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การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการขอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  เนื่องจากในปจจุบัน 
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน  บุคลากรเพ่ิมมากข้ึนการอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการ
ปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลนาซําเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง  รวดเร็ว  
สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการ
ปฏิบัติราชการเขาใจการปฏิบัติงานตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบายข้ัน วิสัยทัศน ภารกิจ 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม  การอยูรวมกัน เปนแบบแผนเดียวกัน
ของบุคลากร  อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร และ
การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ สงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ การปฏิบัติงาน
ดวยความซ่ือสัตย  สุจริต หลักธรรมาภิบาลโดยมีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร การสราง
คุณธรรม จริยธรรมภายในองคกรและการสรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมใหบุคลากรมี
ความกาวหนาในหนาท่ี การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบลนาซํา จึงออกคูมือแนว
ทางการปฏิบัติงานดานตางๆของแตละสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลนาซําใหสวนราชการทุก
สวนราชการไดถือปฏิบัติและทําความเขาใจใหตรงกัน  เปนไปในทิศทางเดียวกัน   
 
 

 

วัตถุประสงค 
 
 
 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติราชการ 
 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง 
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไรกับใครเม่ือใด 
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

           6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
                ของพนักงานในองคกร 
          7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตสวนราชการ 
          8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
          9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร  เพ่ือกําหนดเปนแนว 
 ทางการปฏิบัติราชการในการบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 
       10.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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     ขอบเขต  
 
 
 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล ลุกจางประจํา  พนักงานจาง แตละสวนราชการ
รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบล
นาซํา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
ท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  วิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนเริ่มตน
จนถึงสิ้นสุดกระบวนการ  ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ไดกําหนดภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีจะดําเนินการ
ดังกลาว โดยกําหนดตําแหนงของพนักงานสวนตําบลใหตรงกับภารกิจ  และในระยะแรกการกําหนดโครงสรางสวน
ราชการท่ีจะรองรับการดําเนินการตามภารกิจนั้น  อาจกําหนดเปนภารกิจอยูในรูปของงาน และในระยะตอไป เม่ือมี
การดําเนินการตามภารกิจนั้น และองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเห็นวา ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอก็อาจจะ
พิจารณาตั้งเปนสวนตอไป โดยเริ่มแรกกําหนดโครงสรางไว ดังนี้ 

1. สํานักปลัด อบต. 
   1.1  งานบริหารงานท่ัวไป  
   1.2  งานนโยบายและแผน 
   1.3  งานนิตการ 
   1.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   1.6  งานกิจการสภา 
   1.7 งานการเจาหนาท่ี 

2. กองคลัง 
    2.1  งานการเงินและบัญชี  
    2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    2.3  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

3. กองชาง 
   3.1 งานควบคุมกอสราง 
   3.2 งานสํารวจและเขียนแบบ 
   3.3 งานสาธารณูปโภค  
   3.4 งานผังเมือง 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  4.1 งานบริหารการศึกษา 
  4.2 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

5. กองสวัสดิการสังคม 
 5.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   
 5.2 งานสังคมสงเคราะห 
 5.3 งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการของ 
องคการบริหารสวนตําบล    ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวน
ตําบลนาซําเปนไปดวยความมีระเบียบ เรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับคําสั่งของผูบังคับบัญชาทุกระดับ
ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใหเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติราชการ
ภายในองคการบริหารสวนตําบลนาซําใหสวนราชการ  ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลภา
และรับผิดชอบของแตละสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกร ไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันโดยมีหนังสือสั่งการนั้น 
ขอระเบียบกฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตอง  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือกําหนด  เพ่ือนํามา
เปนแนวทางถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรมโดยคํานึงถึงประโยชนขององคกร และทางราชการ
เปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

ดังนั้น  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ไดกําหนดกฎเกณฑเปน 
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  
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                                                      1.การแตงกาย 
 
 
 
 
 
 
  ใหพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกคน  ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล
นาซํา  แตงกายดวยความสุภาพ เรียบรอย ถูกกาลเทศใหเปนไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนด  ดังนี้ 

1. วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบสีกากี 
2. วันอังคาร  แตงกายดวยชุดลายผาขอ 
3. วันพุธ  แตงกายดวยชุดผาลายมะขาม 
4. วันพฤหัสบดี  แตงกายดวยชุดผาไทย/ชุดสุภาพ 
5. วันศุกร  แตงกายดวยชุดผาไทยประจําทองถ่ิน 

                   หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ  หนังสือสั่งการ  ตามมติ ครม.ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติ
ตามนั้น 
 
 
 
 
\ 

การลา  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จังหวัด  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  หมวดวาดวยการลา 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการพ.ศ.2555 
3. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือนเงินปบําเหน็จบํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5)  
4. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ 

 
การลาแบงออกเปน11 ประเภท คือ 

 
1. การลาปวยปละไมเกิน 60 วันทําการ  

– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษา 
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทย 
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2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปนวันเริ่มลาคลอดบุตร 
 

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน  15 วันทาการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน  90 วัน 

4. การลากิจสวนตัว 

- ลาไดปละไมเกิน  45 วัน ทําการ 
- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน  15 วัน  
- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร)  ลาไดไมเกิน  150 วันทําการ 
- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 
- หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

5. การลาพักผอน 
- สามารถลาไดปละ  10 วัน  ทําการ 
- สามารถสะสมไดไมเกิน  20 วัน ทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน  30 วัน ทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 
- ถาบรรจุไมถึง  6  เดือน : ไมมีสิทธิ ์
- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

 
หลักเกณฑการลาพักผอน 

 
มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10 วัน ทําการ  
การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 ผูไดรับการบรรจุ 

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิ์ลาพักผอนในปงบประมาณนั้น 
ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึงสะสมวันลาได10ป แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน ปจจุบัน 

รวมกันแลวตองไมเกิน  20 วนัทําการ 
ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาปจจุบันรวมกัน 

แลวตองไมเกิน 30 วันทําการ 
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจยกรณีไมเกิน  120 วัน 

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มาก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วขอถอนวันลาถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 

 
7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ 

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

ระดมพล ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  
- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน  48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ  

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

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน  4  ป  ตอไดรวมไมเกิน  6  ป  
- พนทดลองงานแลว 
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา  1  ปลาศึกษาตอในประเทศ  (กรณี 

ให ไดรับเงินเดือน)  
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรีสามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได  2  ป  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได  4 ป  
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ1ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน  2 ครั้ง 

หรือไม เกิน  1 ปการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา  1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว 

 เปนเวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ีใชในการศึกษาเพ่ิมเติม 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 + เบี้ยปรับ 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศการลาไปปฏิบัติงานฯ2มีประเภท ไดแก   
ประเภทท่ี  1 

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา  1 ป 
- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี  2   นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
       10. การลาติดตามคูสมรสเปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปนขาราชการหรือพนักงาน  

รัฐวิสาหกิจ 
- ลาไดไมเกิน  2  ป 
- ตอไดอีก2ป รวมไมเกิน  4  ป  
- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลาผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว  หรือ 

หลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกันครบกาหนด4ปไมมีสิทธิลา ยกเวนคู สมรสกลับ
มาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก 
 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัต ิ
ราชการในหนาท่ีถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 
เดือนขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา 
แตไมเกิน 12 เดือนจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน 
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี)  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง  
 

      1. ลาปวย ไมเกิน  15 วันทําการได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 ต่ํากวา 6 เดือน ลาได ไมเกิน 4 วัน  
- ลาปวย ไมเกิน 60 วัน ได คาตอบแทน 
- การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลา  
 จะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 

2. ลาพักผอน ปละ10 วัน ไดคาตอบแทน  
3. ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วันไดคาตอบแทนไมเกิน 45 วัน เวนป แรกทํางานไมครบ 7 เดือน 

ตอเนื่องไดอีก  30  วันทําการ  รวมในลากิจ 
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4. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 
- ลาบวช ไมเกิน  120 วัน ไดคาตอบแทนเวนปแรกลาไดแตไมไดคาตอบแทน 

 
**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของ 

 
**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคคล 

 
1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 
2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย 
3. ลากิจลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที  
5. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่ง 

ได  60 - 120 วันทําการ 
6. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน 
7. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะ 

ไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
  

8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน  ให 
อยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา  

9. ขาราชการฯ ท่ีไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงิน มีสิทธิ 
ลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 

 
 
 
1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
    1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดเพชรบูรณ  ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานตามหนท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิด 
ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
    (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
    (3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรํา เสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู    ท่ี
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
    (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการ
เปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
    (5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปน พิเศษ
และงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
 

3.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน
เงินเดือน 
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   (6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี 
   (7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
     1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบล
นาซํากําหนด  คือ  
   การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10  ครั้งถือวาลาบอยครั้ง  แต
ถาลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 
   การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือวามา
ทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 
   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบล
ท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน
สองข้ันได 
   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไมเกิน  5  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
          3.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ี
ลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณาผอนผันให
เลื่อนสองข้ันได 

3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3  
วัน 

                     3.4  มาทํางานสายไมเกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
           4.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวน 
ตําบลและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให
หัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได
ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  30  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
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ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  และใหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีสวนราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  เชน  รถยนตสวนกลาง รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา  
รถยนตบรรทุกอเนกประสงค  และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

  “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลนาซํา ดังนี้ 

1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ท่ีใชหรือ 

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
   5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยให
อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลในการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวน
ตําบลนาซํา เชน  รถยนตสวนกลาง  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  รถกูชีพ  ในเขตองคการบริหารสวนตําบล
หรือนอกเขตตามท่ีไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
 

1. การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ   
ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละสวนราชการ โดยใหกําหนดดังนี้ 
  1.๑.  รถยนตกระบะ หมายเลขทะเบียน  กค  ๒๘๐๖  เพชรบูรณ  ให นายรุงศักดิ์  หาญกิจรุง 
ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด  เปนผูรับผิดชอบ 

  1.2.  รถยนตกระบะ หมายเลขทะเบียน  กต 1087  เพชรบูรณ  ใหนายรุงศักด์ิ  หาญกิจรุง  
ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด  เปนผูรับผิดชอบ 

1.3.  รถยนตพยาบาล (รถกูชีพ) หมายเลขทะเบียน กค ๕๒๙๕  เพชรบูรณ  ใหสิบเอกพีระ  บุญยิ่ง 

ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับชํานาญการ เปนผูรับผิดชอบ 

  4.  รถยนตบรรทุกน้ํา  หมายเลขทะเบียน  บพ  ๒๐๔๗  เพชรบูรณ  ใหนายรุงศักดิ์   หาญกิจรุง 
ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด  เปนผูรับผิดชอบ 

  5.  รถยนตอเนกประสงค  หมายเลขทะเบียน  ๘๑ – ๓๕๐๕  เพชรบูรณ  ใหนายธนกฤต  มาปอง  
ตําแหนง   ผูอํานวยการกองชาง  เปนผูรับผิดชอบ 

2. การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง
แตงกาย  
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  6.  รถยนตบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๑ - ๘๕๗๖ เพชรบูรณ 
ใหพันจาอากาศตรีณัฐวุฒิ  พรมมา  ตําแหนงเจาพนักงานสาธารณสุข ระดับ ชํานาญงาน  เปนผูรับผิดชอบ 

 
  2.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  

2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ 
องคการบริหารราชการสวนตําบลนาซํา  และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช 
รถยนต (แบบ 4)  โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน 
พรอมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสําหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉินใน
เขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น  และใหผูใชงานจัดทําการบันทึกการใชงานตามแบบท่ีกําหนด และรายงาน
ผลการดําเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและไมมี
พนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือ 
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ และตอง
ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และ 
สงเลขไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและพรอม
ท่ีจะใชงานในครั้งตอไป 

2.7  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหาร 
สวนตําบลนาซํา ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาด 
อยูเสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 

3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตท่ีอยู 
ในความรับผิดชอบ  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง  น้ํามันเบรก  ไสกรอง 
น้ํามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะการ
ใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
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1.  การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซน  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา ใหอยูใน 

ความรับผิดชอบของผูชวยนักประชาสัมพันธบันทึกขอมูล โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ี
จะดําเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทําการ  เพ่ือ
เจาหนาท่ีจะไดดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จัดสงคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย  3  วันทําการ  ท้ังนี้ให
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ 
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิด
ขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 
  2.3  ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือสั่ง
การของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน แลวปริ้นขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ 
ผูบังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรม
ใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการหรือ
หลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปนองค
ความรูตอไป 
  2.7.  ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่ง
การลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว ให
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไมดําเนินการถือวามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ ภายในองคการ
บริหารสวนตําบลนาซํา โดยใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆ กอนลวงหนา 
และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานท่ีอยูในความรับผิดชอบ และ
ใหแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานขององคการ
บริหารสวนตําบลนาซําดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี  ITA  
การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 

4.  การกําหนดการดานงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
 



-13- 
 

  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ใหกําหนดสงภายในวันท่ี  1  
กันยายน  ของทุกปใหสํานักงานปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคล
ในสังกัดของสวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการปรับปรุง
คําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพ่ือจะไดดําเนินการ
ปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลนาซําตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ใหพนักงานสวนตําบล
และพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  พนักงานสวนตําบล พนักงานจาง  ครู ถือ
ปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบล 

นาซํา และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหนักการภารโรง, 
คนงานท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเปนผูรับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองชางเปนผูกํากับดูและ
โดยใหนักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แมบานหรือเจาหนาท่ีของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนาซํา เปน
ผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนากองชางรองขอ 
  
 
 

 
 
1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังให
เจาหนาท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป  
  1.2 การโอน แกไข  เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข  
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวน 
ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องคการบริหารสวนตําบลนาซําใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืนทราบ
โดยท่ัวไป 
  1.4 การจัดทําแผนหาป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของ
แตละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทํา
แผนพัฒนาหาปขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา ใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
 

  5.  การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ  
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  การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียดได
จึงสงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป  ท้ังนี้  การจะตองจัดสง
เอกสารตาง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา  3  
วันทําการ 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและ 

รายงานผูบริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ  

 

 
8.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 
 
งานสาธารณสุข มีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของวางแผนสาธารณสุข งานเผยแพรและ
ฝกอบรม  ดังนี้ 

 1.งานวางแผนดานงานสาธารณสุข 
 1.1.จัดทําแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขใหสอดคลองกับปญหาสาธารณะสุขของทองถ่ิน โดยประสาน
แผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จังหวัด 
 1.2.ประสานแผนการปฏิบัติงานกับหนวยงานตางๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของกระทรวง
สาธารณสุข 

1.3 งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือน 
1.4 งานประเมินผลทางดานการสาธารณสุข 
1.5 งานนิเทศและติดตามผลงานทางดานสาธารณสุข 
1.6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.  การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 
 

7.  การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 
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2.งานเผยแพรและฝกอบรม 

 2.1 งานเผยแพรกิจกรรมทางวิชาการดานสาธารณสุข 
 2.2 งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
 2.3 งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
 2.4 งานประเมินผล 
 2.5 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3. งานศูนยบริการสาธารณสุข  

 3.1 งานใหบริการรักษาพยาบาลโรคเบื้องตนในและนอกสถานท่ี 
 3.2 งานปฐมพยาบาล 
 3.3 งานใหคําแนะนําและรับปรึกษาปญหาสุขภาพทางดานสุขภาพแกประชาชน 
 3.4 งานวางแผนและจัดการใหการรักษาพยาบาลแกผูปวย ใหสอดคลองกับคําสั่งการรักษาของแพทย 
 3.5 งานเวชระเบียนและสถิติ และจัดทําแฟมครอบครัว 
 3.6 งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน 
 3.7 งานสนับสนุนแผนเก่ียวกับการตรวจ วินิจฉัย และใหบริการรักษาพยาบาล 

 4.งานสงเสริมสุขภาพ 
 4.1 งานดานสุขศึกษา 
 4.2 งานอนามัยโรงเรยีน 
 4.3 งานอนามัยแมและเด็ก 
 4.4 งานวางแผนครอบครัว 
 4.5 งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.6 งานโภชนาการ 
 4.7 งานงานสุขภาพจิต 
 4.8 งานสรางเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 

 5. งานปองกันและควบคุมโรค 

 5.1 งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรคพ้ืนฐาน 
 5.2 งานควบคุมกําจัดแมลง  และพาหะนําโรค 
 5.3 งานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
 5.4 งานสอบสวนโรคติดตอตางๆ 
 5.5 งานปองกันการติดยาและสารเสพติด 
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อํานาจหนาท่ีของพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย  
3.1  พนักงานเจาหนาท่ี หมายความวา บุคคลซ่ึงรัฐมนตรีไดแตงตั้งใหเปนผูปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 มีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

1. เขาไปทําการตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบการพาณิชยเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 ในระหวางเวลาทํางาน 

2. ใหตรวจดูหรือคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499  เม่ือมีผูรองขอและไดเสียคาธรรมเนียมตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงแลว  
3.2  นายทะเบียนพาณิชย หมายความวา พักงานเจาหนาท่ีซ่ึงรัฐมนตรีไดแตงตั้งใหเปนผูมีหนาท่ีรับจดทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499  มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

1. รับจดทะเบยีนพาณิชยและออกใบทะเบียนพาณิชยใหแกผูขอจดทะเบียน  
2. ออกคําสั่งเรียกผูประกอบพาณิยกิจมาสอบสวนขอความอันเก่ียวกับการจดทะเบียน 
3. เขาไปทําการตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบพาณิชยกิจเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยในระหวางเวลาทํางาน  
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
   
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ยื่นคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)    ประชาชน     

2. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชย     เจาหนาท่ี 
3. ชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบเสร็จรับเงิน     ประชาชน 
4. จัดทําใบทะเบียนพาณิชย         เจาหนาท่ี 
5. เสนอผูอนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย       เจาหนาท่ี 
     

ระยะเวลา 

 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. สําเนาบัตรประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ    จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ    จํานวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาของบาน ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
    3.1 สําเนาบัตรประชาชนของเจาของบาน    จํานวน 1 ฉบับ 

3.2 สําเนาทะเบียนบานของเจาของบาน    จํานวน 1 ฉบับ 
3.3 สําเนาสัญญาเชาบาน      จํานวน 1 ฉบับ 

 
 

9. งานทะเบียนพาณิชย 
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คาธรรมเนียม 

การขอดําเนินการตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชยฯ จะตองเสียคาธรรมเนียมตามประเภทของการดําเนินการ 
ดังตอไปนี้ 

1. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 50 บาท 

2. จดทะเบียนพาณิชยเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 

3. จดทะเบียนพาณิชยเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 

4. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ 30 บาท 

5. ขอตรวจเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6. คัดสําเนาและรับรองเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคําขอ คิดเปนหนึ่งฉบับ) 
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การปฏิบัติงานกองคลัง 
 

 
กองคลัง   
    1.  งานการเงินและบัญชี  
    2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    3.  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 
1.งานการเงินและบัญชี 

1. วิเคราะหการเงินและบัญชี 
2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 
4. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

เชน งบทดลองประจําเดือน สถิติการคลัง ราบรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือเสนอ
ใหผูบริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร e-laas ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือ 
ระบบงบประมาณ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการลงบัญชีดวยระบบมือ 

6. ตรวจสอบทะเบียนยืมเงินและเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด 
7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานท่ี

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดสงใหสํานักสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินจังหวัด
ตรวจสอบแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป 

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 
9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเพ่ือสง

ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ 
10. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเพ่ือนําเสนอ

ผูบริหารและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 
11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเปน

ประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย 
12. จัดทําการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 
13. ตรวจสอบฏีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
14. จัดทํารายงานทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 
15. จายเงินใหแกเจาหนาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน 
16. จัดทําสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
17. จัดทําบัญชีแยกประเภท 
18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 
19. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน  

 



-19- 
 

21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 
22. จัดทําสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 
23. จัดเก็บฏีกาและตรวจสอบฏีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 
24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม 
25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพกรประจําเดือน 
26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
28. จัดทําทะเบียนรายรับ 

 
2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 1. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําปและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวน
ตําบล 
 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
 4. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
 5. ควบคุมดุแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึงเพ่ือใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  
พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายไดพรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 
 7.ตรวจสอบและรับเงินตามใบนําสงประจําวันใหถูกตองและนําเงินฝากธนาคารทุกวันทําการพรอมท้ัง
ตรวจสอบใบสําคัญสรุปใบนําสง 
 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินท่ีใชแลวและใชปจจุบัน 
 9. ควบคุมและรบัผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี 
 10.จัดทําใบนําสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 
 11.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 12.จัดทําและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอรตามท่ีกรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 13.รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตามทะเบียนคุมผูชําระใหเปน
ปจจุบัน 
 14.ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 
 15.จัดทําและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.5) ใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 16.จัดรายงานตางๆ เก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 17.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3.  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 1.รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจําหนายทรัพยสิน
และดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 
 2.รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ จัดจางใหถูกตองพรอมท้ังรายงานสง
ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 
 3.จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.1)สงอําเภอทุก
เดือน 
 4.จัดทําทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 
 5.จัดทําทะเบียนประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 
 6.จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจําป 
 7.จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริมการปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด 
 8.จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทอนิกส (Electronic Government 
Procurement : e-GP) 
 9.จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไปใหสรรพกรพ้ืนท่ีจังหวัดภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
 10.รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือ จัดจางทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 11.จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายใหแกผูสนใจซ้ือเอกสาร 
 12. จัดทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 
 13.ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 
 14.การปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
4.งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
        1.รับ สงหนังสือ พิมพหนังสือ จัดเก็บหนังสือใหเปนหมวดหมูจัดหาดูไดงาย 
        2.ดูแล รักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกในดาน
ตางๆ 
        3.งานประชุมและการประสานงานเก่ียวกับการประชุมตางๆ  
        4.งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของกอง 
        5.งานสาธารณกุศลของ อบต.และของหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ  
        6.งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ  
        7.งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ 
        8.งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
        9.งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
        10.ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   การปฏิบัติงานกองชาง 

 
 
 
1.งานกอสราง  ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 
2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันท่ีสุด (ไมเกิน 1 เดือน) จาก

สํานักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัดเพชรบูรณ 
3. นายชางโยธา ตรวจทานและเสนอผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบ

แปลน 
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต.พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 

2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 1.งานประเมินราคา 
 2.งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
 3.งานออกแบบและบริการขอมูล 
 4.งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งานวิศวกรรม 
 5. งานออกแบบ งานกอสรางท่ีมีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินให
กอสรางถูกตองตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวงแผน งานงบประมาณ 
 6.งานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการดําเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

 1.ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคํารองได ณ องคการบริหารสวนตําบลนาซําหรือท่ีทําการผูใหญบาน 
หมูท่ี 1-10 
 2.ผูยื่นคํารองนําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง อบต.นาซํา เพ่ือจัดทําหนังสือ
รับรองการขออนุญาต  (แตเนื่องจาก อบต.นาซํา ไมไดอยูในเขตควบคุมอาคาร จึงไมสามารถออกหนังสืออนุญาต
กอสราง/ตอเติม/รื้อถอน ได) 
 3. เจาพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไมอยูประจําสํานักงานหรือติดภารกิจ ใช
ระยะเวลาประมาณ 1-4 วัน) 
 4. ติดตอผูยื่นคํารองมารับหนังสือรับรอง 

3. งานสาธารณูปโภค 

 1.งานประสานสาธารณูปโภค 
 2.งานไฟฟาสาธารณะ 
 3.งานระบายน้ํา 
 4.งานการบํารุงรักษาคูคลอง/ทอระบายน้ํา 
 5.งานสํารวจพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวม ขัง การระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณขุดคลองคูคลอง คูน้ํา 
 6. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 
- กรอกแบบคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือท่ีทําการผูใหญบาน/สมาชิก อบต. 
- สงคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
- แจงพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต.,นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
- ดําเนินการตามคํารองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว 

4. งานผังเมือง 
 - งานสํารวจและแผนท่ี 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง 
 - งานควบคุมทางผังเมือง 
 - งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธในท่ีสาธารณะการบุก
รุกท่ีดิน ใหเปนท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดินสะพาน ทอระบาย
น้ํา 
 -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 1.เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ /สํานักงานท่ีดินอําเภอหลมเกา แจงเรื่องมายัง อบต.นาซํา 
 2.เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอํานาจจากนายก อบต.)ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคํารองขอ 
 3.กรณีไมมีการลุกล้ํา นายก อบต.ลงนามรับรอง 
 4.กรณีมีการลุกล้ํา ใหรายงานอําเภอหลมเกา 
 5.รายงานนายก อบต.ทราบ 

การรายงานผล 
 1.งานกอสราง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 
 2.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรปุผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ 
 3.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดขอรองเรียน 
เรงดวน 
 4.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ขอรองเรียน 
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                                         กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหนาท่ีรับผิดชอบ งานบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทาง
การศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบํารุงสถานศึกษา งาน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ  ดําเนินการเก่ียวกับการจัด
การศึกษา  การสงเสริมสนับสนุนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  และประเพณีอันดีงามของ
ประชาชน  การสนับสนุนบุคลากร  วัสดุอุปกรณ  และทรัพยสินตางๆ  เพ่ือประโยชนทางการศึกษา   จัด
สถานท่ีเพ่ือการศึกษา  สงเสริมทํานุบํารุงรักษา ไวซ่ึงศิลปะประเพณี   ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี
ทองถ่ิน  วัฒนธรรมดานภาษา  การดําเนินชีวิตสงเสริมสนับสนุนการเลนกีฬา  การสงเสริมและพัฒนาแหลง
ทองเท่ียว ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและงานท่ีไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายในออกเปน 3 งาน 
คือ 
  

1. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
          -  งานกิจการศาสนา 
          -  งานสงเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
          -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
          -  งานกีฬาและนันทนาการ 

2. งานกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
          - กํากับควบคุม ดูแลการบริหารงาน ศพด. 

                    - ควบคุม ดูแล อาคาร สถานท่ี และนักเรียน 
                    - ตรวจหลักฐาน เอกสารของสถานศึกษาในเรื่องตางๆ  
                    - พิจารณา จัดตั้ง ยุบเลิก โรงเรียน 
                    - ดูแลจัดเตรียม และใหดูแลวัสดุ อุปกรณ และเครื่องมือครู 
                    - จัดตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา และสงเสริมจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
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๑. งานฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ สงเสริมใหเยาวชนและประชาชนมี
คุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดาน คุณภาพชีวิต สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหมี
ความรูสงเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพรผลการดําเนินงานเพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว บริหารจัดการงาน
ดานงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆใหเกิดประสิทธิภาพ วิธีการปฏิบัติงาน 
ฝกอบรมใหเยาวชนและประชาชนไดรับการพัฒนาความรูดานคุณธรรม จริยธรรม และ ศีลธรรม จัดกิจกรรมใหเด็ก
และเยาวชนตระหนักในคุณคาของความเปนไทยรักชาติ ศาสนาและ พระมหากษัตริย ใหบริการการรับสมัครสมาชิก
หองสมุดเพ่ือการเรียนรูตามอัธยาศัย สงบุคลากรเขารับ การฝกอบรมกับหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอ
ใชสนามกีฬาเพ่ือดําเนินกิจกรรมดานกีฬาและ นันทนาการ ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานใหประชาชนไดรับทราบ
ผานทางเว็บไซต ดําเนินงานธุรการ ใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รักษาและควบคุม การใชรถยนตใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ และดําเนินงานโครงการตางๆท่ีเก่ียวของกับฝาย
สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. งานกิจการโรงเรียน 
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กองสวัสดกิารสังคม 

 

 
กองสวัสดิการสังคม   

             มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิการเด็กและ เยาวชน การพัฒนา
ชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การจัดใหมีการสนับสนุนกิจกรรมศูนย เยาวชน การสงเสริม
ประเพณีทองถ่ิน และงานกิจกรรมชุมชน การใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงาน สวัสดิการสังคม งาน
สนับสนุนนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหรือแกไขปญหาชุมชนงานอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวของ รวมถึงงานตาม
ภารกิจถายโอนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบงหนวยงานและหนาท่ีความ รับผิดชอบดังนี้  

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสงเสริมและพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับงานสงเสริมและ
พัฒนาชุมชน จัดทําโครงการอบรมใหความรูดานอาชีพแกประชาชน พัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน ประสานงาน
และรวมมือกับ หนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน จัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ 
ใหแกชุมชน พัฒนาชุมชนท้ังทางดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล สงเสริม
การรวม กลุมประกอบอาชีพ , ผลักดันใหเกิดศูนยกลางการเรียนรูรวมกัน , ศึกษาดูงานกลุมอาชีพตางๆท่ีประสบ 
ความสําเร็จในทองถ่ินอ่ืน เพ่ือจะไดนํามาพัฒนาชุมชนใหเขมแข็งตอไป ใหคําปรึกษาแนะนําดานงานพัฒนาและ 
สงเสริมอาชีพ  

2. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหมีหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับงาน
สวัสดิการและสังคมสงเคราะห ประชาชน ผูสูงอายุผูพิการ ผูปวยเอดสผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง ผูประสบภัยพิบัติ
ตาง ๆ การสงเคราะห ครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว การใหคําปรึกษา แนะนํา 
ในดานสังคม สงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ การประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคม
สงเคราะหการ สนับสนุนดูแลการดําเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห การเสริมสรางองคกรชุมชนใหเขมแข็ง สราง
เครือขาย องคกรชุมชน การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนชุมชนเมือง การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุน
สวัสดิการ ชุมชน การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีการสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบาย
เรงดวน ของรัฐบาล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี   มีหนาท่ีเก่ียวกับ การจัดอบรมและพัฒนาศักยภาพสตรี  กลุมอาชีพ  และ
วิสาหกิจชุมชน  การสงเสริมการลงทุนกลุมอาชีพและเกษตรกร  การจัดตั้งศูนยพัฒนาคุณภาพชีวิตและสงเสริมอาชีพ
ผูสูงอายุและคนพิการ  การจัดตั้งกลุมหรือชมรมฝกอาชีพตาง ๆ ใหแกเด็กและเยาวชน ประชาชนในทองถ่ิน การ
จัดทําขอมูลแรงงาน การพัฒนาสตรีและเยาวชน  การสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี  ดานสวนสาธารณะ และ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  หรือไดรับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติของผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพ 

           1.มีสัญชาติไทย 
           2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
           3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
           4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายได
ประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผู
พิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548    
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การคํานวณเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันได 
             จํานวนเงินเบี้ยยังชพีท่ีผูสูงอายุจะไดรับในปจจุบันคิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันได 
             แบบ “ข้ันบันได” หมายถึง การแบงชวงอายุของผูสูงอายุเปนชวงๆ หรือเปนข้ัน ข้ึนไปเรื่อยๆ โดย
เริ่มตั้งแตอายุ 60 ป 
 

ตารางการคํานวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือนสําหรับผูสูงอายุ(แบบข้ันบันได) 
ข้ัน อายุ (ป) จํานวนเงิน (บาท) 
ข้ันท่ี 1 60-69 600 
ข้ันท่ี 2 70-79 700 
ข้ันท่ี 3 80-89 800 
ข้ันท่ี 4 90 ข้ึนไป 1,000 
 

1.  การย่ืนคําขอ 
ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ  
          ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไป      

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือ สถานท่ี           
ท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํากําหนด โดยมีหลักฐานดังนี้ 
                     1.1  บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 
                     1.2  ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
                     1.3  สมุดบญัชีเงินฝากพรอมสําเนา สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน  
                           เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร 
                           ในกรณีท่ีมีความจําเปน ผูสูงอายุท่ีไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได อาจมอบอํานาจเปน
ลาย ลักษณอักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนก็ได 
                     ในกรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา   
ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบแลว 
                     ในกรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยผูสูงอายุจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํายายภูมิลําเนาไปอยู 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํายังคงจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจนกวาจะสิ้น
ปงบประมาณนั้น หากมีความประสงคจะรับเบี้ยยังชีพกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมตองไป  
ลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมกอนสิ้นปงบประมาณ 

              
2.  การตรวจสอบและจัดทําประวัติผูมีสิทธิ 

                         ภายในเดือนตุลาคมของทุกป ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําดําเนินการตรวจสอบสถานะ 
ของผูรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและใหผูรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการดํารงชีวิตอยูตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
โดยจะแสดงดวยตนเองหรือใหมีการรับรองของนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินก็ได 
                          ในกรณีท่ีผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุไมไดดําเนินการดังกลาวใหองคการบริหารสวนตําบล 
นาซํา ตรวจสอบการดํารงชีวิตอยูของผูสูงอายุดังกลาว จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ
ตรวจสอบได 
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      3.  งบประมาณและวิธีการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
           ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ  
                  3.1 การตั้งงบประมาณและวิธีการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
                  3.2 การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหจายในอัตราเดือนละหารอยบาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
                  3.3 การจายเบี้ยยังชีพใหแกผูสูงอายุใหแกผูมีสิทธิ ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําจายเปนเงินสด   
                       หรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ หรือในนามบุคคลท่ีไดรับ  
                       มอบอํานาจเปนหนังสือจากผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเปนรายเดือนภายในวันท่ี  10  ของทุก  
                       เดือนในการจายเงินใหแกผูรับมอบอํานาจตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับผูท่ีไดรับ 
                       มอบอํานาจและตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู 
                       การโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํากําหนดหรือ  
                       ตามท่ีตกลงกันเปนอยางอ่ืน 
 
        4.  การส้ินสุดการไดรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
             สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจะสิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 
                    4.1  ตาย 
                    4.2  อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
                    4.3  แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเปนหนังสือตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
                    4.4  มีตําแหนงทางการเมือง (มีเงินเดือน) 
                    กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดังกลาวสิ้นสุดลง ใหผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลนาซํา สั่ง
ระงับการจายเงินเบี้ยผูสูงอายุสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 
                    กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตาย ใหนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินแจงการตายตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินไดรับแจงการตายและใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนนั้น แจงแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
                     กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหาม ใหองคการบริหารสวนตําบล
นาซําปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคการบริหารสวนตําบล   
นาซํากําหนดเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวัน 
                     หากไมมีผูคัดคาน ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําพิจารณาสั่งถอนรายชื่อ และระงับการจายเงิน
เบี้ยผูสูงอายุทันที 
                     ในกรณีท่ีมีการคัดคานใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําตรวจสอบขอเท็จจริงใหชัดเจนเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามสมควรแกกรณีตอไป 
 
     5. หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
                      5.1 ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
                      5.2 เม่ือยายภูมิลําเนาจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน 
                      5.3 ตองแจงขอมูลเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไดรับทราบ                                          
                      5.4 ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการมีชีวิตอยูตอ องคการบริหารสวนตําบลนาซํา ระหวาง 1-  
                           5  ตุลาคม  ของทุกป 

5.5 กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย ให องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
     ทราบ (พรอมสําเนามรณบัตร)       
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      6. การติดตามผลการจายเบ้ียยังชีพ 
             ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ 
                      6.1  ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ติดตามผลการจายเบี้ยผูสูงอายุ วาผูสูงอายุไดรับเงินตรง
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดและไดรับเงินครบหรือไมนอกจากนี้ทําหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนําและพิจารณาใหความ
ชวยเหลือในปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
                      6.2  ในกรณีท่ีมีการรองเรียนวาผูสูงอายุมีคุณสมบัติไมเหมาะสม ใหองคการบริหารสวนตําบล
นาซําตรวจสอบและหากขาดคุณสมบัติจริงใหระงับการจายเงินทันที 
 
      7.  การรายงานผลการดําเนินงาน 
             ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ 
                      7.1  องคการบริหารสวนตําบลนาซํารายงานรายชื่อผูสูงอายุท่ีไดข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพให
ประชาชน รับทราบ โดยวิธีการจัดทําทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุติดประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
                      7.2  หลังจากเบิกจายเงินใหผูสูงอายุแลว ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํารายงานผลการ
ดําเนินการตามแบบรายงานเปนรายเดือนใหอําเภอจังหวัดทราบ 
                      7.3  องคการบริหารสวนตําบลนาซํารายงานการเปลี่ยนแปลงผูสูงอายุท่ีรับเบี้ยยังชีพใหหนวยงาน
เจาของงบประมาณทราบเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง 
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บทบาทของเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
 

               
ในการดําเนินงานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ซ่ึงปจจุบันไดเปนภารกิจถายโอนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปน

ผูรับผิดชอบ ดังนั้น บทบาทในการดําเนินงานของบุคลากรท่ีเก่ียวของ มีดังนี้ 
             1. สํารวจผูสูงอายุท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีมีสิทธิจะไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในทองถ่ินท่ีตัวเองรับผิดชอบ 
             2. รวบรวมแบบการขอข้ึนทะเบียนท่ีผานการตรวจสอบคุณสมบัติ 
             3. นําสงรายชื่อผูสงูอายุท่ีผานคุณสมบัติไปยังหนวยงานเจาของงบประมาณ เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดตอไป 
             4. จัดทําทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุท่ีไดรับเบี้ยยังชีพท่ีผานการอนุมัติแลว และติดประกาศในท่ีเปดเผยตอ
ประชาชน 
             5. แจงใหผูสูงอายุท่ีไดรับเบี้ยยังชีพทราบ จัดทําเอกสารหนังสือตางๆตามแบบท่ีกําหนดไดแก หนังสือ
พินัยกรรม หนังสือมอบอํานาจ หนังสือรับรองวาจะแจงการเสียชีวิต และหนังสือรับรองการมีชีวิต 
             6. ดําเนินการเบิกจายเบี้ยยังชีพแกผูสูงอายุ โดยวิธีการเบิกจายเงินแลวแตความเห็นชอบของ อบต. ภายใต
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
             7. เก็บรวบรวมหลกัฐานการเบิกจายเงินไวเพ่ือการตรวจสอบ โดยหากจายเงินใหผูสูงอายุเปนเงินสดใหใช
หลักฐานใบสําคัญรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
             8. ในกรณีท่ีผูสูงอายุเสียชีวิตระหวางงวด ใหเปนสิทธิของทายาทตามพินัยกรรมท่ีผูสูงอายุระบุไวหรือหาก
ไมมีพินัยกรรมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอหนวยงานเจาของงบประมาณเพ่ือดําเนินการระงับการจายเงิน 
             9. ในกรณีท่ีไดรับการรองเรียนวาผูสูงอายุท่ีรับเบี้ยยังชีพมีคุณสมบัติไมเหมาะสม ใหดําเนินการตรวจสอบ
และรายงานหนวยงานเจาของงบประมาณทราบเพ่ือทําการระงับตอไป 
            10. เยี่ยมเยียนและติดตามผลผูสูงอายุท่ีไดรับเบี้ยยังชีพ โดยหากพบปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน
ใหดําเนินการชวยเหลือและใหคําปรึกษาแนะนํา 
             11. ประชาสัมพันธการดําเนินงานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหประชาชนในทองถ่ินไดรับทราบทุกรูปแบบ 
 
2. คุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ 
                       ผูท่ีมีสิทธิไดรับพิจารณาการสงเคราะหเบี้ยยังชีพคนพิการจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังนี้ 

1.1 มีสัญชาติไทย 
1.2 มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
1.3 มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
1.4 ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 
2.1. ข้ันตอนการย่ืนคําขอ 
                       ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปงบประมาณถัดไปดวยตนเอง ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือสถานท่ีท่ีองคการบริหารสวนตําบล
นาซํากําหนด โดยมีหลักฐานพรอมสําเนาท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ดังตอไปนี้ 

     2.1 บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
2.2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
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                          2.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ย  
                               ความพิการผานธนาคาร 
                         ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไร
ความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาลแลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว 
                          สําหรับคนพิการในกรณีอ่ืนนอกจากบุคคลในเบื้องตน ซ่ึงไมอาจยื่นคําขอไดดวยตนเอง ใหผูดูแล
คนพิการยื่นคําขอแทนโดยใหผูท่ีเชื่อถือไดรับรองสถานะของคนพิการ แตตองนําหลักฐานของคนพิการและผูดูแล คน
พิการแสดงตอเจาหนาท่ีดวย 
                           ในกรณีคนพิการซ่ึงมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินหนึ่ง และยาย
ภูมิลําเนาไปอยูองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเบี้ย ยังชีพคนพิการยังคงจายเบี้ย
ความพิการตอไปจนกวาจะสิ้นสุดปงบประมาณนั้น หากมีความประสงคจะรับเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแหงใหมในปงบประมาณถัดไป  ตองไปลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยความพิการ ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แหงใหมภายในเดือนพฤศจิกายน 
 
2.2. การตรวจสอบและจัดทําทะเบียนประวัติผูมีสิทธิ 
                             ภายในเดือนตุลาคมของทุกป  องคการบริหารสวนตําบลนาซําจะดําเนินการตรวจสอบสถานะ
ความพิการและการดํารงอยูของคนพิการ 
 
2.3. งบประมาณและวิธีการจายเงินเบ้ียความพิการ 
                            4.1 การตั้งงบประมาณและวิธีการแจกเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคการบริหารสวน  
                                 ตําบลนาซําดําเนินการตามกฏหมายวาดวยการจายเบี้ยความพิการ 
                            4.2 การจายเงินเบี้ยความพิการใหจายในอัตราเดือนละหารอยบาท หรือตามมติ  
                                 คณะรัฐมนตรี 

       4.3 การจายเงินเบี้ยความพิการใหแกผูมีสิทธิตามระเบียบนี้ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
            จายเปนเงินสด หรอืโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิรับเบี้ยความ  
            พิการหรือในนามผูดูแลคนพิการเปนรายเดือนภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน หากลาชา
เกิน  
            กวากําหนดดังกลาว ตองเปนกรณีจําเปนอันมิอาจกาวลวงได 

                                 ในการจายเงินใหแกผูดูแลคนพิการ ตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับ  
                                 ผูดูแลคนพิการ และตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการยังมีชีวิตอยู 
 
                   หมายเหตุ  ปจจุบัน เบี้ยยังชีพคนพิการ  800 บาท/คน/เดือน 
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5. การส้ินสุดการไดรับเงินเบ้ียความพิการ 
           สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยความพิการจะสิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 

5.1 ตาย 
5.2 อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
5.3 แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการ เปนหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี  
     สิทธิไดรับเบี้ยความพิการ 

      กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยความพิการดังกลาวสิ้นสุดลง ใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
     สั่งระงับการจายเงินเบี้ยความพิการสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 
                          กรณีผูรบัเงินเบี้ยความพิการตาย ใหนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินแจงการ  
     ตายตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีนายทะเบียนอําเภอหรือ 
     นายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงการตายและใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนนั้น แจงแก   
     องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเบี้ยความพิการ 
                           กรณีผูรับเงินเบี้ยความพิการขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหาม ใหองคกรปกครองสวน  
     ทองถ่ินปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน   
     ทองถ่ินกําหนดเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวันหากไมมีผูคัดคาน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาสั่งถอน  
     รายชื่อ และระงับการจายเงินเบี้ยความพิการทันที 
                             ในกรณีท่ีมีการคัดคานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอเท็จจริงใหชัดเจนเพ่ือ  
     พิจารณาดําเนินการตามสมควรแกกรณีตอไป 
 
6. หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพความพิการ 
                       6.1 ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
                       6.2 เม่ือยายภูมิลําเนาจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน 
                       6.3 ตองแจงขอมูลเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไดรับทราบ 

             6.4 ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแสดงการมีชีวิตอยูตอ องคการบริหารสวนตําบลนาซํา   
                  ระหวาง  1-5  ตุลาคม  ของทุกป 

 6.5 กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย ให องคการบริหารสวนตําบลนาซํา   
      ทราบ (พรอมสําเนามรณะบัตร)       

 
3.คุณสมบัติของผูรับเบ้ียยังชีพเอดส 
                1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
                2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบ  
                    อาชีพเลี้ยงตนเองได ผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติขางตนและมีความประสงคจะขอรับเงินสงเคราะห ให  
                    ยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนเองมีภูมิลําเนาอยู 
                ในกรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถดําเนินการมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได จะมอบอํานาจให
ผูอุปการะมาดําเนินการแทนก็ได 
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หลักฐานการขอรับเบ้ียยังชีพเอดส 
                1. ใบรับรองแพทยโดยใหระบุถึงผลการตรวจเลือดและอาการเจ็บปวยท่ีปรากฏ 
                2. ทะเบียนบานของผูปวย 
                3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปวยเอดส 
                4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา สําหรับกรณีผูปวยเอดสประสงครับเงินสงเคราะหผานธนาคาร 
 
งบประมาณและวิธีการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูปวยเอดส 
                องคการบริหารสวนตําบลนาซําอาจตั้งงบประมาณของตนเองหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร เพ่ือใหการสงเคราะหไดในกรณีดังนี้ 
                1. จายใหแกผูปวยเอดสตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 
                2. จายสมทบใหแกผูปวยเอดสตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับการสงเคราะหงบประมาณเบี้ยยังชีพจากรัฐอยู
เดิม ในกรณีท่ีอัตราท่ีไดรับจากรัฐนอยกวาอัตราท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซําจายใหแกผูมีสิทธิไดรับเงิน 
                 ในกรณีในการจายเงินใหแกผูระบมอบอํานาจตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจและตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู 
                 หากเปนการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําบันทึกรายละเอียดการ
โอนเงินในบัญชีการจายเงินสงเคราะห โดยใชหลักฐานการโอนเงินเปนหลักฐานประกอบการจายเงินและใหเก็บรักษา
หลักฐานการจายหรือโอนเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพไวเพ่ือการตรวจสอบ 
               3. การจายเงินใหจายไดในอัตราดังนี้ 
                   3.1 จายตามอัตราท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
                   3.2 หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความประสงคจายเกินกวาอัตราท่ีกําหนด สามารถกระทําได 
ท้ังนี้ตองไมเกินกวาสองเทาของอัตราท่ีกําหนด หรือไมเกินกวาหนึ่งพันบาท โดยใหเสนอสภาทองถ่ินพิจารณาอนุมัติ
และใหคํานึงถึงสถานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                   3.3การจายเงินใหแกผูมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหแตละประเภทใหจายไดในอัตราเดียวกัน ดวยวิธีหนึ่ง
วิธีใดตามความประสงคของผูมีสิทธิไดรับเงินเงินสงเคราะห ดังตอไปนี้ 
                   (1) จายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ์ไดรับเงินสงเคราะห 
                   (2) จายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ์
ไดรับเงินสงเคราะห 
                  
การส้ินสุดการไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
          สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสสิ้นสุดลงในกรณีตอไปนี้ 

    1.ตาย 
    2.ขาดคุณสมบัติ 
    3.แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยผูปวยเอดส เปนหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีสิทธิไดรับ  
      เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

           กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสดังกลาวสิ้นสุดลง ใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สั่งระงับ
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 
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หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
            1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
            2. เม่ือยายภูมิลําเนาจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน 
            3. ตองแจงขอมูลเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไดรับทราบ 

  4. ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการมีชีวิตอยูตอ องคการบริหารสวนตําบลนาซํา ระหวาง 1-5    
      ตุลาคม  ของทุกป 
  5. กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย ให องคการบริหารสวนตําบลนาซําทราบ (พรอม   
      สําเนามรณะบัตร)       
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับวินัยการรักษาวินัย 
และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 
“วินัย” มี 2 ความหมาย คือ 

1. ระเบียบ กฎเกณฑ แบบแผนความประพฤติ ท่ีกําหนดใหขาราชการตองยึดถือปฏิบัติ 
2. ลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีแสดงออกมาวาสามารถควบคุมตนเองใหอยูในกรอบของวินัยได 

“วินัย” มี 2 ประเภท คือ 
1. วินัยอยางไมรายแรง 
2. วินัยอยางรายแรง 

สถานโทษพนักงานสวนทองถ่ิน มี 5 สถาน ไดแก 
1. วินัยอยางไมรายแรง 

(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดเงินเดือน 
(3) ลดข้ันเงินเดือน 

