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การจัดทําคูมือการปฏิบัติราชการขอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  เนื่องจากในปจจุบัน 
องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน  บุคลากรเพ่ิมมากข้ึนการอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพ่ือเปนเครื่องมือในการ
ปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลนาซําเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง  รวดเร็ว  
สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพและผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการ
ปฏิบัติราชการเขาใจการปฏิบัติงานตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบายข้ัน วิสัยทัศน ภารกิจ 
และเปนไปในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม  การอยูรวมกัน เปนแบบแผนเดียวกัน
ของบุคลากร  อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร และ
การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ สงเสริมการมีสวนรวม  การรับผิดชอบ การปฏิบัติงาน
ดวยความซ่ือสัตย  สุจริต หลักธรรมาภิบาลโดยมีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร การสราง
คุณธรรม จริยธรรมภายในองคกรและการสรางขวัญและกําลังใจใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมใหบุคลากรมี
ความกาวหนาในหนาท่ี การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบลนาซํา จึงออกคูมือแนว
ทางการปฏิบัติงานดานตางๆของแตละสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลนาซําใหสวนราชการทุก
สวนราชการไดถือปฏิบัติและทําความเขาใจใหตรงกัน  เปนไปในทิศทางเดียวกัน   
 
 

 

วัตถุประสงค 
 
 
 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติราชการ 
 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลัง 
3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไรกับใครเม่ือใด 
4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

           6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
                ของพนักงานในองคกร 
          7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตสวนราชการ 
          8.  เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
          9.  เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร  เพ่ือกําหนดเปนแนว 
 ทางการปฏิบัติราชการในการบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว 
       10.  เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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     ขอบเขต  
 
 
 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานสวนตําบล ลุกจางประจํา  พนักงานจาง แตละสวนราชการ
รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายใหมีหนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบล
นาซํา ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
ท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละสวนราชการ  วิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนเริ่มตน
จนถึงสิ้นสุดกระบวนการ  ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ไดกําหนดภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีจะดําเนินการ
ดังกลาว โดยกําหนดตําแหนงของพนักงานสวนตําบลใหตรงกับภารกิจ  และในระยะแรกการกําหนดโครงสรางสวน
ราชการท่ีจะรองรับการดําเนินการตามภารกิจนั้น  อาจกําหนดเปนภารกิจอยูในรูปของงาน และในระยะตอไป เม่ือมี
การดําเนินการตามภารกิจนั้น และองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเห็นวา ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอก็อาจจะ
พิจารณาตั้งเปนสวนตอไป โดยเริ่มแรกกําหนดโครงสรางไว ดังนี้ 

1. สํานักปลัด อบต. 
   1.1  งานบริหารงานท่ัวไป  
   1.2  งานนโยบายและแผน 
   1.3  งานนิตการ 
   1.4  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
   1.6  งานกิจการสภา 
   1.7 งานการเจาหนาท่ี 

2. กองคลัง 
    2.1  งานการเงินและบัญชี  
    2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    2.3  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

3. กองชาง 
   3.1 งานควบคุมกอสราง 
   3.2 งานสํารวจและเขียนแบบ 
   3.3 งานสาธารณูปโภค  
   3.4 งานผังเมือง 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  4.1 งานบริหารการศึกษา 
  4.2 งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

5. กองสวัสดิการสังคม 
 5.1 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   
 5.2 งานสังคมสงเคราะห 
 5.3 งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการของ 
องคการบริหารสวนตําบล    ไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพ่ือใหการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวน
ตําบลนาซําเปนไปดวยความมีระเบียบ เรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลองกับคําสั่งของผูบังคับบัญชาทุกระดับ
ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใหเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติราชการ
ภายในองคการบริหารสวนตําบลนาซําใหสวนราชการ  ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลภา
และรับผิดชอบของแตละสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกร ไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันโดยมีหนังสือสั่งการนั้น 
ขอระเบียบกฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตอง  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือกําหนด  เพ่ือนํามา
เปนแนวทางถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรมโดยคํานึงถึงประโยชนขององคกร และทางราชการ
เปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

ดังนั้น  สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ไดกําหนดกฎเกณฑเปน 
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้  
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                                                      1.การแตงกาย 
 
