
 
 

 

 
 
 

 
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติราชการ  

ขององคการบริหารตำบลโคกสวาง 
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องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 
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คำนำ 
 

การจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง  เน่ืองจากใน
ปจจุบันองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน      
การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญที่จะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที่ดี  ดังน้ันเพื่อ
เปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง เปนไปดวยความ
เรียบรอยมีระเบียบ ถูกตอง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  
และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  
วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม  
การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปนตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  และการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเลื่อนคาตอบแทน  
การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานดวยความซื้อสัตย  สุจริต  
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรม
ภายในองคกร  และการสรางขวัญและกำลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่   
การงาน  การปลูกจิตสำนึกในการรกัองคกร องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง จึงออกคูมือแนวทางมาตรฐาน
การปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ใหสวนราชการทุกสวนราชการขององคการ
บริหารสวนตำบลโคกสวางตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหารสวนตำบลโคก
สวาง 
           

คณะผูบริหารองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง หวังเปนอยางย่ิงวา  หากไดดำเนินการตาม
มาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง น้ีแลว  บุคลากรขององคการบริหารสวน
ตำบลโคกสวาง จะเปนบุคคลที่มีคุณภาพ  เปนที่พึงพอใจของประชาชน  สามารถสรางผลงานที่ดีมีมาตรฐาน
ใหแกองคการบริหารสวนตำบลโคกสวางได  จึงขอขอบคุณผูมีสวนเกี่ยวของและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติ
ราชการขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ไว  ณ  โอกาสน้ี 
 
         
 

องคการบรหิารสวนตำบลโคกสวาง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
สารบัญ 

 
เร่ือง           หนา 

 

1.  หลักการและเหตุผล           
2.  วัตถุประสงค  ขอบเขต        
3.  ความรับผิดชอบ  (โครงสรางสวนราชการ)        
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  การแตงกาย  กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวของ     
5.  การลา            
6. การกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน      
7. การกำหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง       
8. การกำหนดการดานงานสารบรรณ         

การประชาสัมพันธเขารับการฝกอบรมและงานอื่นๆ   
9. การกำหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ       

การกำหนดการดำเนินงานดานกฎหมาย  คดีความ  การรับเรื่องราวรองเรียน 
     และรองทุกของประชาชน   
10.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ         

 
             
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

   
การจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง เน่ืองจากใน

ปจจุบันองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน  การ
อยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญที่จะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทศิทางที่ดี  ดังน้ันเพื่อเปน
เครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง เปนไปดวยความ
เรียบรอยมีระเบียบ ถูกตอง  รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  
และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  
วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม  
การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปนตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  และการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเลื่อนคาตอบแทน  
การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานดวยความซื้อสัตย  สุจริต  
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรม
ภายในองคกร  และการสรางขวัญและกำลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การ
งาน  การปลูกจิตสำนึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง จึงออกคูมือแนวทางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ใหสวนราชการทุกสวนราชการขององคการ
บริหารสวนตำบลโคกสวาง ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการใน สังกัดขององคการบริหารสวนตำบลโคก
สวาง ดังน้ี 

1 สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง มีการแบงสวนราชการภายในเปน  7  งาน  
ดังน้ี 

1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานธุรการ 

   1.3  งานแผนและงบประมาณ 
   1.4  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   1.5  งานทะเบียนราษฎร 
   1.6  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.7  งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
2. กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง มีการแบงสวนราชการภายในเปน  ๔  งาน  ดังน้ี 
   2.1  งานการเงินและบัญชี 
   2.2  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
   2.3  งานธุรการ 
   2.4  งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
3. กองชาง องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังน้ี 
   3.1  งานสาธารณูปโภค 

หลักการและเหตุผล 



   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคารและผังเมือง 
   3.3  งานวิศวกรรรม 
   3.4  ธุรการ 

 
 

 
 
 

    
วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 
3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5.  เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6.  เปนเครื่องมือในการกำหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 
7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8.  เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10.  เพื่อกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ได

อยางรวดเร็ว   
 

 
 
 
 
  การจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางตาม

ภารกิจ  พนักงานจางทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ใหสอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือ     
สั่งการ  มติ หลักเกณฑคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ที่มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละ
สวนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน   
 
 
 
 
 
 

ขอบเขต 

วัตถุประสงค 



หนวยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานน้ัน ๆ    
งานที่เกี่ยวของ   โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังน้ี 

แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการตามแผนอัตรากำลัง  ๓  ป  ปงบประมาณ  ๒๕๖7 - ๒๕๖9 

  ขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 

กรอบโครงสรางสวนราชการ  องคการบริหารสวนตำบลประเภทสามัญ 

 

 

 

 
  

                -งานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

                                   

 
 

 

                                                               

 

 

 

ความรับผิดชอบ 

ปลัด อบต. 

