
คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 (Work Manual) 

องค์การบรหิารสว่นตําบลบัวลาย 
อําเภอบัวลาย   จังหวดันครราชสมีา



คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ฉบับน้ี  เปนสวน
หน่ึงของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  เพือใชเปนเครืองมือในการปฏิบัติงาน  โดยมีการจัดทําราย
ละเอียดในการปฏิบัติงานของสํานักปลัด  กองคลัง  กองชาง  และกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรมของ
องคการบริหารสวนตําบลบวัลาย แสดงใหเห็นถึงขันตอนในการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน  ใหผปูฏิบัติงาน
ไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงานที่ถูกตอง สอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
ในทิศทางเดียวกัน รวมถึงเปนเครืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปน
แบบแผนเดียวกัน  

ดังนั้น เพ่ือเปนเครืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคการบริหารสวนตําบ
ลบัวลายเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชน
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  องคการบรหิารสวนตําบลบัวลาย จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขององคกา
รบริหารสวนตําบลบัวลายเพื่อใหทุกสํานัก/กองขององคการบริหารสวนตําบลบัวลายถือปฏิบัติ  



บทนํา 

จากบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2562 สวนท่ี 3 เรื่อง อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล มาตรา 66 องคการ
บริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีในการพัฒนาตําบล ท้ังในดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม และมาตรา 67 
ภายใตบังคับแหงกฎหมาย องคการบริหารสวนตําบล มีหนาท่ีตองทําในเขตองคการบริหารสวนตําบล 

1. จัดใหมีและบํารุงทางน้ําและทางบก
2. (1/1)  รักษาความเปนระเบียบรอย การดูแลการจราจร  และสงเสริมสนับสนุนหนวยงานใน

การปฏิบัติหนาท่ีดังกลาว *** 
3. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัดขยะมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล 
4. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ
5. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
6. จัดการ  สงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนา  วัฒนธรรมและการฝกอบรมใหแก

ประชาชน รวมท้ังการจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็กตามแนวทางท่ีเสนอแนะจากกองทุนเพ่ือ
ความเสมอภาคทางการศึกษา *** 

7. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็กและเยาวชน ผูสูงอายุและพิการ
8. คุมครอง ดูแลและบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
9. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ินและวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมาย

ู

ตามบทบาทภารกิจของสวนทองถิ่นตามกฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 
พระราชบติัญญัตําบลและองคการบริหารสวนตาํบล พ.ศ. 2537 แกไขเพ่มิเติมถึงฉบบัท่ี ฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2562 พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 
และพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลกัเกณฑและวธิีบรหิารกิจการบานเมืองทีด่ ีพ.ศ. 2546 ประกอบกับหนงัสอื
กระทรวงมหาดไทย ท ีมท 0892.4/ว 435 ลงวนัท ี11 กุมภาพนัธ 2548 กาํหนดแนวทางใหองคกร
ปกครองสวนทองถนิวัดผลการบรหิารและปฏบิัตริาชการขององคกรปกครองสวนทองถนิ เพอืทราบผลสมัฤทธ ิ
ตรงตามเปาหมายภารกจิ   ประกอบกับปจจบุันองคการบรหิารสวนตาํบลตา  มภีารกจิ  และจาํนวนบุคลากร
เพิ่มมากขึ้น การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปใน"ทิศทางที่ดี 

ดังนั้น เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลบัว"
ลาย มคีวามถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผ"
ปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานอยางถูกตอง  สอดคลองกับนโยบาย วิสัย"
ทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  รวมถงึเปนเครอืงมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของ"
บุคลากรในองคกร ใหเปนแบบแผนเดียวกัน  องคการบริหารสวนตําบลบัวลาย จึงจัดทําคูมือแนวทางการ"
ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักภายในองคการบริหารสวนตาํบลบัวลายใหทุกสวน/กอง ขององคการบริหารสวนตําบ"
ลบัวลาย ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ดังนี้ 



