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การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  เน่ืองจากในปจจุบันองคการ

บริหารสวนตําบลพะโตะ  มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน  การอยูรวมกันของ

บุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที่ดี  ดังน้ันเพื่อเปนเครื่องมือในการ

กํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง 

รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และผูปฏิบัติงานไดทราบและ

เขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมาย

ขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรให

เปนแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเปนตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน

องคกร  และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดีความชอบ  การสงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ  

การปฏิบัติงานดวยความซื้อสัตย  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับ

องคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมให

บุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร   องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  

จึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ ใหสวนราชการทุกสวนราชการ

ขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ   ตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหารสวน

ตําบลพะโตะ  ดังน้ี 

1 สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  6  งาน  ดังน้ี 

   1.1  งานบริหารทั่วไป 

   1.2  งานนโยบายและแผน 

   1.3  งานกฎหมายและคดี 

   1.4  งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

   1.5  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   1.6  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 

2. กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  3  งาน  ดังน้ี 

   2.1  งานการเงินและบัญชี 

   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

   2.3  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

 

 (ทีÉมา) 
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3. กองชาง  องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  มีการแบงสวนราชการภายในเปน  4  งาน  ดังน้ี 

   3.1  ธุรการ 

   3.2  งานกอสราง 

   3.3  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

   3.4  งานประสานสาธารณูปโภค 
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1.  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     

2.  ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3.  ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร  เมื่อใด  กับใคร 

4.  เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

5.  เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

6.  เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงาน 

7.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันไดอยางมีความสุข 

9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงาน 

10.  เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยาง

รวดเร็ว   

 (วัตถุประสงค์) 
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  การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง ปฏิบัติงานในสังกัด

องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  ใหสอดคลองกับกฎหมาย  ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ

คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลพะโตะที่มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการ

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน   

 (ขอบเขต  ) 
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ปลัด อบต. 

( นักบริหารงาน อบต. ระดับกลาง ) 

สํานักงานปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

1.งานบริหารงานทั่วไป 

2.งานนโยบายและแผน 

3.งานกฎหมายและคด ี

4.งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 

5.งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

6.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

 

กองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง ระดับตน) 

1.งานการเงินและบัญชี 

2.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

3.งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ

 

 

 

 

 

รองปลัด อบต. 

( นักบริหารงาน อบต. ระดับตน ) 

กองชาง 

( นักบริหารงานชาง ระดับตน ) 

---------------------------------------- 

1.งานธุรการ 

2.งานกอสราง 

3.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

4.งานประสานสาธารณูปโภค 

โครงสร้างส่วนราชการ 
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- นักทรัพยากรบุคคล ชก (1)                         - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชก (1)                                                                                           -นักพัฒนาชุมชน ปก (1) 

-  นักจัดการงานทั่วไป ปก/ชก (-)                                                                                                                                          -ผช.จนท.พัฒนาชุม (ภารกิจ) (1) 

-  เจาพนักงานธุรการ ปง/ชง (-) 

-  ผช.จนท.ธุรการ (ภารกิจ) (1)                  

-  ผช.จนท.บันทึกขอมูล(ภารกิจ) (1)                                               

-  พนักงานขับรถยนต(ภารกิจ) (1 )             - นักวิชาการศึกษา ปก/ชก (-)      - จพง.ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง/ชง (-) 

-  คนงานทั่วไป (ทั่วไป) (4)         - ครู (1) 

-  ยาม (ทั่วไป) (2)                                 - ผูดูแลเด็ก (ภารกิจ) (3) 

           - ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป (1) 

หัวหนาสํานักงานปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน)  

งานบริหารท่ัวไป งานนโยบายและแผน 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

งานกฎหมายและคดี งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

โครงสร้างของสํานักงานปลัด อบต. 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



~	๗	~	

 

 

 

 

 

 

 

 

     

         - นักวิชาการเงินและบัญชี ปก (1)    - เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปง (1)     - นักวิชาการพัสดุ ปก/ชก (-) 

         - เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง/ชง ( - )   - ผช.จนท.จัดเก็บรายได (ภารกิจ) (1)     - เจาพนักงานพัสดุ ปง/ชง (-) 

         -  ผช.จพง.การเงินและบัญชี (ภารกิจ) (1)                     - ผช.จพง.พัสดุ (ภารกิจ) (1)        

              

 

 

              

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับตน) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได  

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

งานการเงินและบัญชี 

โครงสร้างของกองคลัง อบต. 
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-เจาพนักงานธุรการ ปง (1)       -นายชางโยธา ปง/ชง (-)        -ผูชวยนายชางเขียนแบบ(ภารกิจ) (1)         -เจาพนักงานประปา ปง/ชง (-) 

         -นายชางเครื่องกล ปง/ชง (-)               -พนักงานผลิตนํ้าประปา (ภารกิจ) (1) 

         -ผช.นายชางโยธา (ภารกิจ) (1) 

        -พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก(ภารกิจ) (3) 

        -พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(ภารกิจ) (2)วาง1 

               

 

 

ผูอํานวยการกองชาง                  

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

 

งานธุรการ 

 

งานกอสราง 

 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

 

งานประสานสาธารณูปโภค 

โครงสร้างของกองช่าง อบต. 
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การพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  เปนการสรางความเขมแข็งของชุมชนในการรวม

คิด รวมแกไขปญหา รวมสราง รวมจัดทําสงเสริมความเขมแข็งของชุมชนในเขตพื้นที่ขององคการบริหารสวนตําบล

พะโตะ  โดยใหชุมชนมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ินในทุกดาน การพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลพะโตะจะ

สมบูรณได จําเปนตองอาศัยความรวมมือของชุมชนในพื้นที่ใหเกิดความตระหนักรวมกันแกไขปญหา และความ

เขาใจในแนวทางแกไขปญหากันอยางจริงจัง และเนนใหคนเปนศูนยกลางของการพัฒนาในทุกกลุมทุกวัยของ

ประชากร นอกจากน้ี ยังไดเนนการสงเสริม และสนับสนุนในดานการศึกษาเด็กกอนวัยเรียน  และพัฒนาเยาวชนให

พรอมที่จะเปนบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา สวนดานการพัฒนาอาชีพ  

น้ัน  จะเนนพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพึ่งตนเองในทองถ่ิน และเศรษฐกิจแบบพอเพียง   

  โดยสวนรวมการวิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลตามพระราชบัญญัติสภา

ตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537  และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 และตาม

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 กฎหมาย

อื่นของ อบต. และการใชเทคนิค SWOT   ทั้งน้ีเพื่อใหทราบวาองคการบริหารสวนตําบล  มีอํานาจหนาที่ในการ

ดําเนินการแกไขปญหาในเขตพื้นที่ใหตรงกับความตองการของประชาชนไดอยางไร โดยวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน  

โอกาส  ภัยคุกคาม  ในการดําเนินการตามภารกิจตามหลัก SWOT องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ กําหนดวิธีการ

ดําเนินการตามภารกิจสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ 

แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน  ทั้งน้ี สามารถวิเคราะหภารกิจใหตรงกับ

สภาพปญหา โดยสามารถกําหนดแบงภารกิจได เปน 7 ดาน ซึ่งภารกิจดังกลาวไดกําหนดไวในพระราชบัญญัติสภา

ตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 และตาม

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ดังน้ี         

     ดานโครงสรางพ้ืนฐาน มีภารกิจท่ีเก่ียวของดังน้ี 

        (1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางนํ้าและทางบก (มาตรา 67 (1) , 16 (2)) 

        (2) ใหมีนํ้าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา 68 (1)) 

        (3) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอื่น (มาตรา 68 (2)) 

 

 

 ( อํานาจ หน้าทีÉ และภารกิจ  ) 



~	๑๐	~	

 

        (4) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายนํ้า (มาตรา 68 (3)) 

        (5) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอื่น ๆ (มาตรา 16 (4)) 

        (6) การสาธารณูปการ (มาตรา 16 (5)) 

       (7) การขนสงและการวิศวกรรมจราจร (มาตรา 16 (26)) 

 

       ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

                 (1) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ (มาตรา 67 (3)) 

        (2) สงเสริมการพัฒนาสตร ีเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ (มาตรา 67 (6)) 

       (3) ใหมีและบํารุงสถานที่ประชุม การกีฬาการพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ  

(มาตรา 68 (4)) 

       (4) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68 (7)) 

       (5) การสงเสริมการฝกและประกอบอาชีพ (มาตรา 16 (6)) 

       (6) การจัดการศึกษา (มาตรา 16 (9)) 

        (7) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตร ีคนชรา และผูดอยโอกาส  

(มาตรา 16 (10)) 

       (8) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยูอาศัย (มาตรา 16 (12)) 

       (9) การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ (มาตรา 16 (13)) 

       (10) การสงเสริมกีฬา (มาตรา 16 (14)) 

        (11) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  

(มาตรา 16 (15)) 

        (12) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา 16 (19)) 

       (13) การจัดใหมีและควบคุมสุสาน และฌาปณสถาน (มาตรา 16 (20)) 

       (14) การควบคุมการเลี้ยงสัตว (มาตรา 16 (21)) 

