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ท่ีมา
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง เนื่องจากในปัจจุบันเทศบาล

ตําบลหนองแวง มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน
องค์กรเป็นส่วนสําคัญที่ จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังน้ันเพื่อเป็นเคร่ืองมือในการกํากับการ
ปฏิบัติงานราชการของ เทศบาลตําบลหนองแวง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทาง
เดียวกัน และเป็นเคร่ืองมือในการกํากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน
อีกท้ังยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกําลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าที่การงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองค์กร เทศบาลตําบลหนองแวง จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในเทศบาลตําบลหนองแวง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง ตามลักษณะ
งานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของเทศบาลตําบลหนองแวง ดังนี้
1 สํานักงานปลัดเทศบาลตําบลหนองแวง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 5 งาน ดังนี้
1.1 งานบริหารทั่วไป
1.2 งานพัฒนาชุมชน
1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
1.4 งานแผนและนโยบาย
1.5 งานกฎหมายและคดี
2. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลตําบลหนองแวง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังนี้
2.1 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
2.2 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม
2.3 งานควบคุมโรคติดต่อ
2.4 งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม
3. กองคลัง เทศบาลตําบลหนองแวง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังนี้
3.1 งานการเงิน
3.2 งานบัญชี
3.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
3.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
4. กองช่าง เทศบาลตําบลหนองแวง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังนี้
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4.1 งานก่อสร้าง
4.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร
4.3 งานผังเมือง
3.4 งานประสานสาธารณูปโภค

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 3 งาน ดังนี้

4.1 งานบริหารการศึกษา

4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

4.3 งานกีฬาและนันทนาการ

วัตถุประสงค์

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เม่ือใด กับใคร

4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร

5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน

6. เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงานของพนักงานใน

องค์กร

7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ

8. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร

10. เพื่อกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว
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ขอบเขต

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงาน จ้างทั่วไป

รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลตําบล

หนองแวง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์คําสั่งเทศบาลตําบล

หนองแวง ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่

ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าท่ีที่ตน รับผิดชอบได้รับมอบหมาย

รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานน้ัน ๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน

ตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล

ปลัดเทศบาล

สํานักงานปลัดเทศบาล

1. งานบริหารทั่วไป
2. งานป้องกันฯ
3. งานแผนและนโยบาย

กองคลัง

1. งานการเงิน
2. งานบัญชี
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้
4. งานทะเบียนทรัพย์สินและ

พัสดุ

กองช่าง

1. งานก่อสร้าง
2. งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร
3. งานผังเมือง
4. งานสํารวจ

กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม

1. งานการศึกษา
2. งานส่งเสริมการศึกษา
ศาสนา
วัฒนธรรม
3. งานกีฬาและนันทนาการ
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล

กองสวัสดิการ

1. งานพัฒนาชุมชน
2. งานสังคมสงเคราะห์

กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม

1.งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม
2.งานควบคุมโรคติดต่อ
3.งานควบคุมและจัดการ
คุณภาพ และส่ิงแวดล้อม

ปลัดเทศบาล
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- หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ - หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน - เจ้าพนักงานเทศกิจ

- นักทรัพยากรบุคคล - เจ้าพนักงานป้องกันฯ

- นักประชาสัมพันธ์ - พนักงานดับเพลิง

- เจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)

- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ

(พนักงานจ้างตามภารกิจ)

- พนักงานขับรถยนต์

(พนักงานจ้างตามภารกิจ)

- คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)

โครงสร้างของสํานักงานปลัด เทศบาล

หัวหน้าสํานักงานปลัด เทศบาล

งานเทศกิจงานวางแผนสถิติและ

วิชาการ

งานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย

งานบริหารท่ัวไป
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- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
- คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป) - คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้าง

ท่ัวไป)

