
 
 
 
 
 
 
  

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ของ 

พนักงานส่วนต าบล   
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

         
องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  

อ าเภอหล่มเก่า  จังหวัดเพชรบูรณ์ 
 

โทร./โทรสาร056-917655  
https:/www.nasum.go.th 



 
 
 

                        คูม่ือการปฏิบัติงาน  ประจ าปี  2562 
 
 
 
 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการขอองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  เนื่องจากในปัจจุบัน 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  บุคลากรเพ่ิมมากขึ้นการอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว  
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการ
ปฏิบัติราชการเข้าใจการปฏิบัติงานตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบายขั้น วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม  การอยู่ร่วมกัน เป็นแบบแผนเดียวกัน
ของบุคลากร  อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และ
การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ ส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ การปฏิบัติงาน
ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต หลักธรรมาภิบาลโดยมีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้าง
คุณธรรม จริยธรรมภายในองค์กรและการสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าที่ การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า จึงออกคู่ มือแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านต่างๆของแต่ละส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าให้ส่วนราชการทุก
ส่วนราชการได้ถือปฏิบัติและท าความเข้าใจให้ตรงกัน  เป็นไปในทิศทางเดียวกัน    
 

 
วัตถุประสงค ์

 
 
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติราชการ 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไรกับใครเมื่อใด 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

           6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
                ของพนักงานในองค์กร 
          7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ส่วนราชการ 
          8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่ร่วมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
          9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  เพื่อก าหนดเป็นแนว 
 ทางการปฏิบัติราชการในการบริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 
       10.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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     ขอบเขต  
 
 
 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล ลุกจ้างประจ า  พนักงานจ้าง แต่ละส่วนราชการ
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบล
นาซ า ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  
ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  วิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้น
จนถึงสิ้นสุดกระบวนการ  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  ได้ก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะด าเนินการ
ดังกล่าว โดยก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลให้ตรงกับภารกิจ  และในระยะแรกการก าหนดโครงสร้างส่วน
ราชการที่จะรองรับการด าเนินการตามภารกิจนั้น  อาจก าหนดเป็นภารกิจอยู่ในรูปของงาน และในระยะต่อไป เมื่อมี
การด าเนินการตามภารกิจนั้น และองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่า ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอก็อาจจะ
พิจารณาตั้งเป็นส่วนต่อไป โดยเริ่มแรกก าหนดโครงสร้างไว้ ดังนี้  

 
1. ส านักงานปลัด อบต. 
   1.1  งานบริหารงานทั่วไป  
   1.2  งานกฎหมายและคดี 
   1.3  งานนโยบายและแผน 
   1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   1.6  งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
   1.7 งานการเจ้าหน้าที่ 
2. กองคลัง 
    2.1  งานการเงินและบัญชี  
    2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
3. กองช่าง 
   3.1 งานก่อสร้าง 
   3.2 งานออกแบบควบคุมอาคาร 
   3.3 งานประสานสาธารณูปโภค และผังเมือง 
4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  4.1 งานส่งเสริมการศึกษา 
  4.2 งานศาสนาและวัฒนธรรม 
  4.3 งานกิจการโรงเรียน 
5. กองสวัสดิการสังคม 
 5.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   
 5.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
 5.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล    ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนาซ าเป็นไปด้วยความมีระเบียบ เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับค าสั่งของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือให้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าให้ส่วนราชการ  ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลภา
และรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กร ได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันโดยมีหนังสือสั่งการนั้น 
ข้อระเบียบกฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้อง  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือก าหนด  เพ่ือน ามา
เป็นแนวทางถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรมโดยค านึงถึงประโยชน์ขององค์กร และทางราชการ
เป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 

ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  ได้ก าหนดกฎเกณฑ์เป็น 
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  
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                                                      1.การแต่งกาย 
 
 
 
 
 
 
  ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคน  ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
นาซ า  แต่งกายด้วยความสุภาพ เรียบร้อย ถูกกาลเทศให้เป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนด  ดังนี้ 

1. วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบสีกากี 
2. วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
3. วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดกีฬา 
4. วันพฤหัสบดี  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
5. วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย 

                   หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ  หนังสือสั่งการ  ตามมติ ครม.ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติ
ตามนั้น 
 
 
 
 
\ 

การลา  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จังหวัด  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  หมวดว่าด้วยการลา 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการพ.ศ.2555 
3. พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือนเงินปีบ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
4. มติ ครม.ที่เก่ียวข้อง 

 
การลาแบ่งออกเป็น11 ประเภท คือ 

 
1. การลาป่วยปีละไม่เกิน 60 วันท าการ  

– กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษา 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ 
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2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร 
 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

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

4. การลากิจส่วนตัว 

- ลาได้ปีละไม่เกิน  45 วัน ท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน  15 วัน  
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร)  ลาได้ไม่เกิน  150 วันท าการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ  10 วัน  ท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน  20 วัน ท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน  30 วัน ท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง  6  เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

 
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10 วัน ท าการ  
การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 ผู้ได้รับการบรรจุ 

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิ์ลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึงสะสมวันลาได้10ปี แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนใน ปัจจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20 วนัท าการ 
ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได ้แต่วันลาสะสมกับวันลาปัจจุบันรวมกัน 

แล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์กรณีไม่เกิน  120 วัน 

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า  1  ป ี
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า  60  วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน  10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน  5  วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลาถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 
7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 

 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการ

ระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน  48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ  

ใน หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน  7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน  15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน  4  ปี  ต่อได้รวมไม่เกิน  6  ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า  1  ปีลาศึกษาต่อในประเทศ  (กรณ ี

ให้ ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรีสามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้  2  ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้  4 ปี  
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ1ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน  2 ครั้ง 

หรือไม่ เกิน  1 ปีการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย 

กว่า  1 ปี  
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว 

 เป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ท าสัญญาชดใช้  (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ 

น้อยกว่า  1 เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศการลาไปปฏิบัติงานฯ2มีประเภท ได้แก่   
ประเภทที่  1 

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

ประเภทที่  2   นอกเหนือจากประเภทที่ 1 
       10. การลาติดตามคู่สมรสเป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงาน  

รัฐวิสาหกิจ 
- ลาได้ไม่เกิน  2  ปี 
- ต่อได้อีก2ปี รวมไม่เกิน  4  ปี  
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว  หรอื 

หลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกันครบกาหนด4ปีไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่ สมรสกลับ
มาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 
 

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัติ 
ราชการในหน้าที่ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไมเ่กิน 12 
เดือนขา้ราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา 
แตไ่ม่เกิน 12 เดือนจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง  
 

      1. ลาป่วย ไม่เกิน  15 วันท าการได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง  1 ปีไม่เกิน  15 วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง  9 เดือน ลาได้ไม่เกิน  8  วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง  6 เดือน ลาได้ไม่เกิน  6  วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า 6 เดือน ลาได้ ไม่เกิน 4 วัน  
- ลาป่วย ไม่เกิน 60 วัน ได้ ค่าตอบแทน 
- การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลา  
 จะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

2. ลาพักผ่อน ปีละ10 วัน ได้ค่าตอบแทน  
3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ 7 เดือน 

ต่อเนื่องได้อีก  30  วันท าการ  รวมในลากิจ 
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4. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ลาบวช ไม่เกิน  120 วัน ได้ค่าตอบแทนเว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

 
**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 

 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคคล 

 
1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย 
3. ลากิจลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที  
5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่ง 

ได้  60 - 120 วันท าการ 
6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะ 

ไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
  

8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นข้ันเงินเดือน  ให้ 
อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  

9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงนิ มีสิทธิ 
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

 
 
 
1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 
    1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดเพชรบูรณ์  ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานตามหนทีไ่ดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให้เกิด 
ประโยชนและผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
    (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
    (3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตร า เสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู    ที่
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
    (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับต าแหนงจนเกิดประโยชน์ตอทางราชการ
เปนพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
    (5) ปฏิบัติงานตามต าแหนงหนาที่ดวยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเปน พิเศษ
และงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
 

3.  การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

1. แต่งกาย  
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   (6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระท ากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนส าเร็จเปนผลดี 
   (7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
นาซ าก าหนด  คือ  
   การลาบ่อยครั้ง  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่
ถ้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ 
   การมาท างานสายเนือง ๆ  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือว่ามา
ท างานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
   2.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบล
ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองข้ันได ้
   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาท างานสายไม่เกิน  5  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
   3.2  มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่
ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้
เลื่อนสองข้ันได ้

