าแผนสามปี  ใหส้่วนราชการต่าง ๆ  จดัสง่แผนงานหรอืโครงการพรอ้มรายละเอยีด
ของแต่ละสว่นราชการ  จดัสง่ใหน้ักวเิคราะหน์โยบายและแผนภายในเดอืนมนีาคมเพื่อด าเนินการในการรวบรวม

6.  การก าหนดการด้านการวางแผนและ
งบประมาณ  
 
 



จดัท าแผนพฒันาสาปีขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลบางวนัใหแ้ลว้เสรจ็พรอ้มประชาสมัพนัธ์ใหส้ว่นราชการอื่น ๆ 
ทราบภายในเดอืนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 

  การจดัท าค าชีแ้จงขอ้ทกัทว้ง  หรอืดา้นกฎหมายต่าง ๆ  ใหส้ว่นราชการทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจง
รายละเอยีดไดจ้งึส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นัน้ใหแ้ก่งานนิตกิรและกฎหมายเพื่อพจิารณาในล าดบัต่อไป  ทัง้นี้  
การจะต้องจดัส่งเอกสารต่าง ๆ  เพื่อประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมาย
ตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วนัท าการ 
 
 
 

1.  การรบัเรื่องราวรอ้งเรยีนและรอ้งทุกขใ์ห้ 
- งานธุรการรบัเรื่อง แจ้งรายละเอยีดให้ส านักปลดั  อบต.ทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน

ผูบ้รหิารทราบภายใน  1  วนัท าการ 
- งานธุรการ ส านักปลดั  อบต.   เขา้ด าเนินการตรวจสอบ และรายงานผูบ้รหิารพจิารณา

สัง่การ ภายใน  3  วนัท าการนบัจากวนัรบัเรื่องดงักล่าว 
- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานธุรการ ส านักปลัด  อบต.ติดตามเอกสาร และ

รวบรวมสง่ใหง้านพสัดุด าเนินการตามระเบยีบภายใน  3 วนัท าการ 
- หากตอ้งด าเนินการป้องกนัและซ่อมแซมปกต ิใหก้องช่าง ด าเนินการตดิตามเอกสาร  

และรวบรวมสง่ใหง้านพสัดุด าเนินการตามระเบยีบภายใน  5 วนัท าการ 
- แจง้ผลการด าเนินการใหผู้ร้อ้งเรยีนและรอ้งทุกขท์ราบภายใน 3 วนัท าการ  

 
  

 
 

          1.1  จดัท าโครงการตามข้อบญัญติั 
 -  กรณีจดัท าโครงการใหส้ง่บนัทกึด าเนินการใหก้องคลงัภายใน  1๐  วนัท าการ 

   -  เอกสารทีต่อ้งแนบ  
-  โครงการ   
-  บนัทกึจดัหาพสัดุ  
-  ระเบยีบหนงัสอืสัง่การทีเ่กีย่วขอ้ง 

  -  พสัดุด าเนินตามขัน้ตอนตามระเบยีบฯ 

7.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดี
ความ 
 
 

8.  การรบัเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกขข์อง
ประชาชน 

9.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอก
งบประมาณ   



  -  สง่เอกสารเบกิจ่ายภายใน  ๓  วนัหลงัตรวจรบัพสัดุ 
 -  สว่นราชการผูเ้บกิสง่รูปถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งประกอบการ 

เบกิจ่ายหลงัเสรจ็สิน้โครงการภายใน   5  วนัท าการ  
 -  กองคลงัตรวจรบัเอกสาร (ถูกตอ้งครบถว้น) เบกิจ่ายภายใน  3 วนันบัถดัจากวนัรบัฏี

กา 
 -  กองคลงัตรวจรบัเอกสาร (ไม่ครบถว้น) สง่คนืแกไ้ข เบกิจ่ายภายใน 3 วนั หลงั 

ตรวจสอบแลว้ครบถว้นถูกตอ้ง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  สง่โครงการเอกสารต้นเรื่องทัง้หมดใหก้องคลงั  ก่อนวนัทีจ่ะใชเ้งนิไม่น้อย  กว่า  5  
วนัท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 