       (15) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว (มาตรา 16 (22)) 

 

 ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

(1) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 67 (4)) 

   (2) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  

(มาตรา 68 (8)) 

 

 

 

 



~	๑๑	~	

 

   (3) การผังเมือง (มาตรา 68 (13) 16 (25)) 

  (4) การรักษาความปลอดภัยความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัย โรงมหรสพและ

สาธารณสถานอื่น (มาตรา 16 (23)) 

    (5) การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

(มาตรา 16 (17)) 

                    (6) การควบคุมอาคาร (มาตรา 16 (28)) 

           (7) การรักษาความสงบเรียบรอยการสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษาความปลอดภัย

ในชีวิตและทรัพยสิน (มาตรา 16 (30)) 

 

   ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยและการทองเท่ียว มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

  (1) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ (มาตรา 68 (5)) 

(2) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา 68 (6)) 

  (3) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68 (7)) 

   (4) ใหมีตลาด  (มาตรา 68 (10) 16 (3))  

   (5) การทองเที่ยว (มาตรา 68 (12) 16 (8)) 

   (6) กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย (มาตรา 68 (11)) 

   (7) การสงเสรมิ การฝกและประกอบอาชีพ (มาตรา 16 (6)) 

   (8) การพาณิชย และการสงเสริมการลงทุน (มาตรา 16 (7)) 

  (9) การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง (มาตรา 16 (1)) 

 

   ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  มีภารกิจท่ี

เก่ียวของ ดังน้ี 

(1) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (มาตรา 67 (7)) 

   (2) การกําจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนํ้าเสีย (มาตรา 16 (18)) 

   (3) การจัดการ การบํารุงรักษาและการใชประโยชนจากปาไม ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ และ

สิ่งแวดลอม  (มาตรา 16 (24)) 

 

   ดานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ 

ดังน้ี 

(1) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน  

(มาตรา 67 (8)  16 (11)) 

   (2) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา 67 (5)) 
 



~	๑๒	~	

 

  ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

(1) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาคและสิทธิเสรีภาพของประชาชน  

(มาตรา 16 (15)) 

(2) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎร ในการมีมาตรการปองกัน (มาตรา 16 (16)) 

 

  ภารกิจทั้ง  7  ดานตามที่กฎหมายกําหนดใหอํานาจองคการบริหารสวนตําบลสามารถจะแกไขปญหา

ขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ ไดเปนอยางดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยคํานึงถึงความตองการของ

ประชาชนในเขตพื้นที่ประกอบดวย  การดําเนินการขององคการบริหารสวนตําบล จะตองสอดคลองกับแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และ

นโยบายของผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลเปนสําคัญ 

 
 

หมายเหตุ : มาตรา 67 , 68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 (และแกไข

เพิ่มเติม (ฉบบัที่ 6) พ.ศ. 2556) 

               มาตรา 16  หมายถึง  พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ. 2542 
 

 

 

ภารกิจหลักและภารกิจรองที่องคการบริหารสวนตําบลจะดําเนินการ 

ภารกิจหลัก         

1.   ดานการปรับปรุงโครงสรางพื้นฐาน 

  2.   ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต 

   3.   ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย 

  4.   ดานการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

  5.   ดานการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 

  6.   ดานการสงเสริมการศึกษา 

  7.   ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

ภารกิจรอง        

1.   การฟนฟูวัฒนธรรมและสงเสริมประเพณี 

  2.   การสนับสนุนและสงเสริมศักยภาพกลุมอาชีพ 

  3.   การสงเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 

  4.   ดานการวางแผน  การสงเสริมการลงทุน  



~	๑๓	~	

 

 

   

 

องคการบริหารสวนตําบลพะโตะไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการ

ขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับขอ

สั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ  องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพื่อใชเปน

หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ ใหสวนราชการทุกสวนราชการ 

ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  ทั้งน้ีใหนํา

หลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเปนตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานในแตละสวนงานของ

องคการบริหารสวนตําบล ตอไป 

  การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน  โดยมีหนังสือ         

สั่งการ ขอระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือ

กําหนดข้ึนเพื่อนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชน

ขององคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ   

  ดังน้ัน  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ เปน

แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังน้ี   

 

   

 

ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลพะโตะแตงกาย 

ดวยความสุภาพ  เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม   โดยกําหนดดังน้ี 

  1.1  วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกาก ี

  1.2  วันอังคาร  แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.3  วันพุธ  แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.4  วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.5  วันศุกร  แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีใหถือปฏิบัติตามน้ัน 

1. การแต่งกาย  

 ( ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน  ) 



~	๑๔	~	

 

 

 

 