   

 รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น  ระดับตน) 

 

ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

 

หัวหนาสำนักปลัด อบต. 

( นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) 

 

ผูอำนวยการกองการศึกษา 

( นักบริหารงานการศึกษา 

 

 
ฝายอำนวยการ 

(นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับตน) 

ฝายบริหารการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับตน) 

 

ฝายบริหารงานการ

คลัง 

(นักบริหารงานการ

คลัง  ระดับตน) 

 

 

ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง 

 

 ฝายแบบแผนและกอสราง 

(นักบริหารงานชาง 

ระดับตน) 

 

ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดลอม 

(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) 

 
ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุข 

ระดับตน) 

 

ฝายพัฒนารายได 

(นักบริหารงาน   

การคลัง 

 

 

ฝายปกครอง 

(นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับตน) 



-งานทะเบียนราษฎร 

-งานปองกันและ  

 บรรเทาสาธารณภัย 

-งานกฎหมายและ

คดี 

-งานการเงินและบัญชี 

-งานทะเบียน 

 ทรัพยสินและพัสดุ 

-งานธุรการ 

-งานสาธารณูปโภค 

-งานออกแบบควบคุม

อาคารและผังเมือง 

-งานวิศวกรรม 

ธรการ 

-งานสงเสริมประเพณี

ศิลปวัฒนธรรม 

-งานสงเสริมการศึกษากีฬา

และนันทนาการ 

-ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

-งานสุขาภิบาลอนามัยและ 

 สิ่งแวดลอม 

-งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

-งานสัตวแพทย 

-งานธุรการ 

- งานจัดเก็บและ   

  พัฒนารายได 

 

งานธุรการ 

 

 
                                     

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสรางของสำนักปลัด อบต. 

 
หัวหนาสำนักปลัด อบต.  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับตน) (๑) 

หัวหนาฝายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับตน) (๑) 

งานการเจาหนาท่ี งานแผนและ

งบประมาณ 

งานสวัสดิการและ

พัฒนาชมชน 

งานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

งานทะเบียน

ราษฎร 

 

งานกฎหมาย

และคดี 

- เจาพนักงานธุรการ (ชง.) (1) 

- ผูชวยนักจัดการงานท่ัวไป 
  (พนักงานจางตามภารกิจ) (1) 

- นักการ (พนักงานจางตาม    

  ภารกิจ)  (๑) 

-พนักงานขับรถยนต (พนักงาน

จางตามภารกิจ)   

- คนงานท่ัวไป (พนักงานจาง   

  ท่ัวไป) (1) 

   

     

-นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน (ปก.) (๑) 

-ผูชวยนักวิเคราะห  

 นโยบายและแผน 

 (พนักงานจางตาม

ภารกิจ) (๑) 

 

-นักพัฒนาชมุชน 

(ปก.) (๑) 

-ผูชวยนักพัฒนา

ชุมชน (พนักงานจาง

ตามภารกิจ) (๑) 

 

 

-เจาพนักงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย (ปง.) (๑) 

-ผูชวยเจาพนักงานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย   

 (พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

-พนักงานขับเคร่ืองจักรกล

ขนาดเบา (รถบรรทุกน้ำ) 

(พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

-พนักงานดับเพลิง (พนักงาน

จางตามภารกิจ) (๑) 

 

-นักจัดการงาน

ทะเบียนและบัตร 

(ชก.) (๑) 

ผูชวยเจาพนักงาน

ทะเบียน (พนักงาน

จางตามภารกิจ (๑) 

 

-นิติกร (ชก.) (๑) 

-ผช.นิติกร (พนักงาน

จางตามภารกิจ) (๑) 

 

-งานธุรการ 

-งานการเจาหนาที่ 

-งานแผนและ  

งบประมาณ 

-งานสวัสดิการและ

 

 

หัวหนาฝายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับตน) 

-นักทรัพยากรบุคคล 

(ปก.) (๑) 

-ผูชวยนักทรัพยากร

บุคคล (พนักงานจางตาม

ภารกิจ) (1) 