- นักวิชาการพัสดุ
- เจ้าพนักงานพัสดุ

โครงสร้างของกองคลัง

ผู้อํานวยการกองคลัง

งานพัฒนาและจัดเก็บ

รายได้

งานบัญชีงานการเงิน

งานทะเบียนทรัพย์สิน

และพัสดุ
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- นายช่างโยธา
- ผู้ช่วยนายช่างโยธา (พนักงานจ้างตามภารกิจ)
- เจ้าพนักงานธุรการ
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)
- คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)

โครงสร้างของกองช่าง

ผู้อํานวยการกองช่าง

งานสํารวจงานออกแบบและควบคุม

อาคาร
งานก่อสร้าง งานผังเมือง
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- นักวิชาการศึกษา

- เจ้าพนักงานธุรการ
- เจ้าพนักงานพัสดุ
- ครู
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (พนักงานจ้างตามภารกิจ)
- ภารโรง
- คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)

โครงสร้างของกองการศึกษา

ผู้อํานวยการกองการศึกษา

งานส่งเสริมการศึกษา

ศาสนาและวัฒนธรรม
งานบริหารการศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ
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- นักพัฒนาชุมชน
- เจ้าพนักงานธุรการ
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)

โครงสร้างของกองสวัสดิการ

ผู้อํานวยการกองสวัสดิการ

งานสังคมสงเคราะห์งานพัฒนาชุมชน
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- นักบริหารงานสาธารณสุข - นักวิชาการสาธารณสุข - พนักงานขับรถขยะ - เจ้าพนักงานธุรการ
- เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข - พนักงานเก็บขยะ - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและ
- พยาบาลวิชาชีพ บัญชี (พนักงานจ้างตามภารกิจ)
- คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ

(พนักงานจ้างตามภารกิจ)

โครงสร้างของกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม

งานส่งเสริมสุขภาพและ

สาธารณสุข

งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด งานบริหารท่ัวไป
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เทศบาลตําบลหนองแวง ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของ

เทศบาลตําบลหนองแวง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อส่ังการของ

ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เทศบาลตําบลหนองแวง จึงออกคู่มือปฎิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการ

ปฏิบัติงานราชการภายในเทศบาลตําบลหนองแวง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติ โดยแบ่งการกําหนด

แนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งน้ีให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ

ปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็นตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของเทศบาลตําบลหนองแวง ต่อไป

การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือ

ส่ังการ ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ

กําหนดขึ้นเพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชน์

ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ

ดังน้ัน ส่วนราชการภายในเทศบาลตําบลหนองแวง ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ

ปฏิบัติราชการ ดังนี้

ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลตําบลหนองแวง แต่งกายด้วย

ความสุภาพเรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังนี้

1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี
1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น
1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดพละ
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ
หรือถือปฏิบัติ ตามระเบียบ หนังสือส่ังการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น
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2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด
ว่าด้วยการลา

2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)
การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ

1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันทําการ
- กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทําการ
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา
- ลาตั้งแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้

2. การลาคลอดบุตร
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไม่ครบ ให้ถือว่ า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทําการ
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน

4. การลากิจส่วนตัว
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทําการ
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน
- ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทําการ
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้
- หากมีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้
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5. การลาพักผ่อน
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทําการ
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทําการ
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป)
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้
- ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้

หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทําการ
การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจํา มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทําการ ผู้ได้รับ

การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณ นั้น

ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันทําการ

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทําการ
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 : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจําการ
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิ จัย

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี
- พ้นทดลองงานแล้ว
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ

/
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- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้

ได้รับเงินเดือน)
- หลักสูตรท่ีไม่สู งกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่

เกิน 1 ปีการศึกษา
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี
- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี
- ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า

ระยะเวลาท่ี ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี
- ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย

กว่า 1 เท่า)
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่
ประเภทท่ี 1

- องค์การฯ ซ่ึงไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย

ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1
10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน รัฐวิสาหกิจ

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลาย

ครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบกําหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมา
แล้วและได้รับคําสั่งให้ไปอีก
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัติราชการใน
หน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ

/
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- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12

เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน
- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12

เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ได้ค่าตอบแทน
- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน
- ระยะเวลาการจ้าง ตํ่ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้

ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะเห็นสมควร
เป็นอย่างอื่น

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

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช
- อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศบาลตําบลหนองแวง
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ**
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)
3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล
4. ลาป่วยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที
5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจํา ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60 -

120 วันทําการ
6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจํา ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน
7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจํา ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 คร้ัง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้

การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา
8. ลูกจ้างประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ใน

อํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา
9. ข้าราชการฯ ท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน

/
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มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือน
1.1 เป็นพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดเทศบาลตําบลหนองแวง
1.2 พนักงานเทศบาล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลตําบล

หนองแวง ดังนี้
(1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อใหเ้กิดประโยชน์

และผลดียิ่งตอ่ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้
(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเร่ืองหน่ึง หรือไดค้้นคว้าหรือประดิษฐสิ่งใดส่ิงหน่ึง

ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือได้รับรองให้ใช้
การค้นคว้าหรือส่ิงประดิษฐ์นั้น

(1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ท่ีเสี่ยงตอ่
ความปลอดภัยของชีวิตเปน็กรณีพิเศษ

(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
พิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหนาที่ของตนเป็นผลดีดว้ย

(1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเป็นพิเศษและ
งานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม

(1.6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอยา่งใดอย่างหนึ่งจนสําเร็จเป็นผลดี
(1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้ เป็นอย่างดี
1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ี เทศบาลตําบลหนองแวง

กําหนด คือ
การลาบ่อยครั้ง กําหนดให้พนักงานเทศบาล ถ้าลาเกิน 10 คร้ังถือว่าลา บ่อยครั้ง แต่ ถ้าลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เล่ือนข้ันเงินเดือนได้
การมาทํางานสายเนือง ๆ กําหนดให้พนักงานเทศบาล สายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาทํางานสาย

เนือง ๆ
2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง
2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและ

มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี
/
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2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่สําหรับพนักงานเทศบาล ที่ลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้
2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี

อํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน
2.4 มาทํางานสายไม่เกิน 5 ครั้ง
2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดข้ึน
2.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี
3. คุณสมบัติของผู้ท่ีจําได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน
3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่ง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น
3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่สําหรับพนักงานเทศบาลที่ลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อนสอง
ข้ันได้

3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี
อํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน

3.4 มาทํางานสายไม่เกิน 3 ครั้ง
3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกําหนดข้ึน
3.6 มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี
4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน
การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานเทศบาลและ

พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าส่วน

ราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกําหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้

ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี
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ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ และการรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม
ของเทศบาลตําบลหนองแวง และให้หมายรวมถึงรถยนต์ท่ีใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าท่ีส่วนราชการ
ของเทศบาลตําบลหนองแวง เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกนํ้า รถยนต์บรรทุก
อเนกประสงค์และเครื่องจักรกลต่าง ๆ

“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง หรือผู้ท่ีได้รับ มอบหมาย
จากนายกเทศมนตรีตําบลหนองแวง “การใช้รถยนต์ของเทศบาลตําบลหนองแวง” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็น
ส่วนรวมของเทศบาลตําบลหนองแวง ดังนี้

1. เพื่อกิจการงานของเทศบาลตําบลหนองแวง
2. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ของเทศบาลตําบลหนองแวง
3. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดเทศบาลตําบลหนองแวงที่ใช้หรือ สนับสนุน

งานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย
4. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับการ

ร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ
5. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้มีอํานาจส่ังอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้คํานึงถึงสถานการณ์คลังของเทศบาลในการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง
การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค

6. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง เช่น
รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกนํ้า รถกู้ชีพ ในเขตเทศบาลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ

1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นคําสั่งของแต่ละส่วนราชการ
โดยใหพ้นักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล

2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ของเทศบาลตําบลหนองแวง
2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติ ราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของเทศบาล

ตําบลหนองแวง และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตเทศบาลตําบลหนองแวง ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกคร้ังที่มีการใช้รถยนต์
(แบบ4) โดยผู้ท่ีมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบันพร้อม