 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด             

วาดวยการลา 

2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที ่5) 

 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ  

1. การลาปวย  (ขอ18)  

- ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

- กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ  

- เสนอใบลา กอน/ในวันลา  

- ลาต้ังแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพื่อรักษาตัว) 

- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได  

 

2. การลาคลอดบุตร (ขอ 19) 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง  

- ไมตองมีใบรับรองแพทย  

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา  

- สามารถลาวันที่คลอด/กอนวันที่คลอดก็ได  

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

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร  

 

 

 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง 
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3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ขอ 20) 

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  

- ลาไดครั้งหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ  

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

 

4. การลากิจสวนตัว (ขอ 21) 

- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ  

- ปแรกที่เขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ (ขอ 22) 

- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได หรือหากไมสามารถเสนอหรือ 

จัดสงใบลาได ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

- หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

 

5. การลาพักผอน (ขอ 23) 

- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ  

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ   

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

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

- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได  

- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได  

หลักเกณฑการลาพักผอน 

1. มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได  10  วันทําการ 

2. การลาพักผอนขาราชการ  มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได  10  วันทําการ  ผูไดรับการบรรจุ 

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณน้ัน 

3. ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง  10  ป  สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน        

ปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  20  วันทําการ   
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4. ผูที่รับราชการติดตอกันมา  10  ป  ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน      

ปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน  30  วันทําการ   

 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน (ขอ29) 

- ตองไมเคยลาประเภทน้ีมากอน  

- รับราชการไมนอยกวา 1 ป  

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

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  

- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน  

- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันที่หยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

 

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเปนทหารกองประจําการ 

(ขอ 31) 

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล  

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน  

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)  

 

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย (ขอ 33) 

ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 

- พนทดลองงานแลว  

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ  

 

กรณีตางประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  
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กรณีลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีใหไดรับเงินเดือน)  

- หลักสูตรที่ไมสงูกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป  

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง 

หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา  

 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง  

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว  

- กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย

กวาหน่ึงป  

- ตองสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทยีบเทา และรับราชการติดตอมาแลว 

เปนเวลาไมนอยกวาหน่ึงป  

- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาที ่ใชในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  

- ทําสัญญาชดใช  

(ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา)  

(ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอยกวา 1 เทา)  

หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบ้ียปรับ  

 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ  

             การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก  

ประเภทที่ 1  

- องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง  

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป  

- สงเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย  
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ประเภทที ่  2  - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคูสมรส  

    เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปน ขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  

- ลาไดไมเกิน 2 ป  

- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา 

 ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการ

ติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรสกลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก  

 

    11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  

ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ ถูกประทุษราย

เพราะเหตุกระทําการตามหนาทีจ่นทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน 12 

เดือน  ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน 12 

เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 

หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถาม)ี เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 

สรุป สิทธิการลาของพนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 

1. ลาปวย  

1.1 พนักงานจางทั่วไป ไมเกิน 15 วันทําการ ไดคาตอบแทน  

- ระยะเวลาการจาง 1 ป ไมเกิน 15 วัน 

                                 - ระยะเวลาการจาง 9 เดือน ลาไดไมเกิน 8 วัน  

                               - ระยะเวลาการจาง 6 เดือน ลาไดไมเกิน 6 วัน  

- ระยะเวลาการจาง ตํ่ากวา 6 เดือน ลาได  ไมเกิน 4 วัน  

1.2 พนักงานจางตามภารกิจ  ไมเกิน ๖๐ วัน ไดคาตอบแทน   

***การลาปวยเกิน  3   วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควร

เปนอยางอ่ืน *** 
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2. ลาพักผอน ปละ 10 วัน  ไดคาตอบแทน  

3. ลาคลอดบุตร  

3.1 พนักงานจางทั่วไป  ไมเกิน 90 วัน ไดคาตอบแทนไมเกิน 45 วัน เวนปแรกทํางานไมครบ 7  

เดือน   

3.2 พนักงานจางตามภารกิจ ไมเกิน 90 วัน ไดคาตอบแทนไมเกิน  ตอเน่ืองไดอีก 30 วันทําการ

รวมในลากิจ  

 

4. ลาบวช  

4.1 พนักงานจางทั่วไป  ไมมีสิทธิลาบวช  

          - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

4.2 พนักงานจางตามภารกิจ 

- ลาบวช ไมเกิน 120 วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน  

          - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบรหิารสวนตําบล  

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดน้ีใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

           **การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนกอนสงฝายงาน

บุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา  3 วัน  

2.  ลาปวยเกิน  3  วัน  ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองช้ีแจงเหตุผล 