 



 

 

ระดับ อำนวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ลูกจางประจำ พนักงานจาง รวม 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 

จำนวน ๓ - - ๓ ๒ - - ๑ ๑ - - ๙ ๒ ๒๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 

 

 

 

 

ระดับ อำนวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ลูกจางประจำ พนักงานจาง รวม 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 

จำนวน ๓ - - - - - - - - - - ๔ - ๗ 

 

โครงสรางกองคลัง 

 

ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน ) (๑) 

 

   หัวหนาฝายบริหารงานการคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน) (๑)  

 

งานการเงินและบัญชี งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

-เจาพนักงานการเงินและบัญชี  (ปง./ชง.)            

-ผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

   

 

-นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.)  

-ผูชวยนักวิชาการพัสดุ (พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

 

 

 

-ผูชวยนักวิชาการจัดเก็บรายได (พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

 

  หัวหนาฝายพัฒนารายได  (นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน) (๑) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ระดับ อำนวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ลูกจางประจำ พนักงานจาง รวม 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 

จำนวน ๑ - - ๑ - - - - - - - ๓ - ๕ 

 

ระดับ หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ครู ครูผูดูแลเด็ก รวม 

จำนวน - ๓ - ๓ 

 

 

โครงสรางกองการศึกษา 

 

ผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา  ระดับตน ) (๑) 

 

งานสงเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

 

งานสงเสริมการศึกษา  กีฬาและนันทนาการ 

 

-  นักวิชาการศึกษา (ปก.ชก.)  

 -  นกัสันทนาการ (ปก.) (๑) 

-  เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง)  

-  ผูอำนวยการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (รอการสรรหา) 

     

      

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระดับ อำนวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ลูกจางประจำ พนักงานจาง รวม 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 

จำนวน ๑ - - ๑ - - - ๑ - - - ๓ ๓ ๙ 

 

 

 

โครงสรางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม (นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับตน) (๑) 

 

หัวหนาฝายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับตน)  

 

งานธุรการ 

 

งานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดลอม 

 

งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

 

งานสัตวแพทย 

 

-นักวิชาการสุขาภิบาล (ปก.)  (๑) 

-พนักงานประจำรถขยะ (พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

-พนักงานขับรถขยะ ((พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

    

 

 

-เจาพนักงานสาธารณสุข (ปง) (๑) 

-พนักงานขับรถยนต (ฉุกเฉิน) ((พนักงานจางตามภารกิจ)  (๑) 

-พนักงานประจำรถฉุกเฉิน  (พนักงานจางท่ัวไป) (๒) 

 



                                                                                                                    

 

                                                                                   

                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ อำนวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ลูกจางประจำ พนักงานจาง รวม 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 

จำนวน - - - ๑ - - - - - - - ๓ - ๔ 

โครงสรางกองชาง 

 

ผูอำนวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง  ระดับตน ) 

 

หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง  ระดับตน) 

 

งานธุรการ งานออกแบบและควบคุมอาคารและผังเมือง 

 

งานวิศวกรรม 

 

งานสาธารณูปโภค 

 

 
- นายชางโยธา (ปง./ชง.) 

- ผูชวยนายชางไฟฟา 

   (พนักงานจางตามภารกิจ) (๑) 

-  ผูชวยนายชางโยธา 

     

 

-ผูชวยเจาพนักงานธุรการ                               

(พนักงานจางตามภารกิจ) (๑)                               

-วิศวกรโยธา (ปก.) (๑)                            



 

 

โครงสรางการบริหารงานหนวยตรวจสอบภายใน 

 

       

 
 

 

 

 

 

  

ระดับ อำนวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป ลูกจางประจำ พนักงานจาง รวม 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชำนาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 

จำนวน - - - - - - - - - - - - - - 

 

ปลัดองคการบริหารสวนตำบลโพธิ์ชัย 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง)  

งานตรวจสอบภายใน 

-นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.  