๓ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั  

ท่ี สวนราชการ การแบงงานภายใน หมายเหตุ 
๑ สํ านั กปลั ดองค ก า ร

บริหารสวนตําบล 
๑.๑  งานนโยบายและแผน 

๑.๒  งานกฎหมายและคดี 

๑.๓  งานการเจาหนาท่ี 

๑.๔  งานบริหารท่ัวไป 

๑.๕  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

๑.๖  งานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

๑.๗  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑.๘  งานธุรการ 

๒ กองคลัง ๒.๑ งานการเงิน 

๒.๒ งานบัญชี   

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได   

๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  

๓ กองชาง ๓.๑ งานสํารวจ   

๓.๒ งานกอสราง  

๓.๓ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

๓.๔  งานผังเมือง   

๔ กองการศึกษา ๔.๑ งานบริหารการศึกษา   

๔.๒ งานสงเสริม สนับสนุนและพัฒนาศูนยพัฒนา

เด็กเล็กและอนุบาล 

๔.๓  งานสงเสริม  และสนับสนุนศูนยการเรียน

ชุมชน    

๔.๔ งานประสาน  และสนับสนุนโรงเรียน

ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา  

๔.๕  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม  



 
4 คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

โครงสรางองคการบริหารสวนตําบลบัวลาย 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไปถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ   งานท่ีเก่ียวของ 
โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังนี้ 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 

กองชาง 

(นักบริหารงานชาง)

กองคลงั 

(นักบริหารงานคลัง)

สํานักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป)

กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม

(นักบริหารงานการศึกษา)

หนวยตรวจสอบภายใน 

- งานนโยบายและแผน

- งานกฎหมายและคดี

- งานการเจาหนาท่ี

- งานบริหารท่ัวไป

- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน

- งานการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

- งานธุรการ

- งานการเงิน

- งานบัญชี

- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได

- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ

- งานสํารวจ

- งานกอสราง

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร

- งานผังเมือง

- งานบริหารการศึกษา

- งานสงเสริม สนับสนุนและพัฒนาศูนยพัฒนาเด็ก

เล็กและอนุบาล

- งานสงเสริม  และสนับสนุนศูนยการเรียนชุมชน

- งานประสาน  และสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษา

และมัธยมศึกษา

- งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม

- งานสงเสริม  สนับสนุนศิลปวัฒนธรรมประเพณี

ทองถิ่น และภูมิปญญาทองถิ่น



๕ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

การกําหนดอํานาจหนาที่ของสํานัก/กองขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย 

ท่ี สํานัก/กอง อํานาจหนาท่ี หมายเหตุ 
๑ สํานักปลัดองคการ

บริหารสวนตําบล 
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหาร
สวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกองหรือ
สวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ัง
กํากับเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหาร
สวนตําบลใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบล 

๒ กองคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับรายจาย รายรับ การนําสงเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับ เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงิน
บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ
ฐานะทางการเงิน การจัดสรรตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนควบคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการ
เบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําปงานเก่ียวกับพัสดุ
ขององคการบริหารสวนตําบลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ี
ไดรับมอบหมาย  

๓ กองชาง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูล 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบ การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การ
ควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง และยานพาหนะงานเก่ียวกับ
แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล 
น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

๔ กองการศึกษา  ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนา
การศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ
การศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา
โดยใหมีงาน ธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งาน
โรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งานการศึกษา
ปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา งานกิจการ
ศาสนา ส ง เสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 
และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 



๖ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการ ใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน
6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร
7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ
8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข
9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ใหแกพนักงานในองคกร
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว

ขอบเขต 
การจัดทําคูมือปฏิบัติงานตามภารกิจหลักเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงาน

จางท่ัวไป รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด
องคการบริหารสวนตําบลตา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ คําสั่ง
องคการบริหารสวนตําบลตา ท่ีมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   



๗ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลบัวลายไดกําหนดแนวทางและหลกัเกณฑเพือใหการปฏิบัติงานราชการขององคการบริ
หารสวนตําบลบัวลาย เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอสังการของผ ู
บังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตําบลตา  จึงออกคูมอืปฏบิัติราชการเพือใชเปนหลักเกณฑแนวทาง        
การปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ใหสวนราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบง          
การกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการท้ังน้ีใหนําหลักเกณฑหรือแนวทาง
การปฏิบัติงานราชการนีกําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงานขององคการบริหารสวนตําบลบวัลาย 
ตอไป 

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนัน โดยมีหนังสือส่ังการ 
ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคมูือ กําหนดขึ้น
เพือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชนขององคกรและ
ทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ   

ดังนั้น สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลตา ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปนแนวทางการปฏบิัตริาชการ 
ดังนี้   