 
 
 
 
 
  ใหพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทุกคน  ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล
นาซํา  แตงกายดวยความสุภาพ เรียบรอย ถูกกาลเทศใหเปนไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนด  ดังนี้ 

1. วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบสีกากี 
2. วันอังคาร  แตงกายดวยชุดลายผาขอ 
3. วันพุธ  แตงกายดวยชุดผาลายมะขาม 
4. วันพฤหัสบดี  แตงกายดวยชุดผาไทย/ชุดสุภาพ 
5. วันศุกร  แตงกายดวยชุดผาไทยประจําทองถ่ิน 

                   หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ  หนังสือสั่งการ  ตามมติ ครม.ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติ
ตามนั้น 
 
 
 
 
\ 

การลา  กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จังหวัด  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  หมวดวาดวยการลา 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการพ.ศ.2555 
3. พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือนเงินปบําเหน็จบํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ.2535 และแกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5)  
4. มติ ครม.ท่ีเก่ียวของ 

 
การลาแบงออกเปน11 ประเภท คือ 

 
1. การลาปวยปละไมเกิน 60 วันทําการ  

– กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษา 
- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทย 
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2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไมตองมีใบรับรองแพทย  
- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได 
- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปนวันเริ่มลาคลอดบุตร 
 

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย  
- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน  15 วันทาการ 
- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน  90 วัน 

4. การลากิจสวนตัว 

- ลาไดปละไมเกิน  45 วัน ทําการ 
- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน  15 วัน  
- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร)  ลาไดไมเกิน  150 วันทําการ 
- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 
- หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

5. การลาพักผอน 
- สามารถลาไดปละ  10 วัน  ทําการ 
- สามารถสะสมไดไมเกิน  20 วัน ทําการ  
- สามารถสะสมไดไมเกิน  30 วัน ทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 
- ถาบรรจุไมถึง  6  เดือน : ไมมีสิทธิ ์
- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 
- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

 
หลักเกณฑการลาพักผอน 

 
มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได  10 วัน ทําการ  
การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 ผูไดรับการบรรจุ 

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิ์ลาพักผอนในปงบประมาณนั้น 
ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึงสะสมวันลาได10ป แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนใน ปจจุบัน 

รวมกันแลวตองไมเกิน  20 วนัทําการ 
ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาปจจุบันรวมกัน 

แลวตองไมเกิน 30 วันทําการ 
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจยกรณีไมเกิน  120 วัน 

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 
- รับราชการไมนอยกวา  1  ป 
- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา  60  วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน  10 วัน 
- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน  5  วัน 
- หากลาแลวขอถอนวันลาถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 

 
7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ 

 
- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการ

ระดมพล ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม  
- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน  48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ  

ใน หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน  7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน  15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน  4  ป  ตอไดรวมไมเกิน  6  ป  
- พนทดลองงานแลว 
- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา  1  ปลาศึกษาตอในประเทศ  (กรณี 

ให ไดรับเงินเดือน)  
- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรีสามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได  2  ป  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได  4 ป  
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ1ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน  2 ครั้ง 

หรือไม เกิน  1 ปการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย 

กวา  1 ป  
- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว 

 เปนเวลา ไมนอยกวาหนึ่งป  
- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา 

ระยะเวลาท่ีใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี  
- ทําสัญญาชดใช  (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม 

นอยกวา  1 เทา) 
หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศการลาไปปฏิบัติงานฯ2มีประเภท ไดแก   
ประเภทท่ี  1 

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 
- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา  1 ป 
- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

ประเภทท่ี  2   นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
       10. การลาติดตามคูสมรสเปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปนขาราชการหรือพนักงาน  

รัฐวิสาหกิจ 
- ลาไดไมเกิน  2  ป 
- ตอไดอีก2ป รวมไมเกิน  4  ป  
- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลาผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียว  หรือ 

หลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกันครบกาหนด4ปไมมีสิทธิลา ยกเวนคู สมรสกลับ
มาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก 
 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ ปฏิบัต ิ
ราชการในหนาท่ีถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 
เดือนขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา 
แตไมเกิน 12 เดือนจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน 
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี)  เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 
 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง  
 

      1. ลาปวย ไมเกิน  15 วันทําการไดคาตอบแทน  
- ระยะเวลาการจาง  1 ปไมเกิน  15 วัน  
- ระยะเวลาการจาง  9 เดือน ลาไดไมเกิน  8  วัน 
- ระยะเวลาการจาง  6 เดือน ลาไดไมเกิน  6  วัน  
- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา 6 เดือน ลาได ไมเกิน 4 วัน  
- ลาปวย ไมเกิน 60 วัน ได คาตอบแทน 
- การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลา  
 จะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 

2. ลาพักผอน ปละ10 วัน ไดคาตอบแทน  
3. ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วันไดคาตอบแทนไมเกิน 45 วัน เวนป แรกทํางานไมครบ 7 เดือน 

ตอเนื่องไดอีก  30  วันทําการ  รวมในลากิจ 
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4. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 
- ลาบวช ไมเกิน  120 วัน ไดคาตอบแทนเวนปแรกลาไดแตไมไดคาตอบแทน 

 
**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของ 

 
**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคคล 

 
1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 
2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย 
3. ลากิจลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที  
5. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่ง 

ได  60 - 120 วันทําการ 
6. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน 
7. ขาราชการ , ลูกจางประจํา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะ 

ไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
  

8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน  ให 
อยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา  

9. ขาราชการฯ ท่ีไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงิน มีสิทธิ 
ลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 
 

 
 
 
1.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

    1.1  เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางท่ีอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
    1.2  พนักงานสวนตําบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดเพชรบูรณ  ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติงานตามหนท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิด 
ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
    (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
    (3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรํา เสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู    ท่ี
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
    (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการ
เปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
    (5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปน พิเศษ
และงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
 

3.  การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเล่ือนข้ัน
เงินเดือน 
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   (6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี 
   (7)  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
     1.3  หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบล
นาซํากําหนด  คือ  
   การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10  ครั้งถือวาลาบอยครั้ง  แต
ถาลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน  30  วัน  มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 
   การมาทํางานสายเนือง ๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือวามา
ทํางานสายเนือง ๆ  

           2.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 
   2.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบล
ท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน
สองข้ันได 
   2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย  3  วัน 
   2.4  มาทํางานสายไมเกิน  5  ครั้ง 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

2.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
          3.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดี
ยิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
   3.2  มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5  ครั้ง 15 วัน  แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ี
ลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน  15  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน  อาจพิจารณาผอนผันให
เลื่อนสองข้ันได 

3.3  มีวันลาพักผอน  รวมกันปละ  4  ครั้ง  และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3  
วัน 

                     3.4  มาทํางานสายไมเกิน  3  ครั้ง 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

3.6  มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
           4.  คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวน 
ตําบลและพนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน  โดยให
หัวหนาสวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได
ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี  30  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
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ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนตสวนกลาง” หมายถึง  รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  และใหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ีสวนราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  เชน  รถยนตสวนกลาง รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา  
รถยนตบรรทุกอเนกประสงค  และเครื่องจักรกลตาง ๆ  

“ผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  หรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

  “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตําบลนาซํา ดังนี้ 

1.  เพ่ือกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
2.  เพ่ือกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
3.  เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ท่ีใชหรือ 

สนับสนุนงานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กูชีพ  กูภัย 
4.  เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามท่ี 

ไดรับการรองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
   5.  เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยให
อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลในการ
เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง  การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 
   6.  เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวน
ตําบลนาซํา เชน  รถยนตสวนกลาง  รถยนตดับเพลิง  รถยนตบรรทุกน้ํา  รถกูชีพ  ในเขตองคการบริหารสวนตําบล
หรือนอกเขตตามท่ีไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 
 

1. การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ   
ใหมอบหมายเปนคําสั่งของแตละสวนราชการ โดยใหกําหนดดังนี้ 
  1.๑.  รถยนตกระบะ หมายเลขทะเบียน  กค  ๒๘๐๖  เพชรบูรณ  ให นายรุงศักดิ์  หาญกิจรุง 
ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด  เปนผูรับผิดชอบ 

  1.2.  รถยนตกระบะ หมายเลขทะเบียน  กต 1087  เพชรบูรณ  ใหนายรุงศักด์ิ  หาญกิจรุง  
ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด  เปนผูรับผิดชอบ 