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3  
วัน 

                   3.4  มาท างานสายไม่เกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 

การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วน 
ต าบลและพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน  โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้
ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
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ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วนราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  เช่น  รถยนต์ส่วนกลาง รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า  
รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 

  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาซ า ดังนี้ 

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

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
   5.  เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ี เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการ
เบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนาซ า เช่น  รถยนต์ส่วนกลาง  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ า  รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
 

1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ   
ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละส่วนราชการ โดยให้ก าหนดดังนี้ 
  ๑.  รถยนต์กระบะ หมายเลขทะเบียน  กค  ๒๘๐๖  เพชรบูรณ์  ให้นายศักดิ์ชัย  จันทร์มูล  
ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้รับผิดชอบ 

  2.  รถยนต์กระบะ หมายเลขทะเบียน  กต 1087  เพชรบูรณ์  ให้นายธนกฤต  มาป้อง ต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองช่าง  เป็นผู้รับผิดชอบ 

3.  รถยนต์พยาบาล (รถกู้ชีพ)  หมายเลขทะเบียน  กค ๕๒๙๕  เพชรบูรณ์  ให้สิบเอกพีระ  บุญยิ่ง 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้รับผิดชอบ 

  4.  รถยนต์บรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน  บพ  ๒๐๔๗  เพชรบูรณ์  ให้นายรุ่งศักดิ์   หาญกิจรุ่ง 
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  เป็นผู้รับผิดชอบ 

  5.  รถยนต์อเนกประสงค์  หมายเลขทะเบียน  ๘๑ – ๓๕๐๕  เพชรบูรณ์  ให้นายอ าพล  แก้วเขียว  
ต าแหน่ง  นายช่างโยธา  เป็นผู้รับผิดชอบ 

2. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง
แต่งกาย  
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  6.  รถยนต์บรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๑ - ๘๕๗๖ เพชรบูรณ์ 
ให้พันจ่าอากาศตรีณัฐวุฒิ  พรมมา  ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน  เป็นผู้รับผิดชอบ 

 
  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  

2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ 
องค์การบริหารราชการส่วนต าบลนาซ า  และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 
ให้ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 ส าหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส าหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินใน
เขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลเท่านั้น  และให้ผู้ใช้งานจัดท าการบันทึกการใช้งานตามแบบที่ก าหนด และรายงาน
ผลการด าเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพื่อเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่  ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 

2.5 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ 
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ 
ส่งเลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อม
ที่จะใช้งานในครั้งต่อไป 

2.7  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลนาซ า ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 

3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด 
อยู่เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 

3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ 
ในความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบ ารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง  น้ ามันเบรก  ไส้กรอง 
น้ ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือท าเดินการซ่อมบ ารุงตามระยะการ
ใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



-12- 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ให้อยู่ใน 

ความรับผิดชอบของผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์บันทึกข้อมูล โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่
จะด าเนินการให้เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท าการ  เพื่อ
เจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  จัดส่งค าสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วันท าการ  ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่ง
การของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

2.4.  ให้สว่นราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือ
หลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์
ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้
ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาซ า โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า 
และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และ
ให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาซ าด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  
การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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  2.9  การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  ให้ก าหนดส่งภายในวันที่  1  
กันยายน  ของทุกปีให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  2.10  การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละบุคคล
ในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการปรับปรุง
ค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการ
ปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง  ครู ถือ
ปฏิบัติตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 

นาซ า และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้ นักการภารโรง, 
คนงานทั่วไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้ก ากับดูและ
โดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า เป็น
ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้ากองช่างร้องขอ 
  
 
 

 
 
1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ -รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงค าชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ  เพ่ือด าเนินการ          
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ
โดยทั่วไป 
  1.4 การจัดท าแผนห้าปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ
แต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือด าเนินการในการรวบรวมจัดท า
แผนพัฒนาห้าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืน ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 

  6.  การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  
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  การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้
จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในล าดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่ง
เอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  
วันท าการ 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและ 

รายงานผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ 
- หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการ 
- แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ  

 
 

9.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 
งานสาธารณสุข มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของวางแผนสาธารณสุข งานเผยแพร่และ
ฝึกอบรม  ดังนี้ 

 1.งานวางแผนด้านงานสาธารณสุข 
 1.1.จัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณะสุขของท้องถิ่น โดยประสาน
แผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 
 1.2.ประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของกระทรวง
สาธารณสุข 

1.3 งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือน 
1.4 งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
1.5 งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
1.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

7.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 
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2.งานเผยแพร่และฝึกอบรม 

 2.1 งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
 2.2 งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
 2.3 งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
 2.4 งานประเมินผล 
 2.5 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3. งานศูนย์บริการสาธารณสุข  

 3.1 งานให้บริการรักษาพยาบาลโรคเบื้องต้นในและนอกสถานที่ 
 3.2 งานปฐมพยาบาล 
 3.3 งานให้ค าแนะน าและรับปรึกษาปัญหาสุขภาพทางด้านสุขภาพแก่ประชาชน 
 3.4 งานวางแผนและจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย ให้สอดคล้องกับค าสั่งการรักษาของแพทย์ 
 3.5 งานเวชระเบียนและสถิติ และจัดท าแฟ้มครอบครัว 
 3.6 งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน 
 3.7 งานสนับสนุนแผนเกี่ยวกับการตรวจ วินิจฉัย และให้บริการรักษาพยาบาล 

 4.งานส่งเสริมสุขภาพ 
 4.1 งานด้านสุขศึกษา 
 4.2 งานอนามัยโรงเรียน 
 4.3 งานอนามัยแม่และเด็ก 
 4.4 งานวางแผนครอบครัว 
 4.5 งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.6 งานโภชนาการ 
 4.7 งานงานสุขภาพจิต 
 4.8 งานสร้างเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 

 5. งานป้องกันและควบคุมโรค 

 5.1 งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคพ้ืนฐาน 
 5.2 งานควบคุมก าจัดแมลง  และพาหะน าโรค 
 5.3 งานเฝ้าระวัง ควบคุม และป้องกันโรคติดต่อ 
 5.4 งานสอบสวนโรคติดต่อต่างๆ 
 5.5 งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
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อ านาจหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์  
3.1  พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายความว่า บุคคลซึ่งรัฐมนตรีได้แต่งตั้งให้เป็นผู้ปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

1. เข้าไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบการพาณิชย์เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 ในระหว่างเวลาท างาน 

2. ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499  เมื่อมีผู้ร้องขอและได้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงแล้ว  
3.2  นายทะเบียนพาณิชย์ หมายความว่า พักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งรัฐมนตรีได้แต่งตั้งให้เป็นผู้มีหน้าที่รับจดทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.2499  มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. รับจดทะเบียนพาณิชย์และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แกผู้ขอจดทะเบียน  
2. ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
3. เข้าไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ในระหว่างเวลาท างาน  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
   
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ยื่นค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)    ประชาชน     

2. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์     เจ้าหน้าที่ 
3. ช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน     ประชาชน 
4. จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์         เจ้าหน้าที่ 
5. เสนอผู้อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์       เจ้าหน้าที่ 
     

ระยะเวลา 

 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น ไม่เกิน 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
    3.1 ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 

3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
3.3 ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน      จ านวน 1 ฉบับ 

 
 

10. งานทะเบียนพาณิชย์ 
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ค่าธรรมเนียม 
การขอด าเนินการตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการด าเนินการ 

ดังต่อไปนี้ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 

2. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 

3. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 

4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 

5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6. คัดส าเนาและรับรองเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งค าขอ คิดเป็นหนึ่งฉบับ) 
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การปฏิบัติงานกองคลัง 
 

 
กองคลัง   
    1.  งานการเงินและบัญชี  
    2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 
1.งานการเงินและบัญชี 

1. วิเคราะห์การเงินและบัญชี 
2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและระเบียบ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามหมวด แผนงาน 
4. ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามก าหนดเวลาเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

เช่น งบทดลองประจ าเดือน สถิติการคลัง ราบรับรายจ่าย เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อเสนอ
ให้ผู้บริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดท าบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร์ e-laas ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ด้านระบบ คือ 
ระบบงบประมาณ ระบบรายจ่าย ระบบบัญชี ให้ตรงกับการลงบัญชีด้วยระบบมือ 

6. ตรวจสอบทะเบียนยืมเงินและเร่งรัดให้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด 
7. จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานที่

กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดส่งให้ส านักส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด
ตรวจสอบแล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
9. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพ่ือส่ง

ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบและส่งส าเนาให้อ าเภอ 
10. จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเพ่ือน าเสนอ

ผู้บริหารและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทราบทุกสามเดือน 
11. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเป็น

ประจ าทุกวันที่มีการรับจ่าย 
12. จัดท าการใช้เงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
13. ตรวจสอบฏีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
14. จัดท ารายงานท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
15. จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าหนี้ตามรายงานการจัดท าเช็คพร้อมทั้งตรวจสอบใบส าคัญการรับเงิน 
16. จัดท าสมุดเงินสดรับและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
17. จัดท าบัญชีแยกประเภท 
18. จัดท ารายงานประจ าเดือน – ประจ าปีเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดเวลา 
19. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
20. จัดท าบัญชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจ าเดือน  
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21. จัดท าทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 
22. จัดท าสมุดเงินสดจ่ายและใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 2 
23. จัดเก็บฏีกาและตรวจสอบฏีกาที่เบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน 
24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม 
25. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพกรประจ าเดือน 
26. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
27. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
28. จัดท าทะเบียนรายรับ 

 
2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 1. วิเคราะห์งานจัดเก็บรายได้ประจ าปีและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายได้ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 4. งานวางแผนและโครงการที่เก่ียวกับการจัดหารายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 5. ควบคุมดุแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึงเพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทให้เป็นไปตามข้อบัญญัติงบประมาณและระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
พร้อมทั้งควบคุมการตรวจสอบแหล่งที่มาของรายได้พร้อมทั้งเร่งรัดการจัดเก็บให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
 7.ตรวจสอบและรับเงินตามใบน าส่งประจ าวันให้ถูกต้องและน าเงินฝากธนาคารทุกวันท าการพร้อมทั้ง
ตรวจสอบใบส าคัญสรุปใบน าส่ง 
 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินที่ใช้แล้วและใช้ปัจจุบัน 
 9. ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชน์และงานแผนที่ภาษี 
 10.จัดท าใบน าส่งเงินประจ าวันในส่วนที่รับผิดชอบ 
 11.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 12.จัดท าและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์ตามท่ีกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 13.รบัผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยให้ถูกต้องตามทะเบียนคุมผู้ช าระให้เป็น
ปัจจุบัน 
 14.ติดต่อคัดลอกข้อมูลที่ดินจากส านักงานที่ดิน 
 15.จัดท าและปรับปรุงทะเบียนทรัพย์สิน (ผท.4) และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.5) ให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
 16.จัดรายงานต่างๆ เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินส่งจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 17.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 1.รับผิดชอบและด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินตลอดจนการจ าหน่ายทรัพย์สิน
และด าเนินการอื่นๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่ก าหนด 
 2.รับผิดชอบในการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องพร้อมทั้งรายงานส่ง
ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามก าหนดเวลา 
 3.จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ (แบบ สขร.1)ส่งอ าเภอทุก
เดือน 
 4.จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 5.จัดท าทะเบียนประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน 
 6.จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี 
 7.จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 8.จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e-GP) 
 9.จัดส่งข้อมูลสัญญาซื้อขายตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไปให้สรรพกรพื้นที่จังหวัดภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไป 
 10.รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซื้อ จัดจ้างทุกไตรมาสส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 11.จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายให้แก่ผู้สนใจซื้อเอกสาร 
 12. จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
 13.ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 
 14.การปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
4.งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        1.รับ ส่งหนังสือ พิมพ์หนังสือ จัดเก็บหนังสือให้เป็นหมวดหมู่จัดหาดูได้ง่าย 
        2.ดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้าน
ต่างๆ 
        3.งานประชุมและการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่างๆ  
        4.งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของกอง 
        5.งานสาธารณกุศลของ อบต.และของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
        6.งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
        7.งานจัดท าค าสั่ง และประกาศ 
        8.งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
        9.งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
        10.ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   การปฏิบัติงานกองช่าง 
 
 
 
1.งานก่อสร้าง  ขั้นตอนการด าเนินงานก่อสร้าง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทต่างๆ 
2. จัดท าประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุก่อสร้างที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันที่สุด (ไม่เกิน 1 เดือน) จาก

ส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ หรือราคาในพ้ืนที่จังหวัดเพชรบูรณ์ 
3. นายช่างโยธา ตรวจทานและเสนอผู้อ านวยการกองช่างตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบ

แปลน 
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต.พิจารณา และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 1.งานประเมินราคา 
 2.งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 3.งานออกแบบและบริการข้อมูล 
 4.งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานวิศวกรรม 
 5. งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่รับอนุญาตการประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวงแผน งานงบประมาณ 
 6.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการด าเนินงานขออนุญาตก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอนอาคาร 

 1.ผู้ยื่นค าร้อง ขอรับแบบฟอร์มการยื่นค าร้องได้ ณ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าหรือที่ท าการผู้ใหญ่บ้าน 
หมู่ที่ 1-10 
 2.ผู้ยื่นค าร้องน าแบบค าร้องพร้อมหลักฐานยื่นต่อเจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง อบต.นาซ า เพื่อจัดท าหนังสือ
รับรองการขออนุญาต  (แต่เนื่องจาก อบต.นาซ า ไม่ได้อยู่ในเขตควบคุมอาคาร จึงไม่สามารถออกหนังสืออนุญาต
ก่อสร้าง/ต่อเติม/รื้อถอน ได้) 
 3. เจ้าพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไม่อยู่ประจ าส านักงานหรือติดภารกิจ ใช้
ระยะเวลาประมาณ 1-4 วัน) 
 4. ติดต่อผู้ยื่นค าร้องมารับหนังสือรับรอง 

3. งานสาธารณูปโภค 

 1.งานประสานสาธารณูปโภค 
 2.งานไฟฟ้าสาธารณะ 
 3.งานระบายน้ า 
 4.งานการบ ารุงรักษาคูคลอง/ท่อระบายน้ า 
 5.งานส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วม ขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดคลองคูคลอง คูน้ า 
 6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการด าเนินงานติดตั้ง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ้าสาธารณะ 
- กรอกแบบค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า หรือท่ีท าการผู้ใหญ่บ้าน/สมาชิก อบต. 
- ส่งค าร้อง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 
- แจ้งพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอต่อปลัด อบต.,นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
- ด าเนินการตามค าร้องขอที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

4. งานผังเมือง 
 - งานส ารวจและแผนที่ 
 -  งานวางผังพัฒนาเมือง 
 -  งานควบคุมทางผังเมือง 
 -  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธ์ในที่สาธารณะการบุก
รุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดินสะพาน ท่อระบาย
น้ า 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ขั้นตอนการชี้ระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 1.เจ้าพนักงานที่ดินจังหวัดเพชรบูรณ์ /ส านักงานที่ดินอ าเภอหล่มเก่า แจ้งเรื่องมายัง อบต.นาซ า 
 2.เจ้าหน้าที่กองช่าง (ผู้รับมอบอ านาจจากนายก อบต.)ตรวจสอบข้อเท็จจริงตามค าร้องขอ 
 3.กรณีไม่มีการลุกล้ า นายก อบต.ลงนามรับรอง 
 4.กรณีมีการลุกล้ า ให้รายงานอ าเภอหล่มเก่า 
 5.รายงานนายก อบต.ทราบ 

การายงานผล 
 1.งานก่อสร้าง รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 
 2.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ 
 3.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการด าเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
เร่งด่วน 
 4.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ข้อร้องเรียน 
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                                         กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทาง
การศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา งาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัด
การศึกษา  การส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  และประเพณีอันดีงามของ
ประชาชน  การสนับสนุนบุคลากร  วัสดุอุปกรณ์  และทรัพย์สินต่างๆ  เพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา   จัด
สถานที่เพ่ือการศึกษา  ส่งเสริมท านุบ ารุงรักษา ไว้ซึ่งศิลปะประเพณี   ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี
ท้องถิ่น  วัฒนธรรมด้านภาษา  การด าเนินชีวิตส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา  การส่งเสริมและพัฒนาแหล่ง
ท่องเที่ยว ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน 
คือ 
  

1. งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
          - งานบริหารงานบุคคล  
          - งานบริหารทั่วไป  
          - งานบริหารการศึกษา  
          - งานวางแผนและสถิติ  
          - งานการเงินและบัญชี 
 

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
          -  งานกิจการศาสนา 
          -  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
          -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
          -  งานกีฬาและนันทนาการ 

3. งานกิจการโรงเรียน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
          - ก ากับควบคุม ดูแลการบริหารงาน ศพด. 