๑.  การแตงกาย 
ใหพนักงานสวนตําบล และพนกังานจางทุกคน ในสังกดัองคการบรหิารสวนตาํบลตา  แตงกายดวยความสุภาพ  

เรียบรอยเปนไปตามประเพณนียิม  โดยกําหนดดังนี้ 
1.1  วันจันทร  
1.2  วันอังคาร  
1.3  วันพุธ  
1.4  วันพฤหัสบด ี
1.5  วันศุกร  

แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 
แตงกายดวยชุดผาไทย 
แตงกายดวยชุดวอรมกีฬาขององคการบริหา
รสวนตําบล แตงกายดวยชุดสุภาพ 
แตงกายดวยชุดพื้นเมือง 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 

๒.  การลา  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวของ 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา 
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  และ

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



๘ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

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

– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา
- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว)
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได 

2. การลาคลอดบุตร
- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง
- ไมตองมีใบรับรองแพทย
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุด

และใหนับเปนวันเริ่มลาคลอดบุตร

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร
- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน

4. การลากิจสวนตัว
- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ
- ปแรกท่ีเขารับราชการ 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ข้ึนไป)
- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์
- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได



๙ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

หลักเกณฑการลาพักผอน 
มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ 
การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ ผูไดรับการบรรจุ  

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณนั้น
ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันรวมกัน

แลวตองไมเกิน 20 วันทําการ   
ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน

รวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทําการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 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
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน
- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกอง
ประจําการ  

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล
ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน
หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป
- พนทดลองงานแลว
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให 

ไดรับเงินเดือน) 
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไม

เกิน 1 ปการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว
- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย

กวา 1 ป 
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปน
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เวลา ไมนอยกวาหนึ่งป 
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 
- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย

กวา 1 เทา) 
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรบั 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท  ไดแก
ประเภทท่ี 1

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป
- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย

ประเภทท่ี   2 
- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงาน
รัฐวิสาหกิจ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป
- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป
- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว

หรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส
กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ
ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี ถูกประทุษราย

เพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  
- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12

เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12

เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ 
หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ  
๑. ลาปวย 

1.1 ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน 
- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน
- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน
- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน
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- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน
1.2 ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน
- การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจ

ใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน
๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 

 ๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗ เดือน 
ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ  

๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล
- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน

**ระหวางลา  การลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

    **การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน
2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย)
3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล
4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที
5. ขาราชการ ,ลูกจางประจํา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได  60 -

120 วันทําการ 
6. ขาราชการ ,ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน
7. ขาราชการ ,ลูกจางประจํา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมได 

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยู

ในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
9. ขาราชการฯ ท่ีไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลา 

๓.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
1.คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน
1.1 เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบัวลาย
1.2 พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัตติามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

จังหวัดนครราชสมา ดังนี้ 
1.2.1 ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด 

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
1.2.2 ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเรืองหนึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐ 

สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษและทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือไดรับ
รองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
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1.2.3 ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ท่ีเสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

1.2.4 ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

1.2.5 ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรํา เหน็ดเหนื่อย ยากลําบาก     

เปนพิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

เปนผลดี 
1.2.6 ปฏิบัตงิานท่ไีดรับมอบหมาย ใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จ       

1.2.7 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี  
1.3 หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนืองๆ ตามที่องคการบริหารสวนตําบลบัว
ลายกําหนด คือ 

1.3.1 การลาบอยครั้ง กําหนดใหพนักงานสวนตําบล ถาลาเกิน 10 ครั้ง ถือวาลา
บอยครั้ง แตถาลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน 30 วัน มีผลงานดีเดน ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนได 

1.3.2 การมาทํางานสายเนืองๆ กําหนดใหพนักงานเทศบาลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวา 
มาทํางานสายเนืองๆ 

2. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง
2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 
2.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 10 ครั้ง 30 วัน  แตสําหรับพนกังานเทศบาลท่ีลาเกิน

จํานวนครั้งท่ีกําหนดแตวันลาไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได 
2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 
2.4 มาทํางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

3. คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
3.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 5 ครั้ง 15 วัน แตสําหรับพนักงานเทศบาลท่ีลาเกิน

จํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสอง
ข้ันได 

3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 
3 วัน 

3.4  มาทํางานสายไมเกิน 3 ครั้ง 
3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 
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3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

4. คุณสมบัติของผูท่ีจําไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือนสองข้ัน
การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบล

และพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยใหหัวหนา
สวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได
ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 

๔.  การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง 
ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชและการรักษารถยนตขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2548   
“รถสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนต ท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ

บริหารสวนตําบลบัวลาย และใหหมายรวมถึงรถยนตทีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาที่สวนราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย เชน รถยนตบรรทุกนํา และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ” หมายถึง นายกองคการบรหิารสวนตาํบลบวัลาย  หรอืผทูีไดรบัมอบหมาย
จากนายกองคการบริหารสวนตําบลบัวลาย 

 “การใชรถสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลบวัลาย” ใหใชเพือกจิการอนัเปนสวนรวมของ
องคการบริหารสวนตําบลบัวลาย  ดังนี้ 

30 เพื่อกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย
40 เพื่อกิจการงานของสวนราชการตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย
50 เพื่อกิจการงานศนูย อปพร  องคการบริหารสวนตําบลบัวลาย

กิจการงานปองกัน60และ ทบรรีใชหรเืทาสอสนาัธารบสนุณภัย กูชีพนงานและสงเสร ิกูภัย ม
4.เพือ่กิจการในการบรหิารราชการของสวนราชการอืน่ หรอืบุคคลภายนอกตามทีไ่ดรบัการ

รองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
5.เพือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนที เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยใูน�

ดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ทั้งน้ีใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ใน
การเบิกจายนํามันเชื้อเพลิง การซอมแซมการบํารุงรักษารถและใหเปนไปดวยความเสมอภาค 

6.เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบัว
ลาย เชน  รถยนตดับเพลงิ รถยนตบรรทุกนํา รถกูชีพ ในเขตองคการบริหารสวนตําบลหรือนอกเขตตามทีไดรับ
การรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

30 การรับผิดชอบรถสวนกลางของแตละสวนราชการ  ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละสวนราชการ
40 การขออนญุาตใชรถสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย

2.1 การใชรถสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหาร�
สวนตําบลบัวลายและหากจะใชรถสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบลบัวลายใหผูใชงานขออนุญาต
ใชรถสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถสวนกลางตองบนัทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งที่มีการใชรถ (แบบ 4) โดยผูที่มี
หนาที่รับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน พรอมรายงานพัสดุเพอืเส
นอผูบริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 
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2.๓ การใชรถสวนกลางใหพนักงานขับรถเปนผขูับขี  ยกเวนในขณะนันจําเปนตองใชรถและไมมี
พนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหผขูออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถใน
การ�ปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.๔ การใชรถสวนกลางของสวนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกทีป่ระสงคจะใชรถสวนกลางเพื
อติดตอราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผู ขอใชจัดทําเปนหนังสือ
ขอใชรถสวนกลาง และตองไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 

2.๕ หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเมือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวทีสถานทีเก็บ และสงเลข
ไมคใหผูรับผิดชอบรถสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถสวนกลางใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและ
พรอมที่จะใชงานในครั้งตอไป 

2.๖ ภายในวันที ่1 ของเดอืนถดัไป ผูรบัผิดชอบการใชรถสวนกลางขององคกรบรหิารสวน
ตําบลบัวลาย ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถสวนกลางใหแกงานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 

3.การเก็บรักษาและดแูลซอมบํารุงรักษารถสวนกลางขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย
3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถสวนกลางตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยู

เสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 
3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถสวนกลางหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถสวนกลางท่ีอยู

ในความรับผิดชอบ อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง   
3.3  การบํารุงรักษารถสวนกลาง เชน การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง น้ํามันเบรก ไสกรอง 

น้ํามันเครื่อง แบตเตอรี่ เปนตน ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะ
การใชงานรถสวนกลางและขออนุมัติผูบริหาร 

๕.  การกําหนดการดานงานสารบรรณ  การประชาสัมพันธ  เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืนๆ 
1.�การบันทึกผานเว็บไซต ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ
การบันทึกผานเว็บไซต สื่ออิเล็กทรอนิกสตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ใหอยูในความรบัผดิ
ชอบของผูชวยเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ีจะดําเนินการให

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย 3 วันทําการ   เพ่ือเจาหนาท่ีจะได
ดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2. การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบัวลาย จัดสงคําสั่ง ประกาศ หนังสือรา

ชการตางๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสินการดําเนินการเพือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งนี้ใหเปนไปตา
มระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานตางๆ ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนา
ที่ท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิดขอผิดพลาด
ใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา เพื่อแกไขและนําเสนอใหม 

2.3 ใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือ สัง
การของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 คร้ัง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัด 
ทราบ เพ่ือสังการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
แลวพมิพขาวที่คิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลบัวลายมาปดประกาศ 



๑๕ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

2.4. ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับ 
บัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครัง ยกเวนเดิน
ทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ  

2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตางๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานกําหนดตํา
แหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล  การฝกอ
บรมใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับ พรอมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรม  หาก
โครงการหรอืหลักสูตรนัน้มคีาลงทะเบียน และรายงานผลใหผบรหิารทราบและจดัสงใหเจาหนาทีฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวม
เปนองคความรูตอไป 

2.7. ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอส่ังการ ของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัด      ท�ี
ไดสั่งการลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาทกีําหนด หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว 
ใหดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรอืงสําคัญ หากไมดําเนินการถือวามีความผิด
ทางวินัย 

2.8 ใหทุกสวนราชการทีป่ระสงคจะขอขอมลูตางๆ ของแตละสวนราชการอืน่ๆ ภายในองคการบรหิา
รสวนตําบลบัวลาย โดยใหสวนราชการทีป่ระสงคจะขอขอมูลตองประสานกบัสวนราชการนัน้ๆ กอนลวงหนา และสวนราช
การที่ใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน ถูกตอง ตามหลกัฐานทอียในความรบัผิดชอบ และใหแตละสวนราชการที่
รบัผดิชอบไดรบัความสะดวกจากขอมลูนัน้ๆ เพอืประกอบในการดําเนนิงานขององคการบรหิารสวนตาํบลบัวลาย ดวย
ความรวดเรว็ และเรยีบรอย เชน การตรวจสอบเอกสารดานการบรหิารจดัการทดี ีITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงาน
ตางๆ เปนตน 

2.9 การจดัทําควบคุมภายในขององคการบรหิารสวนตําบลบัวลาย ใหกาํหนดสงภายในวนัที ่1 กนัยายน  
ของทกุป ใหสํานักปลดัไดรวบรวมเพอืตรวจสอบ และรายงานใหผูบรหิารและหนวยงานทีเ่กีย่วของทราบ 
2.10 การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตางๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละบคุคลในสังกัดของ

สวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนนัๆ ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วัน และหากมีการปรับปรุงคําสั่งหนาที่ความรับผิด
ชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการตางๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบ เพอืจะไดดําเนินการปรับปรุงในคําส่ังรวมขององคการบริ
หารสวนตําบลบัวลายตอไป 

2.11 การเขารวมพิธีการตางๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ       
พระบรมวงศนวุงศ งาน/กจิกรรมตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย หนวยงานภายนอกอืน่ๆ ใหพนกังาน
เทศบาลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 

2.11 ใหพนกังานขององคการบริหารสวนตาํบลบวัลาย พนกังานจาง ถอืปฏบิัตติามคาํสัง่ทุก
คาํสัง่    ที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตางๆ โดยเครงครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารที่ทําการองคการบริหารสวน

ตําบลบัวลาย และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งหองนํา ตลอดจนการจัดสถานทีใหบริการผมูาติดตอราชการ ใหคน
งานทั่วไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักปลัดเปนผูรับผิดชอบ 

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร  ใหสํานักปลัดเปนผกูํากับ
ดูแล โดยใหคนงานทัวไป หรือเจาหนาทีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลบัวลาย เปนผปูฏิบัติงาน ยกเวน
ในบางกรณีจะใหเจาหนาที่ของสวนอื่น ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามที่หัวหนาสํานักปลัดรองขอ 

http://www.komchadluek.net/news/royal/247056
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• แผนพฒันา

เศรษฐกจิฯ

• นโยบายของรฐับาล/

แผนการบรหิาร

ราชการ แผ่นดิน

• ยุทธศาสตรก์ลุ่ม

จงัหวดั/จงัหวดั/

อาํเภอ

• นโยบายผูบ้รหิาร

ทอ้งถิน่

• ภารกจิตามอาํนาจ

หนา้ที่

• ปญัหาความตอ้งการ

ของประชาชน/แผน

ชมุชน

• ขอ้มลู

โครงการ / 

กจิกรรม 

วสิยัทศัน์ 

พนัธกจิ 

จุดมุ่งหมาย 

ยุทธศาสตร ์

แนวทางการพฒันา 

หมวด 

รายจา่ยต่างๆ 

แผนการ 

ดําเนินงาน 

(ปฏทินิ 

การทาํงาน) 

ปจัจยันําเขา้ 
แผน 

  ยุทธศาสตร 
งบประมาณ 

รายจาย อปท. 