/
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รายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป

2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้สําหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินในเขตพ้ืนที่
เทศบาลตําบลหนองแวงเท่านั้น และให้ผู้ใช้งานจัดทําการบันทึกการใช้งานตามแบบที่กําหนด และรายงานผลการ
ดําเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป

2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี ยกเว้นในขณะนั้นจําเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีคําสั่งเป็นการเฉพาะกิจ

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อ
ราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจสั่งใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเม่ือกลับเข้ามาแล้วให้นํากุญแจเก็บไว้ที่สถานท่ีเก็บ และส่งเลข
ไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมท่ีจะ
ใช้งานในครั้งต่อไป

2.7 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ของเทศบาลตําบลหนองแวง ต้อง
นําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป

3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ของเทศบาลตําบลหนองแวง
3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ

พร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป
3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง
3.3 การบํารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง น้ํามันเบรก ไส้กรองน้ํามันเครื่อง

แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อทําเดินการซ่อมบํารุงตามระยะการใช้งานรถยนต์
และขออนุมัติผู้บริหาร



5. การกําหนดการด้านงานสารบรรณ
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ
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1. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ
การบันทึกผ่านเว็บไซน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของเทศบาลตําบลหนองแวง ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล โดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารท่ีจะ
ดําเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย 3 วันทําการเพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ดําเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป

2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตําบลหนองแวง จัดส่งคําสั่ง ประกาศ หนังสือราชการ

ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันทําการ ทั้งน้ีให้เป็นไป
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการหรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้ รับมอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับข้ันหากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ทําเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแก้ไขและนําเสนอใหม่

2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ
ส่ังการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียน
ปลัดเทศบาลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวท่ีคิดว่ามีส่วนสําคัญต่อเทศบาลมาปิดประกาศ

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง ยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ

2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบมาตรฐาน
กําหนดตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรมหาก
โครงการหรือหลักสูตรน้ันมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บ
รวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป

2.7. ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้
สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กําหนด หากไม่ได้กําหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสําคัญ หากไม่



6. การกําหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ
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ดําเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย

2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายใน
เทศบาลตําบลหนองแวง โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า
และส่วนราชการท่ีให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานท่ี อยู่ในความรับผิดชอบ
และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลน้ัน ๆ เพื่อประกอบในการดําเนินงานของ
เทศบาลตําบลหนองแวงด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการท่ีดี ITA
การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น

2.9 การจัดทําควบคุมภายในของเทศบาลตําบลหนองแวง ให้กําหนดส่งภายในวันท่ี 1 กันยายน
ของทุกปีให้สํานักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ

2.10 การจัดทําคําสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการ
ปรับปรุงคําสั่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้
ดําเนินการปรับปรุงในคําสั่งรวมของเทศบาลตําบลหนองแวงต่อไป

2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลตําบลหนองแวง หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้ บริหารทราบ

2.11. ให้พนักงานของเทศบาลตําบลหนองแวง พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ครู ถือปฏิบัติ
ตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ โดยเคร่งครัด

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทําการเทศบาลตําบลหนองแวง

และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ํา ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภารโรง,
คนงานท่ัวไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้กํากับดู
และโดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของสํานักงานปลัด เทศบาลตําบลหนองแวง เป็น
ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน้ากองช่างร้องขอ

1. การวางแผนและงบประมาณ
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี



7. การกําหนดการดําเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ

8. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน
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1.2 การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ไข เปล่ียนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทําการ เพื่อดําเนินการขออนุมัติ
จากผู้ บริหารหรือสภาท้องถิ่น

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วนราชการ
ส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ เทศบาล
ตําบลหนองแวงให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่นทราบโดยท่ัวไป

1.4 การจัดทําแผนสามปี ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด
ของแต่ละส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดําเนินการในการรวบรวม
จัดทําแผนพัฒนาสามปีของเทศบาลตําบลหนองแวงให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี

การจัดทําคําชี้แจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียด
ได้จึงส่งเอกสารประกอบเร่ือง ๆ น้ันให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลําดับต่อไป ทั้งน้ี การจะต้อง
จัดส่งเอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อย
กว่า 3 วันทําการ

1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สํานักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน

ผู้บริหารทราบภายใน 1 วันทําการ
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองช่างเข้าดําเนินการตรวจสอบ และ

รายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว
- หากต้องดําเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด ติดตาม

เอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทําการ
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- หากต้องดําเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดําเนินการติดตามเอกสารและ

รวบรวมส่งให้งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ
- แจ้งผลการดําเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทําการ

1.1 จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ
- กรณีจัดทําโครงการให้ส่งบันทึกดําเนินการให้กองคลังภายใน 1๐ วันทําการ
- เอกสารท่ีต้องแนบ
- โครงการ
- บันทึกจัดหาพัสดุ
- ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง
- พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ
- ส่วนราชการผู้ เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลัง

เสร็จสิ้นโครงการภายใน 5 วันทําการ
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฎกีา
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้ว

ครบถ้วนถูกต้อง
1.2 การยืมเงินตามโครงการ

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลัง ก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อย กว่า 5 วันทําการ
นอกจากกรณีเร่งด่วน

- จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน
- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันรับฎีกา

หรือเร็วกว่านี้ ก่อนดําเนินโครงการ
- หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม
- ส่งเอกสารตามรายการดังนี้
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง
- ใบเสร็จรับเงิน
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด

/
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1.3 การเบิกค่าวิทยากร

- หนังสือเชิญวิทยากร
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ
- ใบเสร็จรับเงิน
- สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม

1.4 การเบิกเงินรางวัล
- ใบสําคัญรับเงิน
- ผลการแข่งขัน
- รายชื่อนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล
- ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม

1.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ
- จัดทําบันทึกยืมเงิน
- ส่งเอกสารต้นเร่ืองทั้งหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ

นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง
- กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎกีา
- ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม
- จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ

1.6 การงานโครงการก่อสร้าง
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ
- ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ
- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุ ส่งกองคลัง
- พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน ๕ วันทําการ
- คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุ
- พัสดุรายงานขอซ้ือจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จสิ้น
- พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทําการ
- คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน

/
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- คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา
- พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน
- นายกอนุมัติ
- ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทําสัญญาภายใน 7 วัน
- พัสดุจัดทําสัญญาจ้าง
- พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนินการ
- ผู้รับจ้างส่งมอบงาน
- กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอให้

ผู้บริหารทราบทุกวันทําการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป
- กองช่างจัดทําบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 3 วัน

นับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา
- พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากที่นายกทราบ
- คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ
- พัสดุ รายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ
- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฏีกาและจัดส่ง

เอกสารให้กองคลังภายใน 1 วันทําการ
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจ

รับเอกสารถูกต้อง
1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม

- เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติ การจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารท้ังหมดพร้อมวาระการประชุมสภา
ให้แก่งานพัสดุ

- พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553

1.8 การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอื่น
- ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน
- กองคลังจัดทํารายงานตามแบบที่กําหนดรายงานให้ สตง.ภายในกําหนด
- ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ



(บทเฉพาะกาล)

ให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างในสังกัด เทศบาลตําบลหนองแวง ถือปฏิบัติตามแนวทางและ
หลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อํานวยการกอง ของแต่ละหน่วยงานพิจารณา ตรวจสอบ
ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับน้ี และระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่ง
การท่ีเก่ียวข้อง ภายใต้ การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น



(บรรณานุกรม)

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาลตําบลหนองแวง
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2548
6. ระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2547
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2535 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553
11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)
12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553



(ภาคผนวก)

1. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําคู่มือปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง
2. รายงานการประชุมการจัดทําคู่มือปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง
3. ประกาศการใช้คู่มือปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลหนองแวง


