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องค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
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ค าน า 
           คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านฉบับนี้ เป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านได้จัดท าข้ึน เพื่อให้ราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและ
น าไปปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงานของส านักงานปลัด 

           คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอน
ในการปฏิบัติงานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างส านักงานปลัดให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญซึ่งตอบสนองต่อความ
ต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

            คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลคลองด่าน จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
บรรลุตามหน้าที่ขอองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
 
 

ส านักงานปลัด 
องค์การบรหิารส่วนต าบลคลองด่าน 
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  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการส านักงานปลักองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
เนือ่งจากในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึนมีบุคลากรเพิ่ม
มากขึ้น การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าในทิศทางที่ดี 
   ดังนั้น เพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
คลองด่านเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรยีบรอ้ย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและ
สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กรในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการ
ก ากับพฤติกรรม การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
การให้ความดีความชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการก าหนด
มาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร 
   การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลุกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองด่านจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการใน
สังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ดังนี้ 

๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 
๔ ฝุาย ดังน้ี 
                          ๑.๑ ฝุายบริหารงานทั่วไป 
                          ๑.๒ ฝุายนโยบายและแผน  
                          ๑.๓ ฝุายกฎหมายและคดี 
                          ๑.๔ ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏบิตัิงานส านกัปลดั 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
                    ๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
                    ๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
                    ๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
                    ๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
                    ๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
                    ๖. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
                    ๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
                    ๘. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยีร่วมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
                    ๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
                    ๑0. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง
รวดเร็ว 
 

                     
 
 
       
 
 
    การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง
ทั่วไป รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองด่าน ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านที่มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงาน
ที่คลอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสุดกระบวนงานนั้นการแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตาม
ต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานที่
เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
 
 
 

วัตถปุระสงค ์
 

ขอบเขต 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบ ได้รับมอบหมายรวมไปถึง 
ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

                
           
 
 

 

 

 

 

  

 

 

         หวัหน้าส านกัปลดั 

นกับริหารงานทัว่ไป ระดบักลาง 

นกั 

 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ฝ่ายกฎหมายและคดี 

ฝ่ายนโยบายและแผน ฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

    ความรับผดิชอบ 
 

โครงสร้างของส านกังานปลดั 
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             องค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็วและสอดคล้อง
กับข้อสั่งการของผูบ้ังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้
เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ให้ส่วนราชการทุก
ส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
ทั้งนี้ ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวช้ีวัดความส าเร็จของงานในแต่ละ
ส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 

             การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดข้ึนเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึง
ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 

            ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ได้ก าหนดกฎ หลั กเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 
 
 
           ให้พนักงานส่วนต าบลคลองด่านและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน
แต่งกายด้วยความสุภาพเรียบร้อย เป็นไปตามประเพณีนิยมโดยถือปฏิบัติตามระเบยีบ หนังสือสั่งการ มติ ครม. 
ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 
 
 
 
            ๒.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองด่าน แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๕ 
            ๒.๒ พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.๒๕๓๕ 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
 

๑. การแต่งกาย 

 

๒. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
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การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

๑. การลาปุวย ปีละไม่เกิน ๖0 วัน 
  - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

           - ลาต้ังแต่ ๒ วันข้ึนไป ต้องมีใบรบัรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพือ่รักษาตัว) 
           - แม้ไม่ถึง ๒ วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งใหม้ีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
  ๒. การลาคลอดบุตร 
              - สามารถลาได้ไม่เกิน๙0 วัน/ครั้ง 
           - ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย ์
            - ต้องเสนอใบลา ก่อน/วันลา 
             - สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
               - ลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจสว่นตัว 
             - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ใหถื้อว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและ
ให้นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 
    ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
              - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
             - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไมเ่กิน ๑๕ วันท าการ 
              - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙0 วัน 
  ๔. การลากิจส่วนตัว 
               - ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 
             - ลากิจเพื่อเลี้ยงดุบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕0 วันท าการ 
                      - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนญุาตก่อนจงึสามารถหยุดได้ 
                      - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได ้
  ๕. การลาพักผ่อน 