 -  จดัท าบนัทกึยมืเงนิตามแบบ/จดัท าสญัญายมืก าหนดสง่ใชภ้ายใน 30 วนันบัจากวนัที่
ไดร้บัเงนิ 

 -  กองคลงัตรวจรบัเอกสารถูกตอ้งครบถว้นเบกิจ่ายภายใน 3 วนัท าการ นบัถดัจากวนั
รบัฎกีาหรอืเรว็กว่านี้ก่อนด าเนินโครงการ 

 -  หลงัจากด าเนินการโครงการเสรจ็สิน้ภายใน  30 วนั นับจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิตาม 
สญัญายมื 

 -  สง่เอกสารตามรายการดงันี้ 
  -  บนัทกึสง่ใชเ้งนิยมืพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสรจ็รบัเงนิ 
  -  ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงาน 
  -  กรณีมเีงนิเหลอืจ่ายจากโครงการบนัทกึสง่ใชเ้งนิสด 

        1.3  การเบิกค่าวิทยากร 
-  หนงัสอืเชญิวทิยากร 
-  หนงัสอืตอบรบัจากวทิยากร 
-  เอกสารการปฏบิตังิานของวทิยากร 
-  ภาพถ่าย/รายชื่อผูร้่วมงานโครงการ 
-  ใบเสรจ็รบัเงนิ 
-  ส าเนาบตัรประชาชนวทิยากร 
-  บนัทกึสง่ใชเ้งนิยมืพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งนิยมื 
 

    1.4  การเบิกเงินรางวลั 
 -  ใบส าคญัรบัเงนิ 
 -  ผลการแขง่ขนั 
 -  รายชื่อนกักฬีาทีร่่วมแขง่ขนักฬีาแต่ละประเภททีร่บัรางวลั 



 -  ภาพถ่าย/รายเซน็ครบถว้นตามโครงการ 
 -  บนัทกึสง่ใชเ้งนิยมื/พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใชเ้งนิยมื 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -  จดัท าบนัทกึยมืเงนิ 
 -  สง่เอกสารตน้เรื่องทัง้หมดพรอ้มค าสัง่ใหก้องคลงัก่อนจะใชเ้งนิไม่น้อยกว่า       

                                           5  วนัท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จดัท าสญัญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน  15 วนันบัจากวนัทีก่ลบัมาถงึ 
 -  กองคลงัตรวจรบัเอกสารตัง้ฎกีาเบกิจ่ายภายใน  3  วนันบัจากวนัรบั             

                                            ฏกีา 
 -  ครบก าหนดสง่ใชเ้งนิยมื 
 -  จดัท าบนัทกึสง่ใชเ้งนิยมื 
 -  สง่เอกสารรายงานการเดนิทางทัง้หมดพรอ้มใบส าคญัรบัเงนิ 
 -  ถ่ายเอกสารตน้เรื่องแนบ 
 

  1.6  การงานโครงการก่อสร้าง 
 -  งบประมาณจากขอ้บญัญตั ิ
 -  สง่แบบแปลนพรอ้มบนัทกึโครงการ 
 -  บนัทกึขออนุมตัจิดัหาพสัดุสง่กองคลงั 
 -  พสัดุด าเนินการขออนุมตัแิต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน  

                                            ๕ วนัท าการ 
   -  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางใหพ้สัดุ 

 -  พสัดุรายงานขอซือ้จา้งภายใน 10 วนันบัจากคณะกรรมการก าหนดราคา 
                                            กลางเสรจ็สิน้ 

 -  พสัดุจดัท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วนัท าการ 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วนั 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

    -  พสัดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหวัหน้าพสัดุ/นายกอนุมตัภิาย                 
                                               ใน 3  วนั 

 -  นายกอนุมตั ิ
 -  สง่หนงัสอืเรยีกผูช้นะท าสญัญาภายใน  7 วนั 
 -  พสัดุจดัท าสญัญาจา้ง 
 -  พสัดุสง่ส าเนาสญัญาจา้งใหก้องช่างด าเนินการ 
 -  ผูร้บัจา้งสง่มอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ใหป้ระธานกรรมการตรวจรบังานจา้ง  