 



 
 
 

   
องคการบริหารตำบลโคกสวางไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการของ

องคการบริหารตำบลโคกสวางเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย  ถูกตอง  รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของ
ผูบังคับบัญชาทุกระดับเทศบาลตำบลโพธ์ิชัย จึงออกคูมือมาตรฐานการปฏิบัติราชการเพื่อใชเปนหลักเกณฑแนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารตำบลโคกสวาง ใหสวนราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการ
กำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  ทั้งน้ีใหนำหลักเกณฑหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการน้ีกำหนดเปนตัวช้ีวัดความสำเร็จของงานในแตละสวนงานของเทศบาลตอไป 
  การกำหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน  โดยมีหนังสือ   สั่ง
การ  ขอระเบียบ  กฎหมาย  กำกับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สำหรับการกำหนดหลักเกณฑตามคูมือ
กำหนดข้ึนเพื่อนำมาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคำนึงถึงประโยชนของ
องคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคำนึงถึงเปนสำคัญ   
  ดังน้ัน  สวนราชการภายในเทศบาลตำบลโพธ์ิชัย ไดกำหนดกฎ  หลักเกณฑ     เปนแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ  ดังน้ี   
 
   
 

ใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดเทศบาลตำบลโพธ์ิชัย   แตงกายดวยความสุภาพ  
เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม   โดยกำหนดดังน้ี 
  1.1  วันจันทร  แตงกายเครื่องแบบปฏิบัติราชการสีกากีคอพับ 
  1.2  วันอังคาร  แตงกายดวยชุดไทย  (ผาไหม  ผาฝาย  ไทยประยุคต) 
  1.3  วันพุธ  แตงกายชุดเหลือง/หรือชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แตงกายชุดเหลือง/หรือชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร  แตงกายชุดลายผาไทยประจำจังหวัด/หรือชุดสีมวง 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีใหถือปฏิบัติตามน้ัน 
 
 
 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวด             
วาดวยการลา 

2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2.3  พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน  เงินป  บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 

 พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที ่5) 
 

 

1.  การแตงกาย  

2.  กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1. การลาปวย  ปละไมเกิน 60 วันทำการ 

 – กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทำการ  

 - เสนอใบลา กอน/ในวันลา  

 - ลาต้ังแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพือ่รักษาตัว) 

 - แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอำนาจฯ จะสัง่ใหมีใบรบัรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

2. การลาคลอดบุตร  

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  

- ไมตองมีใบรบัรองแพทย  

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  

- สามารถลาวันที่คลอด/กอนวันที่คลอดก็ได  

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันทีห่ยุดไปแลวเปนวันลากจิสวนตัว  

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและใหนับเปน 

วันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. การลาไปชวยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  

- ลาไดครั้งหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ  

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากจิสวนตัว 

 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทำการ  

 - ปแรกทีเ่ขารบัราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทำการ  

 - การเสนอใบลา ตองไดรบัอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได  

 - หากมีราชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

5. การลาพกัผอน  

- สามารถลาไดปละ 10 วันทำการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทำการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทำการ (รบัราชการ 10 ปข้ึนไป)  

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมสีิทธิลา 

- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได  

- ถามรีาชการจำเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

3.  การลา 



หลักเกณฑการลาพักผอน 

    มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได  10  วันทำการ 

             การลาพักผอนขาราชการ  ลูกจางประจำ  มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได  10  วันทำการ  ผูไดรับการบรรจุ

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6  เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณน้ัน 

    ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกบัวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทำการ   

       ผูที่รับราชการติดตอกันมา  10  ป  ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทำการ   

6. การลาอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน  120 วัน  

- ตองไมเคยลาประเภทน้ีมากอน  

- รับราชการไมนอยกวา  1 ป  

- การเสนอใบลา กอนอปุสมบทหรือเดินทางไมนอยกวา  60 วัน  

- อปุสมบท หรอืเดินทางภายใน  10 วัน  

- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน  5 วัน  

- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันที่หยุดไปเปนวันลากจิสวนตัว  

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพื่อรบัราชการเปนทหารกองประจำการ  

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา  48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรัง่พรอม  

- รายงานผูบงัคับบญัชาภายใน  48 ชม. นับแตรบัหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสรจ็ภารกจิใหกลบัภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป  

- พนทดลองงานแลว  

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรบัราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 

ไดรับเงินเดือน)  

- หลกัสูตรที่ไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกำหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลกัสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  

- หลกัสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหนง  

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการแลว  



- กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯจะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอยกวา1 ป  

- ตองสำเรจ็การศึกษาไมต่ำกวาระดับปรญิญาตรี หรือเทียบเทา และรบัราชการติดตอมาแลวเปน 

เวลา ไมนอยกวาหน่ึงป  

- ตองทำสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาที ่ใชในการศึกษาเพิม่เติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  

- ทำสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอยกวา 1 เทา)  

หมายเหตุ : หากไมกลับมารบัราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรบั  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  