             - สามารถลาได้ปีละ ๑0 วันท าการ 
             - สามารถสะสมได้ไม่เกิน๒0 วันท าการ 
             - สามารถสะสมได้ไม่เกิน๓0 วันท าการ (รบัราชการ ๑0 ปีข้ึนไป ) 
             - ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสทิธ์ิ 
             - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนญุาตก่อนจึงหยุดได้ 
             - ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได ้
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                หลักเกณฑ์การลาพกัผ่อน 
                มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึง่ได้ ๑0 วันท าการ 
               การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑0 วันท าการ ผู้ได้รับการ
บรรจุครั้งแรกหรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ ถึง ๖ เดือนไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณนั้น 
          ผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่เกิน ๑๐ ปี ข้ึนไป สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนใน
ปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
 ๖. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 
  - ต้องไม่เคยลาประเภทนีม้าก่อน 
  - รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
  - การเสนอใบลา ก่อนอปุสมบท หรอืเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
  - อุปสมบท หรอืเดินทางภายใน ๑๐ วัน 
  - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๕ วัน 
  - หากลาแล้วถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากจิส่วนตัว 
 ๗. การเข้ารับการตรวจเลือด/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก: เพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการ 
  - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง เข้ารับการเตรียมพล: เข้ารับการระดมพล 
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
  - รายงงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของ 
ภารกิจหมายเรียก  เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน  (ต่อได้รวมไม่เกิน ๑๕ วัน ) 
 ๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
  - พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าประเทศ เสนอ ใบลา
ตามล าดับช้ันถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยพิจารณาอนุญาต 
  -เป็นพนักงานส่วนต าบลติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ ปี ก่อนถึงวันที่ได้รับอนญุาต 
  - ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้รายงานตัวภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันถัดจาก
เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 ๙. การลาไปปฏิบัติงานในอง๕กรระหว่างประเทศการลาไปปฏิบัติงานฯ มี ๒ ประเภท ได้แก ่
  ประเภทที่ ๑ 
  - องค์การฯซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
  - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะตอ้งส่งฯตามความตกลงระหว่างประเทศ  
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                     ประเภทที่ ๒ 
  - นอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 
 ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย 
  - ลาได้ไม่เกิน ๒ ป ี
  - ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน๔ ปี  
  - ถ้าเกินให้ลาออก ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือ หลายครั้งก็ได้และคู่สมรสต้อง
อยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้
ไปอีก 
 ๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บปุวยเพราะ
เหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการ 
                      -ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
๑๒เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
                       -ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตาระยะเลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
๑๒เดือนจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
               ๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๖0 วัน ได้ค่าตอบแทน 
                  การลาปุวยเกิน ๒ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอื่น  
               ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑0 วัน ได้ค่าตอบแทน 
               ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙0 วันได้ค่าตอบแทน 
               ๔. ลาบวช 
-อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร** 
               ๑. ลากิจ ต้องลาล่วงหน้า ๑ วัน , ลาพักผ่อน ต้องลาล่งวงหน้า ๓ วัน 
               ๒. ลาปุวยเกิน ๒ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
               ๓. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที หรือไม่เกิน ๓ วัน 
               ๔. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 
๖0 วันท าการ 
               ๕. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน 
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               ๖. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน ๔ ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนเงินเดือน ให้อยู่ใน
อ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 
 
 
 
 
๑. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือนหน่ึงขั้น 
          ๑.๑ เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
          ๑.๒ พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดสมุทรปราการ ดังนี้ 
                   (๑.๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิด ประโยชน์
และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
                   (๑.๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง 
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
                   (๑.๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมากหรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง
ต่อปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
                   (๑.๔) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
                   (๑.๕) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดีย่ิงเป็นประโยชน์ต่อทางการและสังคม 
                   (๑.๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดีย่ิงแก่
ประเทศชาติ 
๒. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นครึ่ง 
             ๒.๑ ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจน
เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ ๒0๒ แล้วเห็นว่าอยู่ใน 
เกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
             ๒.๒ ในครึ่งปีที่แล้วต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
             ๒.๓ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
             ๒.๔ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๓. การก าหนดหลักเกณฑก์ารพิจารณาการเลื่อนขัน้ 
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             ๒.๕ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
 
             ๒.๖ ในครึ่งปีทีแล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
             ๒.๗ ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาตอดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน
ในต่างประเทศประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่นอยกว่าสี่เดือน 
             ๒.๘ ในครึ่งปี่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทงานสายเกินจ านวนครั้งท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน 
             ๒.๙ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เดินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึง
วันลาตามข้อ (๖)  และ (๗)  และวันลาดังต่อไปนี้ 
                                 (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุอาระเบีย
เฉพาะวันลาทีม่ีสทิธ์ิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
                                 (ข) ลาคลอดบุตรไมเ่กินเก้าสิบวัน   
                                 (ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ                  
                              (ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไป หรือกลับจาการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
                              (จ) ลาพักผ่อน 
                              (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
                              (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
                              (ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
         การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวยให้นับเฉพาะวันท าการ 
 

 
                     
 
                ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
                      “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ใน 
 

๔. การก าหนดหลักเกณฑก์ารใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
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หน้าที่ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์
บรรทุกน้ า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่างๆ 
 
                       “ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
                       “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ดังนี้ 
                           ๑. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 

