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ค าน า 
คู่มือปฏิบัติราชการสานักงานปลัดฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว 

ได้จัดทาขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบ ใช้ศึกษาและนาไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
ด าเนินงานของส านักงานปลัด 

คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ 
ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ 
ปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างส านักงานปลัดให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบสานักงานปลัด องค์การบริหารส่วน 
ต าบลหนองยาว จะได้นาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
บรรลุตามหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
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~ ๑ ~ 
คู่มือปฏิบัติงานสานักงานปลัด 

 

การจัดทาคู่มือการปฏิบัติราชการสานักงานปลัดขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาวเนื่องจาก 
ในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น การอยู่
ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะทาให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี 

ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการกากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล    
หนองยาว เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้
สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกา
กับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ 
การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตโดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการ
ก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร 

การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกาลังให้แก่พนักงานเพื่อ 
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสานึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบล
หนองยาวจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ให้ส่วนราชการ
ทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ดังนี้ 
1. สานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน 
ดังนี้ 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 งานกฎหมายและคดี 
1.4 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  

 

 

 

 

 

 



~ ๒ ~ 

วัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทาอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 

รวดเร็ว 
 

ขอบเขต 
การจัดทาคู่มอืปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไปถึง

พนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองยาว ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คาสั่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองยาว  ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม
ตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 
 

ความรับผิชอบ 
การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึง 

ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ งานที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



~ 3 ~ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว 
และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว จึงออกคู่มือปฏิบัติ
ราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การกากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วน
ราชการ ทั้งนี้ให้นาหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานใน 
แต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่ง 
การ ข้อระเบียบ กฎหมาย กากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สาหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดขึ้นเพ่ือนามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ 
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 
 ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ 

เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว 
แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้ 
 

1. การแต่งกาย 
1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสีเหลือง 
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสีชมพู 
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าคราม 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 

2. การลา  กฎหมาย  ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่า 

ด้วยการลา 
2.2 ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
 

 



~ ๔~ 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
1. การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันทาการ 

– กรณีจาเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
 

2. การลาคลอดบุตร 
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้ 

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 
 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทาการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
 

4. การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทาการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทาการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทาการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทาการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทาการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทาการ 

              การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ได้รับการบรรจุ
ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
            ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
            ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท ำกำร 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 
หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 
 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ 

ได้รับเงินเดือน) 
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
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- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
 - กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่
น้อยกว่า 1 ปี 
 - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อ
มาแล้วเป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
 - ต้องทาสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
 - ทาสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่
น้อยกว่า 1 เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 
 

ประเภทที่ 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
 

ประเภทที่ 2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
 

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส 
กลับมาแล้วและได้รับคาสั่งให้ไปอีก 
 

 11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะ
เหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทาการตามหน้าที่จนทาให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 
เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนทาให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลาดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันทาการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได ้

ค่าตอบแทนการลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควร
เป็นอย่างอ่ืน 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเนื่อง

ได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝูายงานบุคลากร** 

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจา ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 

60-120 วันทาการ 
6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาปุวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้ 

การพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ 

ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน 

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับ 
เงินเดือนระหว่างลา 
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3.การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
 

1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว 
1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 

จังหวัดนครสวรรค์ ดังนี้ 
(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอ่ให้เกิด 

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได 
(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่ง 

ใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการไดด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง 
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่ 
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตาแหนงจนเกิดประโยชน์ตอทาง 
ราชการเปน็พิเศษ และปฏิบัติงานในตาแหนงหนาที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(1.5) ปฏิบัติงานตามตาแหนงหนาที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากลาบากเปน็ 
พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเป็นประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายให้กระทากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น 
ผลดี 

(1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชมุชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองค์การบริหารส่วน 

ต าบลหนองยาวก าหนด คือ 
การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกิน 

จานวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
การมาทางานสายเนือง ๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาทางานสายเนือง ๆ 

2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
2.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่สาหรับพนักงานส่วน 

ต าบลที่ลาเกินจานวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผัน 
ให้เลื่อนสองขั้นได้ 

2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
3. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. แต่งกาย 



~ ๙ ~ 

2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผู้ที่จาได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
3.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงาน 