                    - ควบคุม ดูแล อาคาร สถานที่ และนักเรียน 
                    - ตรวจหลักฐาน เอกสารของสถานศึกษาในเรื่องต่างๆ  
                    - พิจารณา จัดตั้ง ยุบเลิก โรงเรียน 
                    - ดูแลจัดเตรียม และให้ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือครู 
                    - จัดตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา และส่งเสริมจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
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๑. งานฝ่ายบริหารการศึกษา ลักษณะงานที่ปฏิบัติ สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนงาน
ด้านวิชาการและบริหารทั่วไป ส่งเสริมการจัดการศึกษาพิเศษร่วมในสถานศึกษา ส่งเสริมศักยภาพการจัดการศึกษา
ท้องถิ่น วางแผน พัฒนาด้านการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
บริหาร จัดการงานด้านธุรการงานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ  วิธีการ
ปฏิบัติงาน จัดกิจกรรมให้มีการประเมินสมรรถนะผู้เรียนส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันด้านวิชาการ จัดอบรม
บุคลากรครูเพ่ือการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเฉพาะบุคคลเพ่ือเด็กพิเศษที่เรียนร่วมในสถานศึกษา  ร่วมกับ
สถานศึกษาในสังกัดจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัดปราจีนบุรี จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณด้านการศึกษา ด าเนินงานธุรการให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ และ
หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และด าเนินงานโครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารการศึกษา  

๒. งานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ส่งเสริมให้เยาวชนและประชาชนมี
คุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมด้าน คุณภาพชีวิต ส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรให้มี
ความรู้ส่งเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพร่ผลการด าเนินงานเพ่ือความโปร่งใสรวดเร็ว บริหารจัดการงาน
ด้านงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับส่วนราชการต่างๆให้เกิดประสิทธิภาพ วิธีการปฏิบัติงาน 
ฝึกอบรมให้เยาวชนและประชาชนได้รับการพัฒนาความรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และ  ศีลธรรม จัดกิจกรรมให้เด็ก
และเยาวชนตระหนักในคุณค่าของความเป็นไทยรักชาติ ศาสนาและ พระมหากษัตริย์ ให้บริการการรับสมัครสมาชิก
ห้องสมุดเพ่ือการเรียนรู้ตามอัธยาศัย ส่งบุคลากรเข้ารับ การฝึกอบรมกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอ
ใช้สนามกีฬาเพ่ือด าเนินกิจกรรมด้านกีฬาและ นันทนาการ ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานให้ประชาชนได้รับทราบ
ผ่านทางเว็บไซต์ ด าเนินงานธุรการ ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รักษาและควบคุม การใช้รถยนต์ให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ และด าเนินงานโครงการต่างๆที่เกี่ยวข้องกับฝ่าย
ส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3. งานกิจการโรงเรียน 
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กองสวัสดกิารสังคม 
 

 
กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและ  เยาวชน 
การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีการสนับสนุนกิจกรรมศูนย์ เยาวชน การ
ส่งเสริมประเพณีท้องถิน่ และงานกิจกรรมชุมชน การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงาน สวัสดิการสังคม 
งานสนับสนุนนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาชุมชนงานอ่ืนๆ ที่  เกี่ยวข้อง รวมถึงงาน
ตามภารกิจถ่ายโอนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แบ่งหน่วยงานและหน้าที่ความ รับผิดชอบดังนี้  
1. งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชน งานส่งเสริมและพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมและ
พัฒนาชุมชน จัดท าโครงการอบรมให้ความรู้ด้านอาชีพแก่ประชาชน พัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน ประสานงาน
และร่วมมือกับ หน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน จัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ 
ให้แก่ชุมชน พัฒนาชุมชนทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล ส่งเสริม
การร่วม กลุ่มประกอบอาชีพ , ผลักดันให้เกิดศูนย์กลางการเรียนรู้ร่วมกัน , ศึกษาดูงานกลุ่มอาชีพต่างๆที่ประสบ 
ความส าเร็จในท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือจะได้น ามาพัฒนาชุมชนให้เข้มแข็งต่อไป ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านงานพัฒนาและ 
ส่งเสริมอาชีพ  
2. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่เกี่ยวกับงาน
สวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ ประชาชน ผู้สูงอายุผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติ
ต่าง ๆ การสงเคราะห์ ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว การให้ค าปรึกษา แนะน า 
ในด้านสังคม สงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ การประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคม
สงเคราะห์การ สนับสนุนดูแลการด าเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ การเสริมสร้างองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้าง
เครือข่าย องค์กรชุมชน การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนชุมชนเมือง การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุน
สวัสดิการ ชุมชน การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีการสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบาย
เร่งด่วน ของรัฐบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี   มีหน้าที่เก่ียวกับ การจัดอบรมและพัฒนาศักยภาพสตรี  กลุ่มอาชีพ  และ
วิสาหกิจชุมชน  การส่งเสริมการลงทุนกลุ่มอาชีพและเกษตรกร  การจัดตั้งศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ
ผู้สูงอายุและคนพิการ  การจัดตั้งกลุ่มหรือชมรมฝึกอาชีพต่าง ๆ ให้แก่เด็กและเยาวชน ประชาชนในท้องถิ่น การ
จัดท าข้อมูลแรงงาน การพัฒนาสตรีและเยาวชน  การสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี  ด้านสวนสาธารณะ และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือได้รับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติของผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยยังชีพ 

           1.มีสัญชาติไทย 
           2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
           3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
           4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้
ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้
พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548    
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การค านวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
             จ านวนเงินเบี้ยยังชพีที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบันคิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได 
             แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุเป็นช่วงๆ หรือเป็นขั้น ขึ้นไปเรื่อยๆ โดย
เริ่มตั้งแต่อายุ 60 ปี 
 

ตารางการค านวณเงินเบี้ยยังชีพรายเดือนส าหรับผู้สูงอายุ(แบบข้ันบันได) 
ขั้น อายุ (ปี) จ านวนเงิน (บาท) 

ขั้นที่ 1 60-69 600 
ขั้นที่ 2 70-79 700 
ขั้นที่ 3 80-89 800 
ขั้นที่ 4 90 ขึ้นไป 1,000 

 
1.  การยื่นค าขอ 

ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ  
          ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป      

ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า หรือ สถานที ่          
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าก าหนด โดยมีหลักฐานดังนี้ 
                     1.1  บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
                     1.2  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
                     1.3  สมุดบญัชีเงินฝากพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน  
                           เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร 
                           ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น ผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ อาจมอบอ านาจเป็น
ลาย ลักษณ์อักษรให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแทนก็ได้ 
                     ในกรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่านมา   
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบแล้ว 
                     ในกรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเบี้ยผู้สูงอายุจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ ายังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจนกว่าจะสิ้น
ปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ต้องไป  
ลงทะเบยีนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

              
            หมายเหตุ  การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นที่เท่าไหร่ ให้นับ  ณ  วันที่  30  กันยายน  เท่านั้น เช่น 

1. นาย ก.  เกิด 30 กันยายน  2488   ณ  วันที่  30  กันยายน 2558 นาย ก.จะ อายุ  70  
ปี  หมายความว่า  นาย ก. จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ 700 บาท  ในเดือน ตุลาคม 
2558  (ปีงบประมาณ 2559)  

2. นาง ข. เกิด  1  ตุลาคม 2488  ณ  วันที่  30  กันยายน  2558 นาง ข.จะอายุ 69 ปี
หมายความว่า นาง ข.จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ 600 บาท เท่าเดิม จนกว่าจะถึงรอบปี
ถัดไป 

                         การนับรอบงบประมาณ คือ  1  ตุลาคม-30 กันยายน เช่น 
1. ปีงบประมาณ 2558 จะเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2557 – 30 กันยายน 2558 
2. ปีงบประมาณ 2559 จะเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2559 
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2.  การตรวจสอบและจัดท าประวัติผู้มีสิทธิ 

                         ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าด าเนินการตรวจสอบสถานะ 
ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและให้ผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแสดงการด ารงชีวิตอยู่ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  
โดยจะแสดงด้วยตนเองหรือให้มีการรับรองของนายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียนท้องถิ่นก็ได้ 
                          ในกรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุไม่ได้ด าเนินการดังกล่าวให้องค์การบริหารส่วนต าบล 
นาซ า ตรวจสอบการด ารงชีวิตอยู่ของผู้สูงอายุดังกล่าว จากฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร หรือหลักฐานอื่นที่สามารถ
ตรวจสอบได้ 

 
      3.  งบประมาณและวิธีการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
           ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ  
                  3.1 การตั้งงบประมาณและวิธีการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้ด าเนินการตามกฏหมายว่าด้วยการนั้น 
                  3.2 การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้จ่ายในอัตราเดือนละห้าร้อยบาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
                  3.3 การจ่ายเบี้ยยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุให้แก่ผู้มีสิทธิ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าจ่ายเป็นเงินสด   
                       หรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หรือในนามบุคคลที่ได้รับ  
                       มอบอ านาจเป็นหนังสือจากผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นรายเดือนภายในวันที่  10  ของทุก  
                       เดือนในการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับมอบอ านาจต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ที่ได้รับ 
                       มอบอ านาจและต้องได้รับการยืนยันว่าผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุยังมีชีวิตอยู่ 
                       การโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าก าหนดหรือ  
                       ตามท่ีตกลงกันเป็นอย่างอ่ืน 
 
        4.  การสิ้นสุดการได้รบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
             สิทธิของผู้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจะสิ้นสุดลงในกรณีดังต่อไปนี้ 
                    4.1  ตาย 
                    4.2  อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
                    4.3  แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเป็นหนังสือต่อองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า 
                    4.4  มีต าแหน่งทางการเมือง (มีเงินเดือน) 
                    กรณีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุดังกล่าวสิ้นสุดลง ให้ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า สั่ง
ระงับการจ่ายเงินเบี้ยผู้สูงอายุส าหรับบุคคลดังกล่าวทันที 
                    กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตาย ให้นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นแจ้งการตายต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้ตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่นายทะเบียนอ าเภอหรือนายทะเบียน
ท้องถิ่นได้รับแจ้งการตายและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนนั้น แจ้งแก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่จ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
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                     กรณีผู้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
นาซ าปิดประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์การบริหารส่วนต าบล   
นาซ าก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน 
                     หากไม่มีผู้คัดค้าน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าพิจารณาสั่งถอนรายชื่อ และระงับการจ่ายเงิน
เบี้ยผู้สูงอายทุันที 
                     ในกรณีที่มีการคัดค้านให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ชัดเจนเพื่อพิจารณา
ด าเนินการตามสมควรแก่กรณีต่อไป 
 
     5. หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
                      5.1 ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
                      5.2 เมื่อย้ายภูมิล าเนาจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ไปอยู่ภูมิล าเนาอื่น 
                      5.3 ต้องแจ้งข้อมูลเพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ได้รับทราบ                                          
                      5.4 ให้ผู้ทีร่ับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแสดงการมีชีวิตอยู่ต่อ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ระหว่าง 1-  
                           5  ตุลาคม  ของทุกปี 

5.5 กรณีตาย ให้ญาติของผู้รับเงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตาย ให้ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า  
     ทราบ (พร้อมส าเนามรณบัตร)       

 
      6. การติดตามผลการจ่ายเบี้ยยังชีพ 
             ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
                      6.1  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าติดตามผลการจ่ายเบี้ยผู้สูงอายุ ว่าผู้สูงอายุได้รับเงินตรง
ตามระยะเวลาที่ก าหนดและได้รับเงินครบหรือไม่นอกจากนี้ท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาแนะน าและพิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือในปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
                      6.2  ในกรณีท่ีมีการร้องเรียนว่าผู้สูงอายุมีคุณสมบัติไม่เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
นาซ าตรวจสอบและหากขาดคุณสมบัติจริงให้ระงับการจ่ายเงินทันที 
 
      7.  การรายงานผลการด าเนินงาน 
             ขั้นตอน/วิธีปฏิบัติ 
                      7.1  องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ ารายงานรายชื่อผู้สูงอายุที่ได้ขึ้นทะเบียนรับเบี้ยยังชีพให้
ประชาชน รับทราบ โดยวิธีการจัดท าทะเบียนรายชื่อผู้สูงอายุติดประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
                      7.2  หลังจากเบิกจ่ายเงินให้ผู้สูงอายุแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ ารายงานผลการ
ด าเนินการตามแบบรายงานเป็นรายเดือนให้อ าเภอจังหวัดทราบ 
                      7.3  องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ ารายงานการเปลี่ยนแปลงผู้สูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพให้หน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณทราบเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
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บทบาทของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

               
ในการด าเนินงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ซึ่งปัจจุบันได้เป็นภารกิจถ่ายโอนให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็น

ผู้รับผิดชอบ ดังนั้น บทบาทในการด าเนินงานของบุคลากรที่เก่ียวข้อง มีดังนี้ 
             1. ส ารวจผู้สูงอายุที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่มีสิทธิจะได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในท้องถิ่นที่ตัวเองรับผิดชอบ 
             2. รวบรวมแบบการขอขึ้นทะเบียนที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ 
             3. น าส่งรายชื่อผู้สงูอายุที่ผ่านคุณสมบัติไปยังหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผู้ว่า
ราชการจังหวัดต่อไป 
             4. จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้สูงอายุที่ได้รับเบี้ยยังชีพที่ผ่านการอนุมัติแล้ว และติดประกาศในที่เปิดเผยต่อ
ประชาชน 
             5. แจ้งให้ผู้สูงอายุที่ได้รับเบี้ยยังชีพทราบ จัดท าเอกสารหนังสือต่างๆตามแบบที่ก าหนดได้แก่ หนังสือ
พินัยกรรม หนังสือมอบอ านาจ หนังสือรับรองว่าจะแจ้งการเสียชีวิต และหนังสือรับรองการมีชีวิต 
             6. ด าเนินการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพแก่ผู้สูงอายุ โดยวิธีการเบิกจ่ายเงินแล้วแต่ความเห็นชอบของ อบต. ภายใต้
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
             7. เก็บรวบรวมหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินไว้เพ่ือการตรวจสอบ โดยหากจ่ายเงินให้ผู้สูงอายุเป็นเงินสดให้ใช้
หลักฐานใบส าคัญรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
             8. ในกรณีที่ผู้สูงอายุเสียชีวิตระหว่างงวด ให้เป็นสิทธิของทายาทตามพินัยกรรมที่ผู้สูงอายุระบุไว้หรือหาก
ไม่มีพินัยกรรมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอหน่วยงานเจ้าของงบประมาณเพ่ือด าเนินการระงับการจ่ายเงิน 
             9. ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนว่าผู้สูงอายุที่รับเบี้ยยังชีพมีคุณสมบัติไม่เหมาะสม ให้ด าเนินการตรวจสอบ
และรายงานหน่วยงานเจ้าของงบประมาณทราบเพ่ือท าการระงับต่อไป 
            10. เยี่ยมเยียนและติดตามผลผู้สูงอายุที่ได้รับเบี้ยยังชีพ โดยหากพบปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน
ให้ด าเนินการช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแนะน า 
             11. ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุให้ประชาชนในท้องถิ่นได้รับทราบทุกรูปแบบ 
 
2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ 
                       ผู้ที่มีสิทธิได้รับพิจารณาการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังนี้ 

1.1 มีสัญชาติไทย 
1.2 มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
1.3 มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
1.4 ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 
2.1. ขั้นตอนการยื่นค าขอ 
                       ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปด้วยตนเอง ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า หรือสถานที่ที่องค์การบริหารส่วนต าบล
นาซ าก าหนด โดยมีหลักฐานพร้อมส าเนาที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ดังต่อไปนี้ 

     2.1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
2.2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
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                          2.3 สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ย  
                               ความพิการผ่านธนาคาร 
                         ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว 
                          ส าหรับคนพิการในกรณีอ่ืนนอกจากบุคคลในเบื้องต้น ซึ่งไม่อาจยื่นค าขอได้ด้วยตนเอง ให้ผู้ดูแล
คนพิการยื่นค าขอแทนโดยให้ผู้ที่เชื่อถือได้รับรองสถานะของคนพิการ แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและผู้ดูแล คน
พิการแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย 
                           ในกรณีคนพิการซึ่งมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหนึ่ง และย้าย
ภูมิล าเนาไปอยู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเบี้ย ยังชีพคนพิการยังคงจ่ายเบี้ย
ความพิการต่อไปจนกว่าจะสิ้นสุดปีงบประมาณนั้น หากมีความประสงค์จะรับเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแห่งใหม่ในปีงบประมาณถัดไป  ต้องไปลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยความพิการ ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน 
 
2.2. การตรวจสอบและจัดท าทะเบียนประวัติผู้มีสิทธิ 
                             ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี  องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าจะด าเนินการตรวจสอบสถานะ
ความพิการและการด ารงอยู่ของคนพิการ 
 
2.3. งบประมาณและวิธีการจ่ายเงินเบี้ยความพิการ 
                            4.1 การตั้งงบประมาณและวิธีการแจกเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์การบริหารส่วน  
                                 ต าบลนาซ าด าเนินการตามกฏหมายว่าด้วยการจ่ายเบี้ยความพิการ 
                            4.2 การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้จ่ายในอัตราเดือนละห้าร้อยบาท หรือตามมติ  
                                 คณะรัฐมนตรี 

       4.3 การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้แก่ผู้มีสิทธิตามระเบียบนี้ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
            จ่ายเป็นเงินสด หรอืโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิรับเบี้ยความ  
            พิการหรือในนามผู้ดูแลคนพิการเป็นรายเดือนภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน หากล่าช้า
เกิน  
            กว่าก าหนดดังกล่าว ต้องเป็นกรณีจ าเป็นอันมิอาจก้าวล่วงได้ 

                                 ในการจ่ายเงินให้แก่ผู้ดูแลคนพิการ ต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคลเดียวกับ  
                                 ผูดู้แลคนพิการ และต้องได้รับการยืนยันว่าผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการยังมีชีวิตอยู่ 
 
                   หมายเหตุ  ปัจจุบัน เบี้ยยังชีพคนพิการ  800 บาท/คน/เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 



-31- 
 
 
5. การสิ้นสุดการได้รับเงินเบีย้ความพิการ 
           สิทธิของผู้ได้รับเงินเบี้ยความพิการจะสิ้นสุดลงในกรณีดังต่อไปนี้ 

5.1 ตาย 
5.2 อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5.3 แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการ เป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี  
     สิทธิได้รับเบี้ยความพิการ 

      กรณีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการดังกล่าวสิ้นสุดลง ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
     สั่งระงับการจ่ายเงินเบี้ยความพิการส าหรับบุคคลดังกล่าวทันที 
                          กรณีผู้รบัเงินเบี้ยความพิการตาย ให้นายทะเบียนอ าเภอ หรือนายทะเบียนท้องถิ่นแจ้งการ  
     ตายต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้ตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่นายทะเบียนอ าเภอหรือ 
     นายทะเบียนท้องถิ่นได้รับแจ้งการตายและให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้ตายมีชื่ออยู่ในทะเบียนนั้น แจ้งแก่   
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จ่ายเบี้ยความพิการ 
                           กรณีผูร้ับเงินเบี้ยความพิการขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม ให้องค์กรปกครองส่วน  
     ท้องถิ่นปิดประกาศไว้โดยเปิดเผย ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน   
     ท้องถิ่นก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสิบห้าวันหากไม่มีผู้คัดค้าน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณาสั่งถอน  
     รายชื่อ และระงับการจ่ายเงินเบี้ยความพิการทันที 
                             ในกรณีที่มีการคัดค้านให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบข้อเท็จจริงให้ชัดเจนเพ่ือ  
     พิจารณาด าเนินการตามสมควรแก่กรณีต่อไป 
 
6. หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพความพิการ 
                       6.1 ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
                       6.2 เมื่อย้ายภูมิล าเนาจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ไปอยู่ภูมิล าเนาอื่น 
                       6.3 ต้องแจ้งข้อมูลเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ได้รับทราบ 

             6.4 ให้ผู้ที่รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แสดงการมีชีวิตอยู่ต่อ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า   
                  ระหว่าง  1-5  ตุลาคม  ของทุกปี 

 6.5 กรณีตาย ให้ญาติของผู้รับเงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตาย ให้ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า   
      ทราบ (พร้อมส าเนามรณบัตร)       

 
3.คุณสมบัติของผู้รับเบี้ยยังชีพเอดส์ 
                1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
                2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ  
                    อาชีพเลี้ยงตนเองได้ ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติข้างต้นและมีความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์ ให้  
                    ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนเองมีภูมิล าเนาอยู่ 
                ในกรณีที่ผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถด าเนินการมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้ จะมอบอ านาจให้
ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนก็ได้ 
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หลกัฐานการขอรับเบี้ยยังชีพเอดส์ 
                1. ใบรับรองแพทย์โดยให้ระบุถึงผลการตรวจเลือดและอาการเจ็บป่วยที่ปรากฏ 
                2. ทะเบียนบ้านของผู้ป่วย 
                3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ป่วยเอดส์ 
                4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา ส าหรับกรณีผู้ป่วยเอดส์ประสงค์รับเงินสงเคราะห์ผ่านธนาคาร 
 
งบประมาณและวิธีการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
                องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าอาจตั้งงบประมาณของตนเองหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุรินทร์ เพ่ือให้การสงเคราะห์ได้ในกรณีดังนี้ 
                1. จ่ายให้แก่ผู้ป่วยเอดส์ตามบัญชีรายชื่อที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
                2. จ่ายสมทบให้แก่ผู้ป่วยเอดส์ตามบัญชีรายชื่อที่ได้รับการสงเคราะห์งบประมาณเบี้ยยังชีพจากรัฐอยู่
เดิม ในกรณีที่อัตราที่ได้รับจากรัฐน้อยกว่าอัตราที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
                 ในกรณีในการจ่ายเงินให้แก่ผู้ระบมอบอ านาจต้องตรวจสอบจนแน่ใจว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ที่ได้รับมอบ
อ านาจและต้องได้รับการยืนยันว่าผู้มีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุยังมีชีวิตอยู่ 
                 หากเป็นการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าบันทึกรายละเอียดการ
โอนเงินในบัญชีการจ่ายเงินสงเคราะห์ โดยใช้หลักฐานการโอนเงินเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงินและให้เก็บรักษา
หลักฐานการจ่ายหรือโอนเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพไว้เพ่ือการตรวจสอบ 
               3. การจ่ายเงินให้จ่ายได้ในอัตราดังนี้ 
                   3.1 จ่ายตามอัตราที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
                   3.2 หากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความประสงค์จ่ายเกินกว่าอัตราที่ก าหนด สามารถกระท าได้ 
ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่าสองเท่าของอัตราที่ก าหนด หรือไม่เกินกว่าหนึ่งพันบาท โดยให้เสนอสภาท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติ
และให้ค านึงถึงสถานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                   3.3การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์แต่ละประเภทให้จ่ายได้ในอัตราเดียวกัน ด้วยวิธีหนึ่ง
วิธีใดตามความประสงค์ของผู้มีสิทธิได้รับเงินเงินสงเคราะห์ ดังต่อไปนี้ 
                   (1) จ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินสงเคราะห์ 
                   (2) จ่ายเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ์
ได้รับเงินสงเคราะห์ 
                  
การสิ้นสุดการได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
          สิทธิของผู้ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์สิ้นสุดลงในกรณีต่อไปนี้ 

    1.ตาย 
    2.ขาดคุณสมบัติ 
    3.แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยผู้ป่วยเอดส์ เป็นหนังสือต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีสิทธิได้รับ  
      เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

           กรณีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ดังกล่าวสิ้นสุดลง ให้ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สั่งระงับ
การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ส าหรับบุคคลดังกล่าวทันที 
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หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
            1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
            2. เมื่อย้ายภูมิล าเนาจากองค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ไปอยู่ภูมิล าเนาอ่ืน 
            3. ต้องแจ้งข้อมูลเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ได้รับทราบ 

  4. ให้ผู้ที่รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุแสดงการมีชีวิตอยู่ต่อ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ า ระหว่าง 1-5    
      ตุลาคม  ของทุกปี 
  5. กรณีตาย ให้ญาติของผู้รับเงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตาย ให้ องค์การบริหารส่วนต าบลนาซ าทราบ (พร้อม   
      ส าเนามรณบัตร)       
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 
“วินัย” มี 2 ความหมาย คือ 

1. ระเบียบ กฎเกณฑ์ แบบแผนความประพฤติ ที่ก าหนดให้ข้าราชการต้องยึดถือปฏิบัติ 
2. ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่แสดงออกมาว่าสามารถควบคุมตนเองให้อยู่ในกรอบของวินัยได้ 

“วินัย” มี 2 ประเภท คือ 
1. วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
2. วินัยอย่างร้ายแรง 

สถานโทษพนักงานส่วนท้องถิ่น มี 5 สถาน ได้แก่ 
1. วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