ประเภทที่ 1  

- องคการฯ ซึง่ไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง   

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรบัราชการมาไมนอยกวา 1 ป  

- สงเพื่อพทิักษรกัษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปน ขาราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  

- ลาไดไมเกิน 2 ป  

- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรบัเงินเดือนระหวางลา ผูมีอำนาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาทีร่าชการติดตอกัน ครบกำหนด 4 ป ไมมสีิทธิลา ยกเวนคูสมรสกลบั

มาแลวและไดรบัคำสัง่ใหไปอกี  

    11. การลาไปฟนฟสูมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหนาที่ ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาที่จนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไม       เกิน 12 

เดือน ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไม       เกิน 12 

เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 

หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 

 

 

 



สรปุสทิธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางทั่วไป พนักงานจางตามภารกิจ  

๑. ลาปวย ไมเกิน  ๑๕  วันทำการ  ไดคาตอบแทน  

- ระยะเวลาการจาง  ๑  ปไมเกิน  ๑๕  วัน 

                     - ระยะเวลาการจาง  ๙  เดือน ลาไดไมเกนิ  ๘  วัน  

                     - ระยะเวลาการจาง  ๖  เดือน  ลาไดไมเกิน  ๖  วัน  

- ระยะเวลาการจาง  ต่ำกวา ๖ เดือน  ลาได  ไมเกิน  ๔  วัน  

- ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน  การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลา

ดวย  ยกเวนผูมีอำนาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอื่น  

                    ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน  ไดคาตอบแทน  

                   ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วัน  ไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนแตกรณีที่จางปฏิบัติงานไมครบ  6  

เดือนไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว 

                    ๔. ลาบวช  

           -  พนักงานจางตามภารกิจที่ไมเคยอุปสมบทหรือยังไมเคยไปประกอบพิธีฮัจย  มีสิทธิลาโดยไดรับ
คาตอบแทนระหวางลา  ไมเกิน  120  วัน  ในปแรกที่จางเขาเปนพนักงานจางดังกลาวจะไมไดรับคาตอบแทนระหวาง
ลา 

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดน้ีใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การสงใบลาทุกคร้ังตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคบับัญชาตามขัน้ตอนกอนสงฝายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพกัผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  

2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรบัรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองช้ีแจงเหตุผล 

         4.  ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันท ี

         5.  ขาราชการ , ลูกจางประจำ  ลาปวยติดตอกันมสีิทธิไดรบัเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงได           

60-120  วันทำการ 

         6.  ขาราชการ , ลูกจางประจำ  ลากจิโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน  45  วัน  

7.  ขาราชการ , ลูกจางประจำ  ลาปวย  ลากิจ  เกิน  10  ครั้ง  ในรอบครึง่ปงบประมาณจะไมได

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอำนาจของผูบังคบับญัชาพิจารณา 

8.  ลูกจางประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน  10  ครั้ง  จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน   ใหอยู

ในอำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

         9.  ขาราชการฯ  ที่ไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน  มี

สิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ระหวางลา 

 

 



 

  
 

1.  คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 

    1.2  พนักงานสวนตำบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด

รอยเอ็ด  ดังน้ี 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   อันกอใหเกิดประ

โยชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 

    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง

หน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพเิศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรอืไดรับรองใหใชการค

นควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 

    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ    ตอสูที่

เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

    (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการ

เปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

    (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบาก  เปนพิ

เศษและงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

   (1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสําเร็จ    เปนผลดี 

   (1.7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

     1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามที่องคการบริหารสวนตำบลหัว

หนองกำหนด  คือ  

   การลาบอยครั้ง  กำหนดใหพนักงานสวนตำบล  ถาลาเกนิ  6  ครั้งถือวาลาบอยครั้ง  แตถา

ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนดหากวันลาไมเกิน  20  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได (ในรอบ

ครึ่งปงบประมาณ) 

   การมาทำงานสายเนือง ๆ  กำหนดใหพนักงานสวนตำบลสายเกิน  10  ครั้ง ถือวามาทำงาน

สายเนือง ๆ (ในรอบครึ่งปงบประมาณ) 

           2.  คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันครึ่ง 

            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี

ย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสำหรับพนักงานสวนตำบลที่

ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน

สองข้ันได 

4. การกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 



   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึง

ผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 

   2.4  มาทำงานสายไม เกิน  10   ครั้ ง  หากมีผลงาน ดีเดน ให อยู ในอำนาจของ

ผูบังคับบัญชาพิจารณา 

   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกำหนดข้ึน 

2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

          3.  คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี

ย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  8  ครั้ง 20 วัน  แตสำหรับพนักงานสวนตำบลที่ลา