1.3.  รถยนตพยาบาล (รถกูชีพ) หมายเลขทะเบียน กค ๕๒๙๕  เพชรบูรณ  ใหสิบเอกพีระ  บุญยิ่ง 

ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับชํานาญการ เปนผูรับผิดชอบ 

  4.  รถยนตบรรทุกน้ํา  หมายเลขทะเบียน  บพ  ๒๐๔๗  เพชรบูรณ  ใหนายรุงศักดิ์   หาญกิจรุง 
ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด  เปนผูรับผิดชอบ 

  5.  รถยนตอเนกประสงค  หมายเลขทะเบียน  ๘๑ – ๓๕๐๕  เพชรบูรณ  ใหนายธนกฤต  มาปอง  
ตําแหนง   ผูอํานวยการกองชาง  เปนผูรับผิดชอบ 

2. การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง
แตงกาย  
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  6.  รถยนตบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๑ - ๘๕๗๖ เพชรบูรณ 
ใหพันจาอากาศตรีณัฐวุฒิ  พรมมา  ตําแหนงเจาพนักงานสาธารณสุข ระดับ ชํานาญงาน  เปนผูรับผิดชอบ 

 
  2.  การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  

2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ 
องคการบริหารราชการสวนตําบลนาซํา  และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช 
รถยนต (แบบ 4)  โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบัน 
พรอมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสําหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉินใน
เขตพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น  และใหผูใชงานจัดทําการบันทึกการใชงานตามแบบท่ีกําหนด และรายงาน
ผลการดําเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป 
     2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี  ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและไมมี
พนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการ
ปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือ 
ติดตอราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ และตอง
ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และ 
สงเลขไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและพรอม
ท่ีจะใชงานในครั้งตอไป 

2.7  ภายในวันท่ี  1  ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหาร 
สวนตําบลนาซํา ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา 

3.1  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาด 
อยูเสมอพรอมในการใชงานในครั้งตอไป 

3.2  ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตท่ีอยู 
ในความรับผิดชอบ  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบํารุงรักษายนต  เชน  การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง  น้ํามันเบรก  ไสกรอง 
น้ํามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เปนตน  ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือทําเดินการซอมบํารุงตามระยะการ
ใชงานรถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
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1.  การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ  ของสวนราชการ 
การบันทึกผานเว็บไซน  สื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา ใหอยูใน 

ความรับผิดชอบของผูชวยนักประชาสัมพันธบันทึกขอมูล โดยกําหนดใหเจาหนาท่ีแตละสวนราชการสงมอบเอกสารท่ี
จะดําเนินการใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย  3 วันทําการ  เพ่ือ
เจาหนาท่ีจะไดดําเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  จัดสงคําสั่ง  ประกาศ  หนังสือ 

ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพ่ือเก็บรักษา อยางนอย  3  วันทําการ  ท้ังนี้ให
เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานตาง ๆ  ใหทุกสวนสงแฟมไวท่ีโตะเอกสาร แลวใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือ 
เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิด
ขอผิดพลาดใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา  เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 
  2.3  ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือสั่ง
การของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลทราบ เพ่ือสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน แลวปริ้นขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4.  ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของ 
ผูบังคับบัญชารายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเวนเดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กําหนดตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรูท่ีจะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรม
ใหทราบภายหลังจากเดินทางกลับพรอมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการหรือ
หลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ีฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปนองค
ความรูตอไป 
  2.7.  ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่ง
การลงไป และใหปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว ให
ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไมดําเนินการถือวามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ  ของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ ภายในองคการ
บริหารสวนตําบลนาซํา โดยใหสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆ กอนลวงหนา 
และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน  ถูกตอง  ตามหลักฐานท่ีอยูในความรับผิดชอบ และ
ใหแตละสวนราชการท่ีรับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการดําเนินงานขององคการ
บริหารสวนตําบลนาซําดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน  การตรวจสอบเอกสารดานการบริหารจัดการท่ีดี  ITA  
การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานตาง ๆ  เปนตน 