(1) ภาคทัณฑ์ 
(2) ตัดเงนิเดือน 
(3) ลดขั้นเงินเดือน 

2. วินัยอย่างร้ายแรง 
(4) ปลดออก 
(5) ไล่ออก 

สถานโทษทางวินัย ลูกจ้าง พนักงานจ้าง มี 4 สถาน  ได้แก่ 
(1) ภาคทัณฑ์ 
(2) ตัดค่าตอบแทน 
(3) ลดค่าตอบแทน 
(4) ไล่ออก 

หมายเหตุ ลูกจ้าง/พนักงานจ้าง มีโทษ 4 สถาน คือ 
1. ภาคทัณฑ์ 2. ตัดค่าตอบแทน 3. ลดค่าตอบแทน 
4. ไล่ออก  (ไม่มีโทษปลดออก เพราะไม่มีบ านาญ)     

 
องค์ประกอบความผิดทางวินัย  
       ๑. จะถือว่าผิดวินัยฐานใด พฤติการณ์ต้องครบ       
     องค์ประกอบความผิดในฐานนั้นด้วย 
         ๒. หากไม่ครบองค์ประกอบความผิด จะไม่ผิดวินัยฐานนั้นแต่อาจผิดฐานอ่ืน เช่น ไม่ผิดฐานทุจริตแต่อาจผิด
ฐานประพฤติชั่วได้ 
  ฐานที่ ๑-๑๗ มีองค์ประกอบความผิด 
 ฐานที่ ๑๘ มีแนวทางพิจารณาว่าท าอย่างไร “ชั่ว”                     
 
 
 

 วินัยข้าราชการ 
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ข้อ ๗ ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเที่ยงธรรม  ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจ
หน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน     การปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้ตนเองหรือผู้อ่ืนได้ประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการและ
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ข้อ ๘ ต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ 
ข้อ ๙ ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความอุตสาหะเอาใจใส่ ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการและต้องไม่
ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ การประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ข้อ ๑๐ ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติ ครม. และนโยบายของ
รัฐบาลโดยไม่ให้เสียหายแก่ราชการ   การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของทาง
ราชการ มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาล อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง 
ข้อ ๑๑ ต้องถือว่าเป็นหน้าที่พิเศษที่จะสนใจและรับทราบเหตุการณ์เคลื่อนไหวอันอาจเป็นภยันตรายต่อประเทศชาติ
และต้องป้องกันภยันตราย ซึ่งจะบังเกิดแก่ประเทศชาติจนเต็มความสามารถ  
ข้อ ๑๒ ต้องรักษาความลับของทางราชการ  การเปิดเผยความลับของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เสียหาย 
แก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ข้อ ๑๓ ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แต่ถ้าเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการ
ไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ หรือเป็นค าสั่งที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้ และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว  
ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิมเป็นหนังสือผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 

การขัดค าสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาฯ อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่าง
ร้ายแรง เป็นความผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง  
ข้อ ๑๔ ต้องปฏิบัติราชการโดยมิให้เป็นการกระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
เป็นผู้สั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว 
ข้อ ๑๕ ต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิดข้อความซึ่งควรต้องแจ้งถือว่าเป็นการรายงานเท็จ
ด้วยการรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชาอันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ข้อ ๑๖ ต้องถือและปฏิบัติตามระเบียบ และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
ข้อ ๑๗ ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการจะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้     การละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่
ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง หรือละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราว
เดียวกันเป็นเวลาเกินกว่าสิบห้าวันโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือโดยมีพฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ข้อ ๑๘ ต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และไม่กระท าการอย่างใด  ที่เป็นการกลั่นแกล้งกัน และต้อง
ช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหว่างพนักงานส่วนท้องด้วยกันและผู้ร่วมปฏิบัติราชการ 
ข้อ ๑๙ ต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรมและให้การสงเคราะห์แก่ประชาชนผู้ติดต่อราชการเก่ียวกับ
หน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า และด้วยความสุภาพเรียบร้อย ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยาม กดขี่ หรือข่มเหง ประชาชนผู้
ติดต่อราชการ 
      การดูหมิน่ เหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงประชาชนผู้ติดต่อราชการอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง 
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ข้อ ๒๐ ต้องไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาผลประโยชน์อันอาจท าให้เสียความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
ข้อ ๒๑ ต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนใดที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้น 
ในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท  
ข้อ ๒๒ ต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และในการปฏิบัติการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
ประชาชนกับจะต้องปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยมารยาททางการเมืองของข้าราชการโดยอนุโลม 
ข้อ ๒๓ ต้องรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนมิให้เสื่อมเสีย  
โดยไม่กระท าการใดๆ อันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่ว 
      การกระท าความผิดอาญาจนได้รับโทษจ าคุก หรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกหรือ
ให้รับโทษที่หนักกว่าจ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือกระท า
การอ่ืนใดอันได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 
อ านาจในการด าเนนิการทางวินัย 

         เป็นอ านาจของผู้บริหารท้องถิ่น ตามมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ. 2542 
 ๑. ออกค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
          ๒. ออกค าสั่งระหว่างสอบสวน (พัก/ให้ออกไว้ก่อน) 
 ๓. ออกค าสั่งลงโทษ 
 ๔. รายงานไปยัง ก.จังหวัด 
 
หน้าที่ของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับวินัย มี ๓ ด้าน  

      ๑. เสริมสร้างและพัฒนาให้มีวินัย (ท าตัวเป็นแบบอย่าง ให้การฝึกอบรม สร้างขวัญฯ) 
         ๒. ป้องกันไม่ให้กระท าผิดวินัย (เอาใจใส่ สังเกตการณ์ ขจัดเหตุ) 
          ๓. ด าเนินการทางวินัยทันทีเมื่อกระท าผิด 
         - ผู้บังคับบัญชาที่เป็นข้าราชการ ละเลยหรือไม่สุจริต ถือว่ากระท าผิดวินัยเสียเอง ต้องถูกด าเนินการทางวินัย
ด้วย 
         - ผู้บังคับบัญชาที่เป็นนายกฯ ละเลยหรือไม่สุจริต ให้ นอภ./ผวจ.สอบสวน เพ่ือถอดถอน  
 
การ “ชี้มูล” ความผิดทางวินัย   ถือว่าเป็นพยานหลักฐานในเบื้องต้น  นายกฯ ต้องด าเนินการทางวินัยทันที โดย 
      ๑. ตั้งกรรมการสอบวินัย (อย่าสอบข้อเท็จจริงอีก) 
      ๒. กรณีชี้มูลแต่ไม่ระบุตัวบุคคล นายกฯ ต้องมอบให้ตรวจสอบจากเอกสาร (โครงการ) ที่มีอยู่เดิม เพื่อทราบตัว
บุคคลในการน าชื่อนั้นมาตั้งกรรมการสอบวินัย 
 
ความเกี่ยวพันของอาญา ละเมิด วินัย 
         ๑. เมื่อถูกแจ้งความคดีอาญา หรือ ถูกฟ้องคดีอาญา   นายกฯ ต้องตั้งกรรมการสอบวินัยไปพร้อมกันด้วย  
    (ผลอาจต่างกัน เพราะการรับฟังพยานหลักฐานและ การพิจารณาต่างกัน หากสุจริตแล้วไม่ต้องรับผิด) 
         ๒. เมื่อตั้งกรรมการสอบละเมิด   นายกฯ ต้องตั้งกรรมการสอบวินัยด้วย (ผลสรุปอาจเป็นวินัย 
    ไม่ร้ายแรงได้ หากมีการชดใช้ทางละเมิดแล้ว โดยถือว่าเป็นเหตุลดหย่อนโทษ) 
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ลักษณะเฉพาะของ “วินัย” 

๑.  ไม่มีอายุความ 
๒.  ต้องมีสถานภาพเป็นข้าราชการ (มีข้อยกเว้น) 
๓.  เป็นอ านาจของผู้บังคับบัญชาสังกัดปัจจุบัน 

 
การด าเนินการทางวินัย   หมายถึง การด าเนินการที่ต้องกระท าเป็นพิธีการตามมาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์ของ 
ก.จังหวัด  เมื่อพนักงานส่วนท้องถิ่นกระท าผิดวินัย หรือถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และนายกฯ 
พิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลแล้ว 

 
“การสืบสวนทางวินัย” 
     หมายถึง การแสวงหาข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเบื้องต้น เพ่ือทราบรายละเอียดในการด าเนินการทางวินัย  
มี ๒ กรณี 