         4.  ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันท ี

         5.  ขาราชการ ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงได   60 - 120  วันทําการ 

         6.  ขาราชการ ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน  45  วัน  

7.  ขาราชการ ลาปวยและลากิจ  เกิน 8  ครั้ง  ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมไดการพิจารณาข้ึน

ข้ันเงินเดือน  ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

         8.  ขาราชการฯ  ที่ไดลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย)  โดยไดรับเงินเดือน  

มีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150  วัน  โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน

ระหวางลา 
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1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ 

    1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 

     1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามที่องคการบริหารสวน

ตําบลพะโตะกําหนด  คือ  

   การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  15  ครั้งถือวาลาบอยครั้ง  

แตถาลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 

(ไมนับรวมการลาตามแพทยนัด หรือลาปวยที่มีใบรับรองแพทย) 

    การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  5  ครั้ง ถือ

วามาทํางานสายเนือง ๆ  

 

           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นครึ่ง/ป 

            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  16 ครั้ง  30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวน

ตําบลที่ลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผัน

ใหเลื่อนหน่ึงข้ันครึ่งได  (ไมนับรวมการลาตามแพทยนัด หรือลาปวยที่มีใบรับรองแพทย) 

   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 12 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 

   2.4  มาทํางานสายไมเกิน  5  ครั้ง 

   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกําหนดข้ึน 

2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

 

 

 

3.  การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลืÉอนขั Êน
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          3.  คุณสมบัติของผูที่จําไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการ

อยางดีย่ิงและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวน

ตําบลที่ลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณา

ผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได  (ไมนับรวมการลาตามแพทยนัด หรือลาปวยที่มีใบรับรองแพทย) 

3.3  มีวันลาพักผอน รวมกันปละ  12  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 

ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  

3  วัน 

                   3.4  มาทํางานสายไมเกิน  3  ครั้ง 

   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกําหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

 

           4.  คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวน 

ตําบลและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให

หัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานที่สังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากร

ไดตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
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ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548   

   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวม

ขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  และใหมายรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาที่สวน

ราชการขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  เชน  รถยนตสวนกลาง รถยนตบรรทุกนํ้าเอนกประสงค และ

เครื่องจักรกลตาง ๆ  

 

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  หรือผูที่ไดรับ 

มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ 

 

  “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ” ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ ดังน้ี 

1.  เพื่อกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ 

2.  เพื่อกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ 

3.  เพื่อสนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย   

4.  เพื่อกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอื่น  หรือบุคคลภายนอกตามที ่

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

   5.  เพื่อใชในการบริการประชาชนในพื้นที่ เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ         

โดยใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ทั้งน้ีใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบล

ในการเบิกจายนํ้ามันเช้ือเพลิง  การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 

 

1.  การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ   

     มีการจัดทําคําสั่งมอบหมายของแตละสวนราชการ 

 

 

 

 

 

5. การกําหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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2.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  

2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหารสวน

ตําบลพะโตะ และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบลพะโตะ ใหผูใชงานขออนุญาต

ใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งที่มีการใชรถยนต (แบบ 4)          

โดยผูที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน พรอมรายงาน

พัสดุ 

   2.3 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะน้ันจําเปนตองใชรถและไมมีพนักงานขับรถ 

หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได  ใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถ ในการปฏิบัติราชการ 

ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.4 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเมื่อกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวที่สถานที่เก็บ และสงเลขไมค       

ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและพรอมที่จะ          

ใชงานในครั้งตอไป 

2.5  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ 

ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพื่อตรวจสอบ 

 

3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลพะโตะ 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยูเสมอ พรอมใน

การใชงานในครั้งตอไป 

3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตที่อยูในความรับผิดชอบ  

อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนนํ้ามันเครื่อง  นํ้ามันเบรก  ไสกรองนํ้ามันเครื่อง  

แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพื่อทําเดินการซอมบํารุงตามระยะการใชงาน

รถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 



~	๒๔	~	

 

 

 

 

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 

การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในและภายนอกอาคารที่ทําการองคการบริหารสวน

ตําบลพะโตะ ทุกอาคาร รวมทั้งหองนํ้า ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผูมาติดตอราชการ  ใหคนงานทั่วไปเปน

ผูรับผิดชอบ 

5. การรักษาความสะอาดของอาคารสถานท่ี 



~	๒๕	~	

 

 

 

 

 

ใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางในสังกัด  องคการบริหารสวนตําบลพะโตะ  ถือปฏิบัติ 

ตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับน้ี   โดยใหหัวหนาสวนราชการ  ผูอํานวยการกอง  ของแตละหนวยงาน

พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ฉบับน้ี  และ

ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 

 

 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 