2. วินัยอยางรายแรง 
(4) ปลดออก 
(5) ไลออก 

สถานโทษทางวินัย ลูกจาง พนักงานจาง มี 4 สถาน  ไดแก 
(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดคาตอบแทน 
(3) ลดคาตอบแทน 
(4) ไลออก 

หมายเหตุ ลูกจาง/พนักงานจาง มีโทษ 4 สถาน คือ 
1. ภาคทัณฑ 2. ตัดคาตอบแทน 3. ลดคาตอบแทน 
4. ไลออก  (ไมมีโทษปลดออก เพราะไมมีบํานาญ)     

 
องคประกอบความผิดทางวินัย  
       ๑. จะถือวาผิดวินัยฐานใด พฤติการณตองครบ       
     องคประกอบความผิดในฐานนั้นดวย 
         ๒. หากไมครบองคประกอบความผิด จะไมผิดวินัยฐานนั้นแตอาจผิดฐานอ่ืน เชน ไมผิดฐานทุจริตแตอาจผิด
ฐานประพฤติชั่วได 
  ฐานท่ี ๑-๑๗ มีองคประกอบความผิด 
 ฐานท่ี ๑๘ มีแนวทางพิจารณาวาทําอยางไร “ชั่ว”                     
 
 
 

 วนัิยข้าราชการ 



-35- 
 

ขอ ๗ ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตย สุจริต และเท่ียงธรรม  หามมิใหอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจ
หนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรงหรือทางออมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน     การปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได เปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการและ
เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๘ ตองตั้งใจปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ 
ขอ ๙ ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความอุตสาหะเอาใจใส ระมัดระวังรักษาประโยชนของทางราชการและตองไม
ประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการ การประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยาง
รายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๐ ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติ ครม. และนโยบายของ
รัฐบาลโดยไมใหเสียหายแกราชการ   การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยจงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของทาง
ราชการ มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาล อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง 
ขอ ๑๑ ตองถือวาเปนหนาท่ีพิเศษท่ีจะสนใจและรับทราบเหตุการณเคลื่อนไหวอันอาจเปนภยันตรายตอประเทศชาติ
และตองปองกันภยันตราย ซ่ึงจะบังเกิดแกประเทศชาติจนเต็มความสามารถ  
ขอ ๑๒ ตองรักษาความลับของทางราชการ  การเปดเผยความลับของทางราชการ อันเปนเหตุใหเสียหาย 
แกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๓ ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะเปนการ
ไมรักษาประโยชนของทางราชการ หรือเปนคําสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมาย จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเม่ือไดเสนอความเห็นแลว  
ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิมเปนหนังสือผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

การขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาฯ อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยาง
รายแรง เปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง  
ขอ ๑๔ ตองปฏิบัติราชการโดยมิใหเปนการกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
เปนผูสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษชั่วครั้งคราว 
ขอ ๑๕ ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควรตองแจงถือวาเปนการรายงานเท็จ
ดวยการรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชาอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๖ ตองถือและปฏิบัติตามระเบียบ และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
ขอ ๑๗ ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการจะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการมิได     การละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ี
ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร เปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง หรือละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราว
เดียวกันเปนเวลาเกินกวาสิบหาวันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๘ ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี และไมกระทําการอยางใด  ท่ีเปนการกลั่นแกลงกัน และตอง
ชวยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหวางพนักงานสวนทองดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 
ขอ ๑๙ ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอราชการเก่ียวกับ
หนาท่ีของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพเรียบรอย หามมิใหดูหม่ินเหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหง ประชาชนผู
ติดตอราชการ 
      การดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงประชาชนผูติดตอราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยาง
รายแรง 



 
-36- 

 
ขอ ๒๐ ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาผลประโยชนอันอาจทําใหเสียความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 
ขอ ๒๑ ตองไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น 
ในหางหุนสวนหรือบริษัท  
ขอ ๒๒ ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ
ประชาชนกับจะตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการวาดวยมารยาททางการเมืองของขาราชการโดยอนุโลม 
ขอ ๒๓ ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตนมิใหเสื่อมเสีย  
โดยไมกระทําการใดๆ อันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 
      การกระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกหรือ
ใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือกระทํา
การอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 
อํานาจในการดําเนนิการทางวินัย 

         เปนอํานาจของผูบริหารทองถ่ิน ตามมาตรา ๑๕  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2542 
 ๑. ออกคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
          ๒. ออกคําสั่งระหวางสอบสวน (พัก/ใหออกไวกอน) 
 ๓. ออกคําสั่งลงโทษ 
 ๔. รายงานไปยงั ก.จังหวัด 
 
หนาท่ีของผูบังคับบัญชาเกี่ยวกับวินัย มี ๓ ดาน  

      ๑. เสริมสรางและพัฒนาใหมีวินัย (ทําตัวเปนแบบอยาง ใหการฝกอบรม สรางขวัญฯ) 
         ๒. ปองกันไมใหกระทําผิดวินัย (เอาใจใส สังเกตการณ ขจัดเหตุ) 
          ๓. ดําเนินการทางวินัยทันทีเม่ือกระทําผิด 
         - ผูบังคับบัญชาท่ีเปนขาราชการ ละเลยหรือไมสุจริต ถือวากระทําผิดวินัยเสียเอง ตองถูกดําเนินการทางวินัย
ดวย 
         - ผูบังคับบัญชาท่ีเปนนายกฯ ละเลยหรือไมสุจริต ให นอภ./ผวจ.สอบสวน เพ่ือถอดถอน  
 
การ “ช้ีมูล” ความผิดทางวินัย   ถือวาเปนพยานหลักฐานในเบ้ืองตน  นายกฯ ตองดําเนินการทางวินัยทันที โดย 
      ๑. ตั้งกรรมการสอบวินัย (อยาสอบขอเท็จจริงอีก) 
      ๒. กรณีชี้มูลแตไมระบุตัวบุคคล นายกฯ ตองมอบใหตรวจสอบจากเอกสาร (โครงการ) ท่ีมีอยูเดิม เพ่ือทราบตัว
บุคคลในการนําชื่อนั้นมาตั้งกรรมการสอบวินัย 
 
ความเกี่ยวพันของอาญา ละเมิด วินัย 
         ๑. เม่ือถูกแจงความคดีอาญา หรือ ถูกฟองคดีอาญา   นายกฯ ตองตั้งกรรมการสอบวินัยไปพรอมกันดวย  
    (ผลอาจตางกัน เพราะการรับฟงพยานหลักฐานและ การพิจารณาตางกัน หากสุจริตแลวไมตองรับผิด) 
         ๒. เม่ือตั้งกรรมการสอบละเมิด   นายกฯ ตองตั้งกรรมการสอบวินัยดวย (ผลสรุปอาจเปนวินัย 
    ไมรายแรงได หากมีการชดใชทางละเมิดแลว โดยถือวาเปนเหตุลดหยอนโทษ) 
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ลักษณะเฉพาะของ “วินัย” 

๑.  ไมมีอายุความ 
๒.  ตองมีสถานภาพเปนขาราชการ (มีขอยกเวน) 
๓.  เปนอํานาจของผูบังคับบัญชาสังกัดปจจุบัน 

 
การดําเนินการทางวินัย   หมายถึง การดําเนินการท่ีตองกระทําเปนพิธีการตามมาตรฐานท่ัวไปหรือหลักเกณฑของ 
ก.จังหวัด  เม่ือพนักงานสวนทองถ่ินกระทําผิดวินัย หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง และนายกฯ 
พิจารณาเห็นวากรณีมีมูลแลว 

 
“การสืบสวนทางวินัย” 
     หมายถึง การแสวงหาขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเบื้องตน เพ่ือทราบรายละเอียดในการดําเนินการทางวินัย  
มี ๒ กรณี 

1.กอนดําเนินการทางวินัย ไดแก การแสวงหาขอเท็จจริงและพยานหลักฐานกอนการวินิจฉัยวา มีมูล หรือไม 
2.เปนการดําเนินการทางวินัย ไดแก การสืบสวนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง เชน ละท้ิงหนาท่ีราชการ  