                           ๒. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 

     ๓. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร. ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือสนับสนุนและ
ส่งเสริมกิจการงานปงกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                          ๔. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับ
การร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
                          ๕. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่วด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้
อยู่ในดุลพินิจขิงผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลใน
การเบิกจ่ายน้ ามันเช่ือเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
                          ๖. เพื่อใช้กินเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองด่าน เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่
ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
                  ๑. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละ
ส่วนราชการโดยให้ก าหนด 
                  ๒. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
                     ๒.๑ การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ
บริหารราชการส่วนต าบลคลองด่าน และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
คลองด่าน ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
                     ๒.๒ ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกใช้รถยนต์ส่วนกลางทั้งครั้งที่มีการใช้รถยนต์     
(แบบ ๔) โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดุแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 
                     ๒.๓ ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลอืผูปุ้วยฉุกเฉิน ในเขต
พื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลเท่าน้ันและใหผู้้ใช้งานจดัท าการบันทึกใช้งานตามแบบที่ก าหนด และรายงานผล
การด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป 
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                      ๒.๔ การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและ ไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบใช้ในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 
                      ๒.๕ การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถ 
และต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 
                      ๒.๖ หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่ง
เลขไมล์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ
พร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 
     ๒.๗ ภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลคลองด่าน ต้องน าส่งเอกสารการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 
 ๓. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน 
  ๓.๑ ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่
เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 
  ๓.๒ ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
  ๓.๓ บ ารุงรักษารถยนต์ เช่นการเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก ไส้กรอง 
น้ ามันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุตามระยะการใช้งานรถยนต์และ  
ขออนุมัติผู้บริหาร 
 

 
  
 
 
  ๑. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล     
คลองด่านให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ ของแต่ละกองที่ได้รับมอบหมายโดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่
ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะด าเนินการ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิคส์อย่างน้อย ๓ วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 
                ๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
                   ๒.๑ ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่า จัดส่งค าสั่ง ประเทศหรือ
หนังสือราชการต่างๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันท า
การ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๕. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์  เข้ารับการอบรมและงาน

อื่นๆ 
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                   ๒.๒ การเสนองานต่างๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าที่หน้าที่ธุรการ หรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน หาก
เกิดข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
                   ๒.๓ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับหมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้ าตรวจ
หนังสือ สั่งการของกรมส่งเสริมกาปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น า
เรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิด
ประกาศ 
                    ๒.๔ ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติ ตามข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
 
                    ๒.๕ การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาต
เดินทางราชการ 
                    ๒.๖ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละบคุคล โดยค านึงถึงความรู้ถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลังและ
รายงานผลการฝึกอบรมใหท้ราบภายหลงัจากเดินทางกลบัพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึก
อาบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่
ฝุายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 
                     ๒.๗ ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่
ได้สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติรวมทั้งรายงานผลการการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนด 
ระยะเวลาไว้ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่
ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
                     ๒.๘ ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่างๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่นๆ ภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการ
นั้นๆก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่
ในความรับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้นๆ เพื่อประกอบใน
การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบ
เอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง เป็นต้น 
                     ๒.๙ การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน ให้ก าหนดส่งภายใน 
วันที่ ๑ กันยายน ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 
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                     ๒.๑0 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้นๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน และหากมีการ
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่างๆ ต้องแจ้งให้บุคคลากรทราบเพื่อจะได้
ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านต่อไป 
                      ๒.๑๑ การเข้าร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ
พระราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารสว่นต าบลคลองด่าน หน่วยงานภายนอกอื่นๆ ให้พนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
                       ๒.๑๒ ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่าน พนักงานส่วนต าบล พนักงาน
จ้าง ครู ถือปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่างๆ โดยเคร่งครัด 
                    ๓. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
                       ๓.๑ การดูแลความสะอาดและความเรียบภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล
คลองด่าน และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนจัดสถานที่ให้บรกิารผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภาร
โรง, คนงานทั่วไป รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
                       ๓.๒ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้
ก ากับดู และโดยให้นักการภารโรง, คนงานทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
คลองด่าน เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่นๆเป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากอง
ช่างร้องขอ 
 
               
 
๑. การวางแผนและงบประมาณ 
             ๑.๑ การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายวันและ 
ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ- จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่ ๒0 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
               ๑.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ เพื่อ
ด าเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน 
               ๑.๓ การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วนราชการ
ส่งให้ฝุายนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองด่านให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่นทราบ
โดยทั่วไป 