เกินจำนวนครั้งที่กำหนด แตวันลาไมเกิน  20  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน

สองข้ันได 

3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 

ลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  

วัน 

                     3.4  มาทำงานสายไมเกิน  5  ครั้ง  หากมีผลงานดีเดนใหอยูในอำนาจของผูบังคับบัญชา

พิจารณา 

   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกำหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

           4.  คุณสมบัติของผูที่จำไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกำหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานสวนตำบลและ
พนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกำหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสำเร็จของงาน  โดยใหหัวหนาสวน
ราชการ/ผอ.ของแตละกองกำหนดรวมกันกับพนักงานที่สังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรไดตรวจสอบและ
เสนอผูบริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
 
  
 

 
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548   
   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง และใหมายรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาที่สวนราชการ
ขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง เชน  รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำ  รถยนตบรรทุกอเนกประสงค  และ
เครื่องจักรกลตาง ๆ  

 

1. การกำหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง 
 



 “ผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 

  “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง” ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตำบลโคกสวาง ดังน้ี 

1.  เพื่อกิจการงานขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 
2.  เพื่อกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 
3.  เพื่อกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลโคกสวางที่ใชหรือ

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย 
4.  เพื่อกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอื่น  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ 
  5.  เพื่อใชในการบริการประชาชนในพื้นที่  เฉพาะกรณีจำเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยูใน
ดุลพินิจของผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ  ทั้งน้ีใหคำนึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตำบลในการเบิกจาย
น้ำมันเช้ือเพลิง  การซอมแซม การบำรุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 
  6.  เพื่อใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบรหิารสวนตำบลโคกสวาง
เชน  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ำ  ในเขตองคการบริหารสวนตำบลหรือนอกเขตตามที่ไดรับการรองขอ และให
ไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ 

  1.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 
1.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหาร

สวนตำบลโคกสวาง และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตำบลโคกสวางใหผูใชงานขอ
อนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

1.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งที่มีการใช 
รถยนต (แบบ 4)  โดยผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน 
พรอมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผูบริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
  1.3 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะน้ันจำเปนตองใชรถและไมมีพนักงาน
ขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการปฏิบัติราชการ  
ยกเวนมีคำสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

          1.4 การใชรถยนตของสวนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงคจะใชรถยนตเพื่อติดตอราชการ
หรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจำเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทำเปนหนังสือ ขอใชรถ และตองไดรับอนุญาต
จากผูมีอำนาจสั่งใชกอนนำรถไปใชงาน 

          1.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเมื่อกลับเขามาแลว ใหนำกุญแจเก็บไวที่สถานที่เก็บ และสงเลขไมค  
ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสำหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและพรอมที่จะใชงานใน
ครั้งตอไป 

          1.6  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบล     
โคกสวางตองนำสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 
 

2.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบำรุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง 
2.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทำความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยู

เสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 



2.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทำความสะอาดรถยนตที่อยูใน
ความรับผิดชอบ  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

2.3  การบำรุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง  น้ำมันเบรก  ไสกรอง
น้ำมันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพื่อทำเดินการซอมบำรุงตามระยะการ
ใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซน  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ใหอยูใน

ความรับผิดชอบของผูรับผิดชอบงานแตละสวน  โดยกำหนดใหเจาหนาที่แตละสวนราชการดำเนินการบันทึกผานระบบ
อิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทำการ  เพื่อเจาหนาที่จะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2.  การจัดเกบ็เอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1  ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง จัดสงคำสั่ง  ประกาศหนังสือ

ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย  3  วัน   ทำการ  ทั้งน้ีให
เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

          2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน หากเกิดขอผิดพลาดใหทำ
เครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา  เพื่อแกไขและนำเสนอใหม 
  2.3  ใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการเขาตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนำเรียนองคการบริหารสวน
ตำบลทราบ เพื่อสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจำวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
แลวปริ้นขาวที่คิดวามีสวนสำคัญตอองคการบริหารสวนตำบลมาปดประกาศ 

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา
รายงานตอที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 