 
“การสอบสวนทางวินยั” 

หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการอ่ืน   เพ่ือทราบขอเท็จจริงและพฤติการณหรือ
พิสูจนเรื่องท่ีกลาวหา   เพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาวา ผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยหรือไม 
อยางไร และถาผิดควรไดรับโทษสถานใด มี ๒ กรณี ไดแก 

๑. ไมเปนกระบวนการ เชน ผิดวินัยอยางไมรายแรง  
๒. เปนกระบวนการ คือ ผิดวินัยอยางรายแรง ตองตั้งกรรมการสอบสวนตามกฎหมาย (ใชแบบ สว.๑) และ

สอบสวนตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 
   

“การตั้งเรื่องกลาวหา” 
หมายถึง การตั้งเรื่องเพ่ือดําเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ิน ไมวาจะเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

หรืออยางไมรายแรงก็ตาม เขาใจงายๆ คือ 
- คนท่ัวไปมักใชคําวา “ตั้งกรรมการสอบสวน”  
- แตผูมีหนาท่ีดานวินัยจะใช “ตั้งเรื่องกลาวหา” 
“เรื่องกลาวหา” ไดแก เรื่องราวหรือการกระทํา หรือพฤติการณท้ังหลายท่ีกลาวอางวาผูถูกกลาวหากระทํา

ผิดวินัย (ไมใชฐานความผิด)  
 

การตั้งเรื่องกลาวหา ควรกระทําเม่ือนายกฯ ไดสืบสวนขอเท็จจริงเบ้ืองตนแลวเห็นวา มีมูลท่ีควรดําเนินการทาง
วินัยเสียกอนไมควรตั้งเรื่องกลาวหาทันทีเพราะจะทําใหผูนั้นเสียหาย 
 
“หลักการสอบสวน” ทางวินัย   มี ๓ องคประกอบ ดังนี้ 

๑. ตองแจงและอธิบายขอกลาวหาใหทราบ 
๒. ตองสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหรู 
๓. ตองใหโอกาสชี้แจงหรือนําสืบแกขอกลาวหา (สําคัญ) 

หมายเหตุ หากยังไมมีการสอบสวน แตออกคําส่ัง  ลงโทษทางวินัยกอน คําส่ังลงโทษนั้นไมชอบดวยกฎหมาย 
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เง่ือนไขการดําเนินการทางวินัย  ผูท่ีออกจากราชการไปแลว   
๑. ถูกกลาวหาไวกอนออก วากระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

(๑) เปนหนังสือ 
(๒) ตอ ผบ.ของผูนั้น หรือผูมีหนาท่ีสืบสวนสอบสวน  หรือตรวจสอบตามกฎหมาย หรือ ผบ. 

กลาวหาเปนหนังสือเอง หรือถูกฟอง/ตองหาคดีอาญา (เวนประมาท/ลหุโทษ) 
๒. ใหนายกฯ ดําเนินการทางวินัยไดตอไปเสมือนยังไมออก  (เวนแตออกเพราะตาย) 
๓. หากสอบเสร็จจะลงโทษเปนวินัยอยางไมรายแรง ก็ใหงดเสีย 
๔. ตองตั้งกรรมการสอบสวนภายใน ๑๘๐ วัน นับแตวันออก 
             

การดําเนินการระหวางสอบสวน  
๑. ถูกตั้งกรรมการสอบสวน (วินัยรายแรง) ถูกฟองคดีอาญา  (เวนประมาท/ลหุโทษ) นายกฯ อาจ 

(๑) สั่งพักราชการ (ตําแหนงไมวาง) 
(๒) สั่งใหออกจากราชการไวกอน (ตําแหนงวาง) 

๒. การสั่งตองมีเหตุ ดังนี้ (ขอ ๑๔ มาตรฐานใหออก) 
(๑) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา โดยอัยการไมรับเปนทนายแกตางให และ 

นายกฯ เห็นวาอยูจะเกิดความเสียหาย 
(๒) ผูนั้นมีพฤติการณจะเปนอุปสัคตอการสอบสวนพิจารณา หรือจะกอความไมสงบข้ึน   
(๓) ผูนั้นอยูระหวางถูกควบคุม ขัง จําคุกในคดีอาญาติดตอกันเกินกวา ๑๕ วันแลว 
(๔) ผูนั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและตอมามีคําพิพากษาถึงท่ีสุด วาผิดในเรื่องนั้น หรือถูกตั้ง 

กรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีคําพิพากษา ถึงท่ีสุดวาผิดในเรื่องนั้น และนายกฯ เห็นวาขอเท็จจริงตามคําพิพากษา 
ชัดแลววาผิดวินัยอยางรายแรง 

๓. นายกฯ มีอํานาจสั่งพักราชการ หรือสั่งใหออกจากราชการไวกอน    (ก.จังหวัดเห็นชอบ) เพ่ือรอฟงผลการ
สอบสวนพิจารณาได 

๔. เม่ือสอบสวนพิจารณาแลวเสร็จ ผูนั้นไมไดทําผิดหรือผิด    แตไมถึงปลดออกไลออก หรือไมมีเหตุอ่ืนท่ีจะ
ใหออกจากราชการ ก็ใหนายกฯ สั่งกลับในตําแหนงเดิมหรือตําแหนงในระดับเดียวกัน 

๕. ผูถูกสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอน    ใหมีสถานภาพเปนขาราชการตลอดเวลา 
๖. เงินเดือน เงินอ่ืนและระยะเวลา ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

           
การกระทําท่ีปรากฏชัดแจง นายกฯ จะดําเนินการทางวินัยโดยไมสอบสวน   หรืองดการสอบสวนก็ได ดังนี้ 

๑. กรณีวินัยอยางไมรายแรง  
(๑) ตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผิด และนายกฯ เห็นวาขอเท็จจริงชัดแลว 
(๒) กระทําผิดไมรายแรงและรับสารภาพเปนหนังสือ ตอนายกฯ หรือผูมีหนาท่ีสืบสวน หรือ 

กรรมการสอบสวน  (ตามหมวด ๗) และบันทึกเปนหนังสือไว 
๒. กรณีวินัยอยางรายแรง  

(๑) ตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก (ไมรอ) เวนแตประมาท/ลหุโทษ  
(๒) ละท้ิงราชการติดตอกวา ๑๕ วัน และนายกฯ สืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุอันสมควร หรือมี 

พฤติการณ   จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบราชการ  
(๓) กระทําผิดรายแรงและรับสารภาพเปนหนังสือ ตอนายกฯ หรือผูมีหนาท่ีสืบสวน 

หรือกรรมการสอบสวน (ตามหมวด ๗) และบันทึกเปนหนังสือไว  
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๓. กรณีหยอน/บกพรอง/ประพฤติตนไมเหมาะสม  นายกฯ เห็นวาอยูจะเสียหาย จะใหออกโดยไม
สอบสวนก็ได ดังนี้ 

(๑) ตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผิด แตใหรอ และนายกฯ  เห็นวาขอเท็จจริงชัดแลว 
(๒) หยอน/บกพรอง/ประพฤติไมเหมาะสม และรับสารภาพเปนหนังสือตอนายกฯ หรือผูมีหนาท่ี 

สืบสวน หรอืกรรมการสอบสวน (ตามหมวด ๗) และบันทึกเปนหนังสือไว 
 
การดําเนินการทางวินัยท่ีสําคัญมีดังนี้ 

         ๑. การออกคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
      (๑) ผูมีอํานาจออกคําสั่ง 
      (๒) องคประกอบ/คุณสมบัติของกรรมการสอบสวน 
      (๓) การคัดคานกรรมการสอบสวน 
 ๒. การพิจารณาความผิด 
      (๑) เปนความผิดวินัยอยางไมรายแรง  หรือ 
            (๒) เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 ๓. การพิจารณากําหนดโทษ 
      (๑) ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดข้ันเงินเดือน (เปนวินัยอยางไมรายแรง) 
      (๒) ปลดออก ไลออก (เปนวินัยอยางรายแรง)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
ใหพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา พนักงานจางในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล 

นาซํา  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้   โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกอง  ของแต
ละหนวยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ฉบับนี้  
และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 
 
 
 

 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 