ดีเด่นและเป็นที่ยอมรับของเพื่อนร่วมงาน 
3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้งแต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม ลาดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 

3.4 มาท างานสายไม่เกิน 10 ครั้ง 
3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

4. คุณสมบัติของผู้ที่จาได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 
การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วน 

ต าบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้ 
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากร 
ได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 

5. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ 
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุก 
น้า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 

“ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว หรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหอนงยาว 

“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ดังนี้ 

1. เพ่ือกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว 
2. เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว 
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3. เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือ 
สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย 

4. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามที่ 
ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

5. เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจาเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดย 
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลใน 
การเบิกจ่ายน้ามันเชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 

6. เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน 
ต าบลหนองยาวเช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอก 
เขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นคาสั่งของแต่ละส่วนราชการ 
โดยให้ก าหนดดังนี้ 

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กว 8986 สานักงานปลัด เป็นหน้าที่ของพนักงานขับ 
รถยนต์ เป็นผู้ดูแล 

รถบรรทุกน้าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 83-1889 สานักงานปลัดเป็นหน้าที่ของ 
พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 8981 สานักปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงานปูองกันฯ  
เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ผก 9959 กองช่าง เป็นหน้าที่ของ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  
เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ผก 3413 ส านักงานปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงาน   
ปูองกัน ฯเป็นผู้ดูแล 
 

2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตาบลสุวรรณคาม 
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 

องค์การบริหารราชการส่วนตาบลสุวรรณคาม และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วน 
ตาบลสุวรรณคาม ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4) โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

2.3 สาหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้สาหรับการช่วยเหลือผู้ปุวยฉุกเฉิน 
ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเท่านั้น และให้ผู้ใช้งานจัดทาการบันทึกการใช้งานตามแบบท่ีก าหนด และ 
รายงานผลการด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป 

2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและ 
ไม่มีพนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน 
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การปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีคาสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ 
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจาเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทาเป็นหนังสือขอใช้รถ และ 
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนนารถไปใช้งาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเม่ือกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ 
ส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ 
พร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 

2.7 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหนองยาว ต้องนาส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหาร 
ต่อไป 

3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตาบลสุวรรณคาม 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กว 8986 สานักงานปลัด เป็นหน้าที่ของพนักงานขับ 

รถยนต์ เป็นผู้ดูแล 
รถบรรทุกน้าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 83-1889 สานักงานปลัดเป็นหน้าที่ของ 

พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 8981 สานักปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงานปูองกันฯ  

เป็นผู้ดูแล 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ผก 9959 กองช่าง เป็นหน้าที่ของ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  

เป็นผู้ดูแล 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ผก 3413 ส านักงานปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าพนักงาน   

ปูองกันฯ เป็นผู้ดูแล 
3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทาความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด 

อยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 
3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทาความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ 

ในความรับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
3.3 การบารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ามันเครื่อง น้ามันเบรก ไส้กรอง 

น้ามันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือทาเดินการซ่อมบารุงตามระยะ 
การใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 

5. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 

 

1. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการการบันทึกผ่านเว็บไซน์ สื่อ  
 



~ ๑๒ ~ 
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ให้อยู่ในวามรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย 3 วันท าการ เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่าง
เรียบร้อยต่อไป 

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว จัดส่งคาสั่ง ประกาศ 

หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดาเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทาการ 
ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย นาแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลาดับขั้น หากเกิด 
ข้อผิดพลาดให้ทาเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนาเสนอใหม่ 

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ 
สั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้นาเรียนปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนนาผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจาเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป 
ราชการ 

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล 
การฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหาก 
โครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝุายบุคคลเก็บ 
รวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 

2.7. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้ 
สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลา
ไว้ ให้ดาเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่า
มีความผิดทางวินัย 

2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ 
ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือ ประกอบในการ 
ดาเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาวมด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสาร 



~ ๑๓ ~ 
ด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 

2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว ให้ก าหนดส่งภายใน 
วันที่ 1 กันยายน ของทุกปีให้สานักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้องทราบ 

2.10 การจัดทาค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ 
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการ 
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้ 
ด าเนินการปรับปรุงในคาสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาวมต่อไป 

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ 
ราชวงศ ์งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้พนักงาน 
ส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 

2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองยาว พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง 
คร ูถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกคาสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