๖.  การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ 
1. การวางแผนและงบประมาณ
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจดัทําประมาณการรายรบั-รายจาย และสถติิการรบั-จายจรงิยอนหลังใหเจาหนาที่
งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่ 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป  

1.2 การโอน แกไข เปลยีนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการตรวจ
สอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลยีนแปลงคําชแีจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข เปลยีนแป�
ลงคําชแีจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการขออนุมัติจาก
ผูบริหารหรือสภาทองถิ่น 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตางๆ จดัสงแผนดาํเนินงานของแตละสวนราชการสงใหนกั
วเิคราะหนโยบายและแผนภายในเดอืนตุลาคมของทุกปเพือ่ดาํเนนิการจดัทําแผนดาํเนนิงานขององคการบรหิา
รสวนตําบลบัวลาย ใหแลวเสรจ็ภายในเดอืนธนัวาคมของทกุป และประชาสัมพนัธใหสวนราชการอนืทราบโดยทั่วไป 

1.4 การจดัทําแผนพฒันาสีป่   ใหสวนราชการตางๆ จดัสงแผนงานหรอืโครงการพรอมรายละเอียด
ของแตละสวนราชการ จัดสงใหนกัวิเคราะหนโยบายและแผน ภายในเดอืนสิงหาคมเพือ่ดาํเนนิการในการรวบรวมจัดทาํ
แผนพฒันาสี่ปขององคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอื่นๆ ทราบกอนปงบ
ประมาณตอไป 
ความเชื่อมโยงแผนพัฒนาระดับตางๆ กับ แผนพัฒนาทองถิ่น และงบประมาณทองถิ่น 

 

แผน 
 พัฒนา
ส่ีป
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Work  Flow  กระบวนงาน 

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

ประชุมประชาคมทองถ่ิน ก.ย. 
นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
พัฒนาทองถ่ิน 

รวบรวมแนวทางและ
ขอมูลนํามาวิเคราะห 

N 

1 – 15  ก.ย. 
นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

จัดทํารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินสี่ป 

 Y 

๑๖  -  ๓๐  ก.ย. 
นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
สนับสนุนแผนฯ 

พิจารณารางแผนพัฒนา
ทองถ่ินสี่ป N 

๑ –  ๑๐  ต.ค. 

นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/คกก.
พัฒนาทองถ่ิน 

เสนอสภาฯพิจารณา
เห็นชอบ 

   Y 
๑๑ –  ๓๐  ต.ค. 

นักวิเคราะหฯ/หัวหนา
สํานักปลัด/ปลัดฯ/สภาฯ 

ประกาศใช ต.ค. ผูบริหารทองถ่ิน 

ความหมายสัญลักษณ

 

  จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

  จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน 
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๗.  การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย  คดีความ 
การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง หรือดานกฎหมายตางๆ ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ

โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียด
ไดจึงสงเอกสารประกอบเรื่องๆ นั้น ใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป ท้ังนี้ การจะตอง
จัดสงเอกสารตางๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอย
กวา 3 วันทําการ 

๘.  การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 
การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกข 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัด และกองชางทราบโดยเรงดวนและ

รายงานผูบริหารทราบภายใน 1 วันทําการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ

และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด ติดตาม

เอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3วันทําการ 
- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร และ

รวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 
- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ

Work  Flow  กระบวนงาน  

ข้ันตอนการทํางาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ* 
(ตําแหนง/กลุม/ฝาย) 

รับเรื่องรองเรียน 1  นาที 
หัวหนาสํานักปลัด/เจา
พนักงานธุรการ 

ตรวจสอบทํารองทุกข 
   N  Y 

1  วัน 
ปลัดฯ / หัวหนาสํานัก
ปลัด 

พิจารณา 4 วัน ปลัดฯ / หัวหนาสํานัก
ปลัด 

ดําเนินการ ๑ วัน 

ปลัดฯ / หัวหนาสํานัก
ปลัด/ผอ.กองคลัง/ผอ.
กองชาง/ผอ.กอง
การศึกษา/หนวยงานอ่ืน 

แจงผูรอง ๑  วัน 
หัวหนาสํานักปลัด/เจา
พนักงานธุรการ 
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แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องรองเรียน/รองทุกข  
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๙.  การเบิกจายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ 
1. จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ

1.1 กรณีจัดทําโครงการใหสงบันทึกดําเนินการใหกองคลังภายใน 1๐ วันทําการ 
1.2 เอกสารท่ีตองแนบ  

- โครงการ
- บันทึกจัดหาพัสดุ
- ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ
- พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ
- สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับพัสดุ

 1.3 สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการ 
เบิกจายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๗ วันทําการ  

1.4 กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน 7 วันนับถัดจากวันรับ         
ฎีกา 

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

2. การยืมเงินตามโครงการ
2.1 สงโครงการเอกสารตนเรื่องท้ังหมดใหกองคลัง กอนวันท่ีจะใชเงินไมนอยกวา 5 วัน

ทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 
 2.2 จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 30 วันนับจาก

วันท่ีไดรับเงิน 
 2.3 กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจาก

วันรับฎีกาหรือเร็วกวานี้กอนดําเนินโครงการ 
 2.4 หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันท่ีไดรับเงิน          

ตามสัญญายืม 
2.5 สงเอกสารตามรายการดังนี้ 

- บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
- ใบเสร็จรับเงิน
- ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน
- กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด

3. การเบิกคาวิทยากร
3.1 หนังสือเชิญวิทยากร
3.2 หนังสือตอบรับจากวิทยากร
3.3 เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร
3.4 ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ
3.5 ใบเสร็จรับเงิน
3.6 สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร
3.7 บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม
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4. การเบิกเงินรางวัล
4.1 ใบสําคัญรับเงิน
4.2 ผลการแขงขัน
4.3 รายชื่อนักกีฬาท่ีรวมแขงขันกีฬาแตละประเภทท่ีรับรางวัล
4.4 ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ
4.5 บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม

5. การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ
5.1 จัดทําบันทึกยืมเงิน
5.2 สงเอกสารตนเรื่องท้ังหมดพรอมคําสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา

5 วันทําการ นอกจากกรณีเรงดวน 
5.3 จัดทําสัญญายืมกําหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง 
5.4 กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
5.5 ครบกําหนดสงใชเงินยืม 

- จัดทําบันทึกสงใชเงินยืม
- สงเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพรอมใบสําคัญรับเงิน
- ถายเอกสารตนเรื่องแนบ

6. การงานโครงการกอสราง
6.1 งบประมาณจากขอบัญญัติ
6.2 สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ
6.3 บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง
6.4 พัสดุดําเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน

๕ วันทําการ 
6.5 คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางใหพัสดุ
6.6 พัสดุรายงานขอซ้ือจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคา

กลางเสร็จสิ้น 
6.7 พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ
6.8 คณะกรรมการเปดซอง 1 วัน
6.9 คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา
6.10 พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน
6.11 นายกอนุมัติ
6.12 สงหนังสือเรียกผูชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน
6.13 พัสดุจัดทําสัญญาจาง
6.14 พัสดุสงสําเนาสัญญาจางใหกองชางดําเนินการ
6.15 ผูรับจางสงมอบงาน
6.16 กองชางรายงานผลการควบคุมงาน ใหประธานกรรมการตรวจรับงานจาง

ทราบ และเสนอใหผูบริหารทราบทุกวันทําการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจายตอไป 
6.17 กองชางจัดทําบันทึกสงภาพถาย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให 

พัสดุภายใน 3  วันนับจากงานแลวเสร็จตามสัญญา 
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6.18 พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ี 
นายกทราบ 

6.19 คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ 
6.20 พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ 
6.21 รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดใหหนวยงานเจาของงบประมาณ 

วางฎีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน 1 วันทําการ 
6.22 กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วัน 
6.23 กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไมครบถวน) สงคืนแกไข เบิกจาย 

ภายใน 3 วัน หลังตรวจรับเอกสารถูกตอง 

7. การจายขาดเงินสะสม
7.1 เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนําเอกสารท้ังหมดพรอมวาระการ

ประชุมสภาใหแกงานพัสดุ 
7.2 พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการพัสดุของหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553 