          2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  ยกเวน
เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 
  2.6  การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหนงของแตละบุคคล โดยคำนึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรมให
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมทั้งทำแบบแสดงเจตจำนงในการเขารบัการฝกอบรมหากโครงการหรอืหลกัสตูรน้ัน
มีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาที่ฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปนองคความรูตอไป 
  2.7.  ใหทุกสวนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ไดสั่ง
การลงไป และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด  หากไมไดกำหนดระยะเวลาไว ให
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสำคัญ หากไมดำเนินการถือวามีความผิด
ทางวินัย 

5.  การกำหนดการดานงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
 
 



  2.8  ใหทุกสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอื่น ๆ ภายในเทศบาล
ตำบลโพธ์ิชัยโดยใหสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการ    น้ัน ๆ กอนลวงหนา  และสวน
ราชการที่ใหขอมูลไดตองดำเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานที่อยูในความรับผิดชอบ และใหแตละ
สวนราชการที่รับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลน้ัน ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานขององคการบริหารสวน
ตำบลหัวหนองดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสารดานการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การ
จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 
  2.9  การจัดทำควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวางใหกำหนดสงภายในวันที่  1  
กันยายน  ของทุกปใหสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  ไดรวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและ
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
  2.10  การจัดทำคำสั่งของสวนราชการตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนาทีข่องแตละบุคคลใน
สังกัดของสวนราชการอื่นตองแจงใหบุคคลน้ัน ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการปรับปรุงคำสั่ง
หนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคคลทราบเพื่อจะไดดำเนินการปรับปรุงใน
คำสั่งรวมขององคการบริหารสวนตำบลตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง หนวยงานภายนอกอื่น ๆ  ใหพนักงานสวน
ตำบลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหช้ีแจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง พนักงานสวนตำบล พนักงานจาง  ครูถือ
ปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตาง ๆ  โดยเครงครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลโคก

สวาง และอาคารทุกอาคาร  รวมทั้งหองน้ำ  ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหคนงาน  แมบาน 
รับผิดชอบ ภายใตการกำกับดูแลของสำนักปลัด อบต. เปนผูรับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร  ใหสำนักปลัด  อบต. เปนผู
กำกับดูแลโดยให  คนงาน  แมบานหรือเจาหนาที่ของสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลเปนผูปฏิบัติงาน ยกเวนใน
บางกรณีจะใหเจาหนาที่ของสวนอื่น ๆ  เปนผูปฏิบัติงานตามที่หัวหนาสำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบล  รองขอหรือ
ผูบริหารสั่งการ 
 
 
  
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
          1.1 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและประมาณ

การรายจายและใหกองคลังจัดทำประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังใหเจาหนาที่
งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป  
  1.2 การโอน แกไข  เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข  
เปลี่ยนแปลงคำช้ีแจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนา ไมนอยกวา  3  วันทำการ  เพื่อดำเนินการขออนุมัติ
จากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

6.  การกำหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ  
 
 



1.3 การจัดทำแผนดำเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดำเนินงานของแตละสวน 
ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของ
เทศบาลตำบลโพธ์ิชัยใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธให      สวนราชการอื่นทราบ
โดยทั่วไป 
  1.4 การจัดทำแผนสามป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของ
แตละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดำเนินการในการรวบรวมจัดทำ
แผนพฒันาสามปขององคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอื่น ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
 
 
 
 

  การจัดทำคำช้ีแจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการที่มีหนาที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบือ้งตนกอน  หากไมสามารถช้ีแจงรายละเอียดไดจึง
สงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  น้ันใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลำดับตอไป  ทั้งน้ี  การจะตองจัดสง
เอกสารตาง ๆ  เพื่อประกอบในการช้ีแจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา  3  
วันทำการ 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลทราบโดยเรงดวน

และรายงานผูบริหารทราบภายใน  1  วันทำการ 
- งานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลเทศบาล   เขาดำเนินการตรวจสอบ และ

รายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทำการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดำเนินการเรงดวน ใหงานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลติดตาม

เอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทำการ 
- หากตองดำเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดำเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทำการ 
- แจงผลการดำเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 3 วันทำการ  

 
  

 
 

          1.1  จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ 
 -  กรณีจัดทำโครงการใหสงบันทึกดำเนินการใหกองคลงัภายใน  1๐  วันทำการ 

   -  เอกสารที่ตองแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพสัดุ  

7.  การกำหนดการดำเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 

9.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   



-  ระเบียบหนังสือสัง่การที่เกี่ยวของ 
  -  พัสดุดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  สงเอกสารเบิกจายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 -  สวนราชการผูเบิกสงรปูถาย/รายช่ือผูรวมงานและเอกสารที่เกี่ยวของประกอบการ 

เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทำการ  
 -  กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 
 -  กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  สงโครงการเอกสารตนเรือ่งทัง้หมดใหกองคลงั  กอนวันที่จะใชเงินไมนอย  กวา  5  วันทำ
การ  นอกจากกรณีเรงดวน 

 -  จัดทำบันทกึยืมเงินตามแบบ/จัดทำสญัญายืมกำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่
ไดรับเงิน 

 -  กองคลงัตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันรบั
ฎีกาหรือเร็วกวาน้ีกอนดำเนินโครงการ 

 -  หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ไดรับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  สงเอกสารตามรายการดังน้ี 
  -  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 
 

        1.3  การเบิกคาวิทยากร 
-  หนังสอืเชิญวิทยากร 
-  หนังสอืตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
-  ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงานโครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
 

    1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบสำคัญรบัเงิน 
 -  ผลการแขงขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รบัรางวัล 
 -  ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
 -  บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 



      1.5  การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
 -  จัดทำบันทกึยืมเงิน 
 -  สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา       

5  วันทำการ  นอกจากกรณีเรงดวน 
 -  จัดทำสญัญายืมกำหนดสงใชภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -  กองคลงัตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบกิจายภายใน  3  วันนับจากวันรบั             

ฏีกา 
 -  ครบกำหนดสงใชเงินยืม 
 -  จัดทำบันทกึสงใชเงินยืม 
 -  สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน 
 -  ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 
 

  1.6  การงานโครงการกอสราง 
 -  งบประมาณจากขอบญัญัติ 
 -  สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลงั 
 -  พัสดุดำเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน  

๕ วันทำการ 
   -  คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุ 

 -  พัสดุรายงานขอซื้อจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคา 
กลางเสร็จสิ้น 

 -  พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทำการ 
 -  คณะกรรมการเปดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 

    -  พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพสัดุ/นายกอนุมัติภายใน 3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  สงหนังสอืเรียกผูชนะทำสญัญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดทำสัญญาจาง 
 -  พัสดุสงสำเนาสญัญาจางใหกองชางดำเนินการ 
 -  ผูรับจางสงมอบงาน 

-   กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรบังานจางทราบ 
และเสนอใหผูบรหิารทราบทุกวันทำการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพื่อดำเนินการเบกิจายตอไป 

          -  กองชางจัดทำบันทกึสงภาพถาย/รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการใหพสัดุ
ภายใน 

3  วันนับจากงานแลวเสรจ็ตามสัญญา 
 -  พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่

นายกทราบ 
 -  คณะกรรมการตรวจรบังานจางตรวจรบังานจางเรียบรอยตามแบบ 



 -  พัสดุรายงานการตรวจรบังานใหผูบรหิารทราบ 
-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทัง้หมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณวาง

ฎีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน  1 วันทำการ 
 -  กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบกิจายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลงัตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน)  สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 
       1.7  การจายขาดเงินสะสม 
    -  เมื่อสภามมีติเพือ่อนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนำเอกสารทั้งหมดพรอมวาระ
การประชุมสภาใหแกงานพสัดุ 

   
  -  พัสดุดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการ

บรหิารราชการสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน 

 -  ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลงัจัดทำรายงานตามแบบทีก่ำหนดรายงานให สตง.ภายในกำหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบรหิารทราบ 
 
 
 
 
 

ใหพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลโคกสวาง ถือปฏิบัติตาม
แนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับน้ี   โดยใหหัวหนาสวนราชการ  ผูอำนวยการกอง  ของแตละหนวยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กำกับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ฉบับน้ี  และ
ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  
 

   
 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเสวนตำบลจังหวัดรอยเอ็ด  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บรหิารงานบุคคลขององคการบรหิารสวนตำบล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักสวนตำบลจังหวัดรอยเอ็ด เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกบัพนักงานจาง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

 ( บรรณานุกรม  ) 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 



5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตลการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2548 

6. ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยวิธีงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2541  แกไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการรับเงิน  การเบิกจายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2547 

10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบรหิารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 9)  พ.ศ. 2553 

11. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือน  เงินป  บำเหน็จ บำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535  และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัที่  5)  

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535 และ

แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 
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