๖. การก าหนดการด้านการวางแผน
งบประมาณ 
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                ๑.๔ การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้ส่วนราชการต่างๆ จัดส่งแผนงานโครงการพร้อม
รายละเอียดของแต่ละส่วนราชการ จัดส่งให้ฝุายโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด าเนินการในการ
รวบรวม จัดท าแผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนต าบลคลองด่านให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้
ส่วนราชอื่นๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 

 
                        
 
                 การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่างๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถช้ีแจง
รายละเอียดได้จึงส่งเอกสารประกอบเรือ่งๆนั้นให้แก่ฝาุยกฎหมายและคดีเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป ทั้งนี้ การ
จะต้องจัดส่งเอกสารต่างๆ เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมาย
ตรวจสอบไม่น้อย กว่า๓ วันท าการ 
     

 
  

  
                 การรับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ให้ – งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักปลัด และกอง
ช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหารทราบภายใน ๑ วันท ากาน – ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการ ตรวจสอบและรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน ๓ วันท า
การนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว – หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้ฝุายปูองกันและบรรเทาสาธารณะภัย
ส านักงานปลัด ติดตาเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน ๓ วันท าการ – หาก
ต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่างด าเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุ
ด าเนินการตามระเบียบภายใน ๕ วันท าการ – แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนแลร้องทุกข์ทราบภายใน ๑ 
วันท าการ 
 
                              
                       
              
                  ๑.๑ จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
                          - กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน ๑ วันท าการ 
                          - เอกสารที่ต้องแนบ 

๘. การรบัเรือ่งราวรอ้งเรยีนและรอ้งทกุข์ของประชาชน 
 

๗. การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย 
คดีความ 

๙. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ 
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                          - โครงการ 
                          - บันทึกจัดหาวัสดุ 
                          - ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
                          - พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
                          - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
                          - ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ
เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วันท าการ 
                          - กองคลังตรวจรับเอกสาร(ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับถัดจากวันรับฎีกา 
                          - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลัง
ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
                 ๑.๒ การยืมเงินตามโครงการ 
                       - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลัง ก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วัน
ท าการนอกจากกรณีเร่งด่วน 
                       - จัดบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๓0 วันนับจากวันท่ี
ได้รับเงิน 
                       - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวัน
รับฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนด าเนินโครงการ 
                       - หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓0 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตาม 
สัญญายืม 
                             - ส่งเอกสารตามรายการ ดังนี้ 
                             - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
                             - ใบเสร็จรับเงิน 
                             - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
                             - กรณีมีเงินเหลือจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
                 ๑.๓ การเบิกค่าวิทยากร 
                       - หนังสือเชิญวิทยากร 
                       - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
                       - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
                       - ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 
                       - ใบเสร็จรับเงิน 
                       - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
                       - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้ยืมเงิน 
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                 ๑.๔ การเบิกเงินรางวัล 
                       - ใบส าคัญรับเงิน 
                       - ผลการแข่งขัน 
                       - รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
                       - ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
                       - บันทึกส่งใช้ยืมเงิน/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
                  ๑.๕ การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
                        - จัดท าบันทึกยืมเงิน 
                        - ส่งเอกสารต้นเรื่องพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการนอกจาก
กรณีเร่งด่วน 
                        - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
                        - กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับจากวันรับฎีกา 
                        - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
                        - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
                        - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
                        - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
                   ๑.๖ การด าเนินงานโครงการก่อสร้าง 
                         - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
                         - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
                         - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
                         - พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วันท าการ 
                         - คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ 
                         - พัสดุรายงานขอซื้อจ่างภายใน ๑0 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จสิ้น 
                         - พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาขายแบบ ๑0 วันท าการ 
                         - คณะกรรมการเปิดซอง ๑ วัน 
                         - คณะกรรมการรายงานผลลการเปิดซองสอบราคา 
                         - พัสดุด าเนินงานรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน ๓ วัน 
                         - นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอนุมัติ 
                         - ส่งหนังเรียกผู้ชนะท าสัญญาภายใน ๗ วัน 
                         - พัสดุจ าท าสัญญาจ้าง 
                         - พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
                         - ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
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                         - กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง ทราบ และ
เสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
                         - กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 
๓ วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
                         - พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน ๓ วันนับจากที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
                         - คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
                         - พัสดุรายงานตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
                         - รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ วางฎีกาและ
จัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน ๑ วันท าการ 
                         - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน 
                         - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย ภายใน ๓ วันหลัง
ตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
                   ๑.๗ การจ่ายขาดเงินสะสม 
                         - เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการ
ประชุมสภาให้แก่พัสดุ 
                         - พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย การบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๓๕ และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
                   ๑.๘ การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
                         - ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๓0 วัน 
                         - กองคลังจัดท ารายงานตามแบบที่ก าหนดรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน
ก าหนด 
                         - ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
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