1.ก่อนด าเนินการทางวินัย ได้แก่ การแสวงหาข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานก่อนการวินิจฉัยว่า มีมูล หรือไม่ 
2.เป็นการด าเนินการทางวินัย ได้แก่ การสืบสวนกรณีความผิดที่ปรากฏชัดแจ้ง เช่น ละทิ้งหน้าที่ราชการ  

 
“การสอบสวนทางวินัย” 

หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการอ่ืน   เพ่ือทราบข้อเท็จจริงและพฤติการณ์หรือ
พิสูจน์เรื่องท่ีกล่าวหา   เพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาว่า ผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าผิดวินัยหรือไม่ 
อย่างไร และถ้าผิดควรได้รับโทษสถานใด มี ๒ กรณ ีได้แก่ 

๑. ไม่เป็นกระบวนการ เช่น ผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  
๒. เป็นกระบวนการ คือ ผิดวินัยอย่างร้ายแรง ต้องตั้งกรรมการสอบสวนตามกฎหมาย (ใช้แบบ สว.๑) และ

สอบสวนตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด 
   

“การตั้งเรื่องกล่าวหา” 
หมายถึง การตั้งเรื่องเพ่ือด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถิ่น ไม่ว่าจะเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง

หรืออย่างไม่ร้ายแรงก็ตาม เข้าใจง่ายๆ คือ 
- คนทั่วไปมักใช้ค าว่า “ตั้งกรรมการสอบสวน”  
- แต่ผู้มีหน้าที่ด้านวินัยจะใช้ “ตั้งเรื่องกล่าวหา” 
“เรื่องกล่าวหา” ได้แก่ เรื่องราวหรือการกระท า หรือพฤติการณ์ท้ังหลายที่กล่าวอ้างว่าผู้ถูกกล่าวหากระท า

ผิดวินัย (ไม่ใช่ฐานความผิด)  
 

การตั้งเรื่องกล่าวหา ควรกระท าเม่ือนายกฯ ได้สืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นแล้วเห็นว่า มีมูลที่ควรด าเนินการทาง
วินัยเสียก่อนไม่ควรตั้งเรื่องกล่าวหาทันทีเพราะจะท าให้ผู้นั้นเสียหาย 
 
“หลักการสอบสวน” ทางวินัย   มี ๓ องค์ประกอบ ดังนี้ 

๑. ต้องแจ้งและอธิบายข้อกล่าวหาให้ทราบ 
๒. ต้องสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้รู้ 
๓. ต้องให้โอกาสชี้แจงหรือน าสืบแก้ข้อกล่าวหา (ส าคัญ) 

หมายเหตุ หากยังไม่มีการสอบสวน แต่ออกค าสั่ง  ลงโทษทางวินัยก่อน ค าสั่งลงโทษนั้นไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
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เงื่อนไขการด าเนินการทางวินัย  ผู้ที่ออกจากราชการไปแล้ว   

๑. ถูกกล่าวหาไว้ก่อนออก ว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(๑) เป็นหนังสือ 
(๒) ต่อ ผบ.ของผู้นั้น หรือผู้มีหน้าที่สืบสวนสอบสวน  หรือตรวจสอบตามกฎหมาย หรือ ผบ. 

กล่าวหาเป็นหนังสือเอง หรือถูกฟ้อง/ต้องหาคดีอาญา (เว้นประมาท/ลหุโทษ) 
๒. ให้นายกฯ ด าเนินการทางวินัยได้ต่อไปเสมือนยังไม่ออก  (เว้นแต่ออกเพราะตาย) 
๓. หากสอบเสร็จจะลงโทษเป็นวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ก็ให้งดเสีย 
๔. ต้องตั้งกรรมการสอบสวนภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่วันออก 
             

การด าเนินการระหว่างสอบสวน  
๑. ถูกตั้งกรรมการสอบสวน (วินัยร้ายแรง) ถูกฟ้องคดีอาญา  (เว้นประมาท/ลหุโทษ) นายกฯ อาจ 

(๑) สั่งพักราชการ (ต าแหน่งไม่ว่าง) 
(๒) สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน (ต าแหน่งว่าง) 

๒. การสั่งต้องมีเหตุ ดังนี้ (ข้อ ๑๔ มาตรฐานให้ออก) 
(๑) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา โดยอัยการไม่รับเป็นทนายแก้ต่างให้ และ 

นายกฯ เห็นว่าอยู่จะเกิดความเสียหาย 
(๒) ผู้นั้นมีพฤติการณ์จะเป็นอุปสัคต่อการสอบสวนพิจารณา หรือจะก่อความไม่สงบขึ้น   
(๓) ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกควบคุม ขัง จ าคุกในคดีอาญาติดต่อกันเกินกว่า ๑๕ วันแล้ว 
(๔) ผู้นั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและต่อมามีค าพิพากษาถึงที่สุด ว่าผิดในเรื่องนั้น หรือถูกตั้ง 

กรรมการสอบสวนภายหลังที่มีค าพิพากษา ถึงที่สุดว่าผิดในเรื่องนั้น และนายกฯ เห็นว่าข้อเท็จจริงตามค าพิพากษา 
ชัดแล้วว่าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

๓. นายกฯ มีอ านาจสั่งพักราชการ หรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน    (ก.จังหวัดเห็นชอบ) เพ่ือรอฟังผลการ
สอบสวนพิจารณาได้ 

๔. เมื่อสอบสวนพิจารณาแล้วเสร็จ ผู้นั้นไม่ได้ท าผิดหรือผิด    แต่ไม่ถึงปลดออกไล่ออก หรือไม่มีเหตุอ่ืนที่จะ
ให้ออกจากราชการ ก็ให้นายกฯ สั่งกลับในต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งในระดับเดียวกัน 

๕. ผู้ถูกสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน    ให้มีสถานภาพเป็นข้าราชการตลอดเวลา 
๖. เงินเดือน เงินอ่ืนและระยะเวลา ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

           
การกระท าที่ปรากฏชัดแจ้ง นายกฯ จะด าเนินการทางวินัยโดยไม่สอบสวน   หรืองดการสอบสวนก็ได้ ดังนี้ 

๑. กรณีวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  
(๑) ต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผิด และนายกฯ เห็นว่าข้อเท็จจริงชัดแล้ว 
(๒) กระท าผิดไม่ร้ายแรงและรับสารภาพเป็นหนังสือ ต่อนายกฯ หรือผู้มีหน้าที่สืบสวน หรือ 

กรรมการสอบสวน  (ตามหมวด ๗) และบันทึกเป็นหนังสือไว้ 
๒. กรณีวินัยอย่างร้ายแรง  

(๑) ต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก (ไม่รอ) เว้นแต่ประมาท/ลหุโทษ  
(๒) ละทิ้งราชการติดต่อกว่า ๑๕ วัน และนายกฯ สืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุอันสมควร หรือมี 

พฤติการณ์   จงใจไม่ปฏิบัติตามระเบียบราชการ  
(๓) กระท าผิดร้ายแรงและรับสารภาพเป็นหนังสือ ต่อนายกฯ หรือผู้มีหน้าที่สืบสวน 

หรือกรรมการสอบสวน (ตามหมวด ๗) และบันทึกเป็นหนังสือไว้  
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๓. กรณีหย่อน/บกพร่อง/ประพฤติตนไม่เหมาะสม  นายกฯ เห็นว่าอยู่จะเสียหาย จะให้ออกโดยไม่
สอบสวนก็ได้ ดังนี้ 

(๑) ต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่าผิด แต่ให้รอ และนายกฯ  เห็นว่าข้อเท็จจริงชัดแล้ว 
(๒) หย่อน/บกพร่อง/ประพฤติไม่เหมาะสม และรับสารภาพเป็นหนังสือต่อนายกฯ หรือผู้มีหน้าที่ 

สืบสวน หรือกรรมการสอบสวน (ตามหมวด ๗) และบันทึกเป็นหนังสือไว้ 
 
การด าเนินการทางวินัยท่ีส าคัญมีดังนี้ 

         ๑. การออกค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบสวน 
      (๑) ผู้มีอ านาจออกค าสั่ง 
      (๒) องค์ประกอบ/คุณสมบัติของกรรมการสอบสวน 
      (๓) การคัดค้านกรรมการสอบสวน 
 ๒. การพิจารณาความผิด 
      (๑) เป็นความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  หรือ 
            (๒) เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 ๓. การพิจารณาก าหนดโทษ 
      (๑) ภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน (เป็นวินัยอย่างไม่ร้ายแรง) 
      (๒) ปลดออก ไล่ออก (เป็นวินัยอย่างร้ายแรง)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

นาซ า  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกอง  ของแต่
ละหน่วยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  ก ากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับนี้  
และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  

 
 
 
 

 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 


