
การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลรอนทองเนื่องจากในปจจุบันองคการบริหารสวน

ตําบลรอนทอง มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้นการอยูรวมันของบุคลากรในองคกรเปนเสวนสําคัญที่จะทํา

ใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี   ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบล

รอนทอง เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 

และผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้ตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัสน ภารกิจ และ

เปาหมายขององคการในทิสทางเดียวกัน และเปนเคร่ืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคคากรในองคืกรใหเปนแบบ

แผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การให

ความดีความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการ

กําหนดมาตรฐานการจัดระเบียยใหกับองคกร การสรางคุณธรรมภาบในองคกร และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริม

ใหบุคลากรมีควากาวหนาในหนาท่ีการงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบลรอนทองจึงออกคูมือแนว

ทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลรอนทอง ใหสวนราชการทุกสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลรนอ

ทอง ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหารสวนตําบลรอนทอง  ดังนี้ 

1.สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลรอนทอง  มีการแบงสวนราชการภายในเปน 7 งาน ดังนี้ 

1.1 งานบรหิารท่ัวไป 

1.2 งานนโยบายและแผน 

1.3 งานการเจาหนาท่ี 

1.4 งานกฎหมายและคดี 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  1.6 งานสาธารณสุขชุมชน 

1.7 งานกิจการสภา 

2.กองคลัง องคการบริหารสวนตําบลรอนทอง มีการแบงสวนราชการภายในเปน 3 งาน ดังนี้ 

2.1 งานการเงินและบัญช ี

2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2.3 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

3. กองชาง องคการบราหรสวนตําบลรอนทอง มีการแบงสวนราชการภายในเปน 4 งาน ดังน้ี 

3.1 งานกอสราง 

3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

3.3 งานผังเมือง 

3.4 งานประสานสาธารณูปโภค 

4.กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบงสวนราชการภายในเปน 2 งาน ดังนี้ 

4.1 งานบริหารการศึกษา 

4.2 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

5.กองสวัสดิการสังคม มีการแบงสวนราชการภายในเปน 3 งาน ดังน้ี 

5.1 งานสังคมสงเคราะห 

5.2 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

5.3งานสงเสริมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 

ท่ีมา
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6.กองสงเสริมการเกษตร มีการแบงสวนราชการภายในเปน 1 งาน ดังนี้ 

6.1 งานสงเสริมการเกษตร 

 

  

 

 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
1.เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2.ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3.ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมอใด กับใคร 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายอของคกร 

5.เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน 

6.เปนเคร่ืองมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร 

7.เปนเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

8.เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคืกรไดอยางมีความสุข 

9.เปนแนวทางการสงเสริมคุรธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 

10.เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยงรวดเร็ว
 

 

 

 

 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติ

หนาที่อื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองคืการบราหรสวนตําบลรอนทอง ใหสอดคลองกับกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ มติ หลักเกณฑคําส่ังองคการบราหรสวนตําบลรอนทอง ที่มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราขการ

และวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแตขั้นตอนเริ่มตนจนถึงส้ินสุดกระบวนงานน้ัน

วัตถุประสงค

ขอบเขต
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 องคการบริหารสวนตําบลรอนทองไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวน

ตําบลรอนทอง เปนไปดวยความระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการ

บริหารสวนตําบลรอนทอง จึงออกคุมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวน

ตําบลรอนทอง ใหสวนราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกําหนดและรับผิดชอบของแตละสวน

ราชการท้ังนี้ใหนําหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเปนตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานแตละสวนงานขององคการ

บริหารสวนตําบล ตอไป 

 การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ ขอระเบียบ กฎหมาย 

กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยุแลว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือกําหนดขึ้นเพ่ือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติให

เปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชนขององคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

ดังน้ัน สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลรอนทอง ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังน้ี

 

ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลรอนทองแตงกายดวยความสุภาพ เรียบรอย

เปนไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังน้ี 

1.1 วันจันทร แตงกายดวยเครื่องแบบชุดสีกาก ี

1.2 วันอังคาร แตงกายดวยชุดผาไทยพ้ืนถ่ิน 

1.3 วันพุธ แตงกายดวยชุดกีฬา 

1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

1.5 วันศุกร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่ส่ังการนอกเหนือจากน้ีใหถือปฏิบัติตามน้ัน 

 

 

1.ประกาศ ก.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯหมวดวาดวยการลา 

2.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการพ.ศ. 2555 

3.พรฎการจายเงินเกือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535และแกไขเพ่ือมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 
1.การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

กรณีจําเปนผุมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ 

เสนอใบลา กอน/ในวันลา 

ลาต้ังแต  3  วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความปรสงคลาปวยเพ่ือรกษาตัว) 

แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯจะส่ังใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยกได 

 

ความรับผิดชอบ

การแตงกาย

การลา กฎ ระเบียบทีเ่กี่ยวของ
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2.การลาคลอดบุตร 

สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 

ไมตองมีใบรับรองแพทย 

ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 

สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันที่คลอดก็ได 

ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวาลาประเภทอื่นสิ้นสุดและใหนับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร

3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 

ลาไดคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ 

เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4.การลากิจสวนตัว 
ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ 

ปแรกท่ีเขารับราชาการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ

การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 

หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

5.การลาพักผอน
สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ 

สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ 

สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปขึ้นไป) 

 -ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธ ิ

หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 

ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

หลักกณฑการลาพักผอน 
มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ 

การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได 10 วันทําการ ผูไดรับการบรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลับเขารับ

ราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณน้ัน 

ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 

วันทําการ 

ผูที่รับราชการติดตอกันมา 10 ป ขึ้นไปสะสมวันลาได แตละวันสะสมกับวันลาพักผอนปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 

วันทําการ 

6. .การลาอปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 

ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 

 -รับราชการไมนอยกวา 1 ป 

การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน 

อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

เสรจแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดเปนวันลากิจสวนตัว 
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1.คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลือนเงินเดือน 
1.1 เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางที่อยุในสังกัดองคืการบริหารสวนตําบลรอนทอง 

1.2พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคระกรรมการพนักงานสวนตําบลรอนทอง ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสทิธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการ

และสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 

(1.2)ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเรื่องใดเร่ืองหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทาง

ราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือไปรับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษน้ัน 

(1.3)ปฏิบัติงานตามหนาท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสุที่เสี่ยงตอควาปลอดภัยของชีวิตเปนกรณ

พิเศษ 

(1.4)ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานใน

ตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

(1.5)ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหนดเหน่ือย ยากลําบากเปนพิเศาและงานนั้นไดผลดีย่ิงเปน

ประดยชนตอทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลด ี

(1.7) มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

1.3หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนืองๆ ตามท่ีองคการบราหรสวนตําบลรอนทองกําหนด คือ 

การลาบอยครั้ง กําหนดใหพนักงานสวนตําบล ถาลาเกิน 10 ครั้งถือวาลาบอยคร้ัง แตถาลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวัน

ลาไมเกิน 30 วัน มีผลงานดีเดน ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 

การมาทํางานสายเนือง ๆ กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวาทํางานสายเนือง ๆ 

2. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขันครึ่ง

2.คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นคร่ึง 
 2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประดยชนตอทางราชการอยางดียิ่งและมีผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

2.2มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 10 คร้ัง 30 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลาเกินจํานวนคร้ังท่ีกําหนด แตวันลา

ไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได 

3.คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดีย่ิงและมีผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

3.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 5 ครั้ง 15 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลา

ไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดอน อาจพิจารณาผอนผันใหเลือนสองขั้นได 

 

 

 

 

 

 

 

การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนขั้น
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ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548

“รถยนตสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหารสวนตําบล

รอนทอง  และรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาที่สวนราชการขององคการบราหรสสวนตําบลรอนทอง เชน 

รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกนํ้ารถยนตบรรทุกอเนกประสงค และเคร่ืองจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจอนุญาตใชรถ” หมายถึง นายกองคการบราหรสวนตําบลรอนทอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากนายกองคการ

บริหารสวนตําบลรอนทอง 

“การใชรถยนตขอบองคการบราหรสวนตําบลรอนทอง” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหารสวนตําบล

รอนทอง ดังนี้ 

1.เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลรอนทอง 

2.เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตางๆ ขององคฺการบริหารสวนตําบลรอนทอง 

3.เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร. กูชีพ ในสังกัดองคการบราหรสวนตําบลรอนทอง ที่ใชหรือสนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกัน

และบรรเทาสาะรณภัย กูชีพ กูภัย 

4.เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามท่ี ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจ

สั่งอนุญาตใชรถ 

5.เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยูดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้

ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลในการเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไป

ดวยความเสมอภาค 

6.เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลรอนทอง เชน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุก

นํ้า รถกูชีพ ในเขตองคืการบริหารสวนตําบลรอนทองหรือนอกเขตตามที่ไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาต

ใชรถ 

1.การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ ใหมอบหมายเปนคําส่ังของแตละสวนราชการโดยใหกําหนดดังน้ี

รถยนตสวนกลาง หมายเลขทะเบียน  กค.340 สํานักปลัดเปนหนาที่พนักงานขับรถยนต เปนผูดูแล 

รถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) หมายเลขทะเบียน สาธารณสุข และสิ่แวดลอม เห็นหนาท่ีของ ผูอํานวยการกอง