ทราบ และเสนอใหผู้บ้รหิารทราบทุกวนัท าการ พรอ้มจดัสง่ใหง้านพสัดุ       
รวบรวมเพือ่ด าเนินการเบกิจ่ายต่อไป 

       -  กองช่างจดัท าบนัทกึสง่ภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้  
          พสัดุภายใน3  วนันับจากงานแลว้เสรจ็ตามสญัญา 
       -  พสัดุแจง้คณะกรรมการตรวจรบังานจา้งตรวจรบังานภายใน  3 วนันับจากที่     
          นายกทราบ 
 -  คณะกรรมการตรวจรบังานจา้งตรวจรบังานจา้งเรยีบรอ้ยตามแบบ 
 -  พสัดุรายงานการตรวจรบังานใหผู้บ้รหิารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรบังานทัง้หมาดใหห้น่วยงานเจา้ของงบประมาณ   
วางฎกีาและจดัสง่เอกสารใหก้องคลงัภายใน  1 วนัท าการ 

 -  กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบกิจ่ายภายใน  3 วนั 
 -  กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถว้น)  สง่คนืแกไ้ข เบกิจ่าย 

                                           ภายใน  3 วนั  หลงัตรวจรบัเอกสารถูกตอ้ง 
       1.7  การจ่ายเงินสะสม 
     -  เมื่อสภามมีตเิพือ่อนุมตักิารจ่ายเงนิสะสม ใหน้ าเอกสารทัง้หมดพรอ้มวาระ        
                                            การประชุมสภาใหแ้ก่งานพสัดุ 

  -  พสัดุด าเนินการตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพสัดุของหน่วย    
                  การบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่  พ.ศ. 2535  และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่9)   
                  พ.ศ. 2553  

       1.8  การจ่ายเงินอดุหนุนหน่วยงานอ่ืน 
              -  ใหก้องคลงัตดิตามรายงานผลการด าเนินงานหลงัเสรจ็สิน้โครงการภายใน         
                  30 วนั 
            -  กองคลงัจดัท ารายงานตามแบบทีก่ าหนดรายงานให ้สตง.ภายในก าหนด     
                -  ตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้รหิารทราบ 
 
 
 
 
 

ใหพ้นกังานสว่นต าบล  พนกังานจา้งในสงักดั  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโนนสว่าง ถอืปฏบิตั ิ
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้    โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อ านวยการกอง  ของแต่ละ
หน่วยงานพจิารณา  ตรวจสอบ  ตดิตาม  ก ากบัดแูล  ประเมนิผลการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ ฉบบั
นี้  และระเบยีบ  กฎหมาย  หนงัสอืสัง่การทีเ่กีย่วขอ้ง ภายใตก้ารบงัคบับญัชาของผูบ้รหิารทอ้งถิน่  

 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 



   
 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจงัหวดัรอ้ยเอด็  เรื่อง  หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกี่ยวกบั

การบรหิารงานบุคคลขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจงัหวดัรอ้ยเอด็  เรื่อง  หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกี่ยวกบั

พนกังานจา้ง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนกังานสว่นต าบล  เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัพนกังานจา้ง 

4. ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรกัษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 

6. ระเบยีบส านกังานนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

7. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวธิงีบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ พ.ศ. 2541  

แกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2 และ 3) พ.ศ. 2543 

8. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการรบัเงนิ  การเบกิจ่ายเงนิ  การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ 

และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ (ฉบบัที ่3) พ.ศ. 2558 

9. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย  ว่าดว้ยการรบัเงนิ  การเบกิจ่ายเงนิ  การฝากเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ 

และการตรวจเงนิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  พ.ศ. 2547 

10.  ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพสัดุของหน่วยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. 2535  

และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่9)  พ.ศ. 2553 

11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงนิเดอืน  เงนิปี  บ าเหน็จ บ านาญและเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. 

2535  และแกไ้ขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที ่ 5)  

12. ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพสัดุของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2535 

และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2553 

 ( บรรณานุกรม  ) 
 