8. การจายเงินอุดหนุนหนวยงานอ่ืน
8.1 ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน
8.2 กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให สตง.ภายในกําหนด
8.3 ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ
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NO 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
การปฏิบัติ 

ตามกรอบงาน 

1 บันทึกจัดทําโครงการ 

นําเสนอเพ่ืออนุมัติ 

ภายใน 10 วัน สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 

จัดทําโครงการ 

 

2 นายกองคการบริหารสวนตําบลอนุมัติ  

หากไมอนุมัติใหยื่นเสนอนําไปแกไข 

ภายใน 3 วัน นายกองคการ

บริหารสวนตําบ

ลบัวลาย 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 

จัดทําโครงการ 

 

3 ทําบันทึกจัดหาพัสดุ ภายใน 10 วัน สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 

ดําเนินการจัดหาพัสดุ 

 

YES

การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

จัดทําโครงการตามขอบัญญัติ 

บันทึกเสนอ

นายก

อนมัติ

ทําบันทึกจัดหาพัสดุ
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YES 

NO 

4 ทําบันทึกยืมเงิน ไมนอยกวา 

5 วันทําการ 

สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 

ยืมเงินงบประมาณ 

 

5 นายกองคการบริหารสวนตําบลอนุมัติ 

หากไมอนุมัติใหยื่นเสนอนําไปแกไข 

ภายใน 3 วัน นายกองคการ

บริหารสวนตําบล 

บันทึกขอความ 

ขออนุมัติ 

ยืมเงินงบประมาณ 

 

6 1. ผูจัดทําโครงการสงหลักฐานการ

ดําเนินงาน

2. เจาหนาพัสดุดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ภายใน ๗ วัน สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

1.บันทึกขอความ

ขออนุมัติ

จัดทําโครงการ

2. บันทึกขอความ

ขออนุมัติ

ดําเนินการจัดหาพัสดุ

3. บันทึกขอความ

ขออนุมัติ

ยืมเงินงบประมาณ

4. รายงานขอซ้ือขอจาง

 

ทําบันทึกยืมเงิน

นายก

อนุมัติ

สงหลักฐานการดําเนินงาน 



 
๒๕ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

7 กองคลังเบิกจาย ภายใน 7 วัน กองคลัง ฎีกาเบิกจายงบประมาณ  

8 บันทึกสงใชเงินยืม ภายใน 30 วัน ผูยืมเงิน 

สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

บันทึกขอความ 

สงใชยืมเงินงบประมาณ 

 

9 สงสรุปผลงานการดําเนินงาน ภายใน 45 วัน 

หลังเสร็จสิ้น

โครงการ 

สํานักปลัด/กองคลัง/

กองการศึกษาฯ/ 

กองชาง 

รายงานสรุปผลการ

ดําเนินโครงการ 

 

10 

กองคลังเบิกจาย 

บันทึกสงใชเงินยืม 

สงสรุปผลงานการดําเนินงาน 

สิ้นสุด



๒๖ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

ใหพนักงานสวนตําบล   พนักงานจางในสังกัด องคการบริหารสวนตําบลบัวลาย ถือปฏิบัติ
ตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับน้ี  โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผอูํานวยการกองของแตละหนว
ยงานพิจารณา ตรวจสอบ  ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑฉบับนี และ
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือ  สั่งการที่เกี่ยวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถิ่น  

 (บทเฉพาะกาล) 



๒๗ คูมือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลกั 

30 ประกาศคณะกรรมการพนกังานสวนตาํบลจงัหวดันครราชสมา เรือ่ง หลกัเกณฑและเงือ่นไขเกีย่ว
กบัการบรหิารงานบุคคล
ประกาศคณะกรรมการพนกังานสวนตําบลจงัหวัดนครราชสีมีา เรือ่ง หลักเกณฑและเงือ่นไขเกีย่ว
กบัพนักงานจาง
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
พ.ศ.๒๕๔๘ และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563
ระเบียบสํานกังานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยวิธกีารงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 
พ.ศ.๒๕๖๓
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงนิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2561
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2547
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
พระราชกฤษฎีกาการจายเงนิเดอืน เงนิป บําเหนจ็ บาํนาญและเงนิอืน่ในลกัษณะเดียวกนั 
พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่  5)
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเบกิคาใชจายในการบรหิารงานขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น พ.ศ. 2562

 (บรรณานุกรม) 
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