สาธารณสุข 

2.การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลรอนทอง 

2.1 ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยูเสมอพรอมในการใชงานในครั้ง

ตอไป 

2.2ผูรับผิดชอบดูแลรถยตหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตท่ีอยูในความรับผิดชอบ อยางนอยเดือนละ 1 

คร้ัง 

2.3การบํารุงรักษารถยต เชนการเติมน้ํามันเครื่อง นํ้ามันเบรก ใสกรอง  นํ้ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน ใหผุรับผิดชอบ

ตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือทําเดินการวอมบํารุงตามระยะการใชงานรถยนตและขอนุมัติผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนขั้น
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1.การบันทึกผานเว็ปไซต ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลรอนทอง 

 ใหอยูในความรับผิดชอบของนักประชาสัมพันธ โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารที่จะดําเนินการให

เจาหนาที่ผุรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกศกอนอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อเจาหนาท่ีจะไดดําเนินการไดอยาง

เรียบรอยตอไป 

2.การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 

2.1ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลรอนทอง จัดสงคําสั่ง ประกาศหนังสือราชการตาง ๆ ใหงานธุรการ

จัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการดําเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งน้ีใหปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2การเสนองานตาง ๆ ใหทุกสวนสงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟม

ออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิดขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่

เสนองานมา เพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

2.3ใหเจาหนาท่ีธุรการหรือเจาหนาที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธรุการเขาตรวจหนังสือสั่งการกรมสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการบริหารสวนบริหารสวนตําบลทราบ เพื่อส่ังการตอไป 

และใหตวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเวปไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น แลบวปร้ินขาวที่ตคิดวามีสวนสําคัญตอองคการ

บริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4ใหสวนราชการทุกสวนนําผลลการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติตามอส่ังการของผูบังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุม

ประจําเดือนทุกเดือน 

2.5การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง 

ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําส่ังในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

2.6การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละ

บุคคล โดยคํานึงถึงความรูที่จะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรมใหทราบภายหลังจากการเดินทางกลับพรอม

ท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีคาและรายงานผลใหผุบริหารทราบและจัดสงให

เจาหนาที่ฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปนองคความรูตอไป 

2.7ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่งการลงไป และใหปฏิบัติงาน

รงวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ 

และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไมดําเนินการถือวามีความผิดทางวินัย 

2.8ใหทุกสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมุลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอื่นๆ ภายใน องคการบริหารสวนตําบลทอง โดย

ใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมุลตองประสานกับสววนราชการน้ันกอนลวงหนาและสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการให

ขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลชัดเจน ถูกตอง ตามหลักฐานที่อยูในความรับผิดชอบ และใหละสวนราชการที่รับผิดชอบไดรับความสะ

ดวดจากขอมุลนั้นๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลรอนทองดวยความรวดเร็ว และเรียบรอยเชน การ

ตรวจสอบเอกสารดานการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆเปนตน 

2.9การจัดทําควบคุมภายในขององคการบราหรสวนตําบลรอนทอง ใหกําหนดสงภายในวันท่ี 1 กันยายน ของทุกปให

สํานักงานปลัดไดรวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

2.10การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบหนาที่ของแตละบุคลคลในสังกัดของสวนราชการย่ืน

ตองแจงใหบุคคลน้ัน ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วัน และหากมีการปรับปรุงคําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวน

ราชการตาง ๆตองแจงใหงานบุคคลทราบเพ่ือจะใหดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลรอนทองตอไป 

2.11 การเขารวมพิธีการตาง ๆเชนงานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียตริขอบงพระราชวงค งานกิจกรรมตาง ๆ

ขององคการบริหารสวนตําบลรนอทอง หนวยงานภายนอกอื่น ๆใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หาก

ไมไดเขารวมใหช้ีแจงเหตุผลใหผุบริหารทรา 

การกําหนดการดานงานสารบรรณ การประชาสัมพันธเขารับการฝกอบรมและงานอื่นๆ 
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2.12 ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลรอนทอง พนักงานสวนตําบล พนักงานจาง ครูถือปฏิบัติตามคําสั่งท่ีไดรับมอบหมาย

หนาที่ตาง ๆ โดยเครงครัด 

3.การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

3.1 การดูและความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารที่ทําการองคการบริหารสวนตําบลรอนทอง และอาคารทุกอาคาร รวมทั้ง

หองนํ้า ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผุมาติดตอราชการ ใหนักการภารโรง คนท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแล

สํานักงานลัดเปนผูรับผิดชอบ 

3.2การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองขาง เปนผูกํากับดูแลโดยใหนักการภารโรง คนงานท่ัวไป 

แมบานหรือเจาหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลรอนทอง เปนผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนี่ของสวนอื่น 

เปนผุปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนากองชางรองขอ

 

 

1.การวางแผนและงบประมาณ 

1.1การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและประมาณการรายจายและใหกอง

คลังจัดทํางบประมาณการรายรับ รายรายจาย และสถิติการรับ การจายจริงยอนหลังใหเจาพนาที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 

20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป 

1.2การโอน แกไข เปล่ียนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการตรวจสอบงบประมาณและจัดทํา

รายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไขเปลี่ยนแปลงคําช้ีแจงใหเจาหนาทท่ีงบประมาณทราบ

กอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ เพื่อดําเนินการขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถิ่น 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวนราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและ

แผนภสยในเดือนตุลาคมของทุกปเพื่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลรอนทองใหแลวเสรจภายในเดือน

ธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอื่นทราบโดยท่ัวไป 

1.4การจัดทําแผนสามป ใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของแตละสวนราชการ จัดสงให

นักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการรวบรวมจัดทําแผนพัฒนาสามปขององคการบริหารสวนตําบล

รอนทองใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอื่น ๆทราบภายเดือนพฤษภาคมของทุกป

 

 

การจจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง หรือดานกฎหมายตาง ๆ ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงตรวจสอบชี้แจง

รายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน หากไมสามารถช้ีแจงรายละเอียดไดจึงสงเอกสารประกอบเร่ือง ๆ นั้นใหแก

งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป ทั้งน้ี การจะตองจัดสงเอกสารตางๆเพื่อประกอบในการช้ีแจงหนวยงานภายนอก

ใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา 3 วันทําการ

 

 

 

1.การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขให 

งานธุรการรับเรื่องแจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและรายงานผูบริหารทราบภายใน 1 วันทําการ 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ และรายงานผูบริหารพิจารณาส่ังการ 

ภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 

การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ 

การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 

การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 
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-หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาะรณภัย สํานักงานปลัด ติดตามเอกสารและรวบรวมสงใหงานพัสดุ

ดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 

หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสารและรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตาม

ระเบียบภายใน 5 วันทํากสน 

แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ 

 

 

 

 

1.1 จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

กรณจัีดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน 10 วันทําการ 

เอกสารที่ตองแนบ 

โครงการ 

บันทึกจัดหาพัสดุ 

ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

พัสดุดําเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 

สงเอกสารเบิกจายภายใน 3 วันตรวจรับพัสดุ 

สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารที่เกี่ยวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 

5 วันทําการ 

กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 

กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแลวครบถวนถูกตอง 

1.2 การยืมเงินตามโครงการ

สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลัง กอนวันที่จะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 

จัดทําบันทึกเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงิน 

กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันรับฏีกาหรือเร็วกวานี้กอน

ดําเนินโครงการ 

หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงินตามสัญญายืม 

สงเอกสารตามรายการดังน้ี 

   -บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเร่ือง 

ใบเสร็จรับเงิน 

ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงาน 

กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 

1.3การเบิกคาวิทยาการ 

หนังสือเชิญวิทยากร 

หนังสือตอบรับจากวิทยากร 

เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 

ภาพถาย/รายช่ือผูรวมงานโครงการ 

ใบเสร็จรับเงิน 

สําเนาบัตรประชาชนวิทยาการ

 

การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
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1.4 เบิกเงินรางวัล 

          -ใบสําคัญรับเงิน 

ผลการแขงขัน 

ถายภาพ/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 

บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 

1.5 การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 

จัดทําบันทึกยืมเงิน 

สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 

จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 

กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 

ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม 

สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน 

ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 

1.6 การงานโครงการกอสราง 

งบประมาณจากขอบัญญัติ 

สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 

บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 

พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน 5 วันทําการ 

คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ 

พัสดุรายงานขอซื้อขอจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จส้ิน 

พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ 

คณะกรรมการเปดซอง 1 วัน 

คณะกรรมการรายงานผลการเปดวองสอบราคา 

พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 

นายกอนุมัติ 

1.7 การจายขาดเงินสะสม 

เมือสภามีมติเพื่ออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารท้ังหมดพรอมวาระการประชุมสภาใหแกงานพัสดุ 

พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 

2535 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี9) พงศ.2553 

1.8การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน

ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสรจสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 

กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให สตง.ภายในกําหนด 

ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ 
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ใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจางในสังกัด องคการบราหรสวนตําบลรนอทอง ถือปฏิบัติ ตามแนวและหลักเกณฑตามคูมือ

ฉบับนี้ ดดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกอง ของแตละหนวยงานพิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับน้ีและระเบียบกฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถิ่น

บทเฉพาะกาล 



 