4.  การกําหนดการดานงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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  2.9  การจัดทําควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  ใหกําหนดสงภายในวันท่ี  1  
กันยายน  ของทุกปใหสํานักงานปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 
  2.10  การจัดทําคําสั่งของสวนราชการตาง ๆ  ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาท่ีของแตละบุคคล
ในสังกัดของสวนราชการอ่ืนตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ  ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วัน และหากมีการปรับปรุง
คําสั่งหนาท่ีความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพ่ือจะไดดําเนินการ
ปรับปรุงในคําสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลนาซําตอไป 
  2.11  การเขารวมพิธีการตาง ๆ  เชน  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ  งาน/กิจกรรมตาง ๆ  ขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  หนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ใหพนักงานสวนตําบล
และพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
  2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา  พนักงานสวนตําบล พนักงานจาง  ครู ถือ
ปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ  โดยเครงครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบล 

นาซํา และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองน้ํา ตลอดจนการจัดสถานท่ีใหบริการผูมาติดตอราชการ ใหนักการภารโรง, 
คนงานท่ัวไป แมบาน รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเปนผูรับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองชางเปนผูกํากับดูและ
โดยใหนักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แมบานหรือเจาหนาท่ีของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลนาซํา เปน
ผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนากองชางรองขอ 
  
 
 

 
 
1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป  ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังให
เจาหนาท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกป  
  1.2 การโอน แกไข  เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน  แกไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน  แกไข  
เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาท่ีงบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา  3  วันทําการ  เพ่ือดําเนินการ          
ขออนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

1.3 การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวน 
ราชการสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานของ
องคการบริหารสวนตําบลนาซําใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืนทราบ
โดยท่ัวไป 
  1.4 การจัดทําแผนหาป  ใหสวนราชการตาง ๆ  จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของ
แตละสวนราชการ  จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือดําเนินการในการรวบรวมจัดทํา
แผนพัฒนาหาปขององคการบริหารสวนตําบลนาซํา ใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืน ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
 

  5.  การกําหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ  
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  การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง  หรือดานกฎหมายตาง ๆ  ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน  หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียดได
จึงสงเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป  ท้ังนี้  การจะตองจัดสง
เอกสารตาง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา  3  
วันทําการ 
 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักงานปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและ 

รายงานผูบริหารทราบภายใน  1  วันทําการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด และกองชางเขาดําเนินการ 

ตรวจสอบ และรายงานผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักงานปลัด   

ติดตามเอกสาร และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทําการ 
- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสาร  

และรวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทําการ 
- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ  

 

 
8.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 
 
งานสาธารณสุข มีหนาท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของวางแผนสาธารณสุข งานเผยแพรและ
ฝกอบรม  ดังนี้ 

 1.งานวางแผนดานงานสาธารณสุข 
 1.1.จัดทําแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขใหสอดคลองกับปญหาสาธารณะสุขของทองถ่ิน โดยประสาน
แผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จังหวัด 
 1.2.ประสานแผนการปฏิบัติงานกับหนวยงานตางๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของกระทรวง
สาธารณสุข 

1.3 งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือน 
1.4 งานประเมินผลทางดานการสาธารณสุข 
1.5 งานนิเทศและติดตามผลงานทางดานสาธารณสุข 
1.6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.  การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ 
 

7.  การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 
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2.งานเผยแพรและฝกอบรม 

 2.1 งานเผยแพรกิจกรรมทางวิชาการดานสาธารณสุข 
 2.2 งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
 2.3 งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
 2.4 งานประเมินผล 
 2.5 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3. งานศูนยบริการสาธารณสุข  

 3.1 งานใหบริการรักษาพยาบาลโรคเบื้องตนในและนอกสถานท่ี 
 3.2 งานปฐมพยาบาล 
 3.3 งานใหคําแนะนําและรับปรึกษาปญหาสุขภาพทางดานสุขภาพแกประชาชน 
 3.4 งานวางแผนและจัดการใหการรักษาพยาบาลแกผูปวย ใหสอดคลองกับคําสั่งการรักษาของแพทย 
 3.5 งานเวชระเบียนและสถิติ และจัดทําแฟมครอบครัว 
 3.6 งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน 
 3.7 งานสนับสนุนแผนเก่ียวกับการตรวจ วินิจฉัย และใหบริการรักษาพยาบาล 

 4.งานสงเสริมสุขภาพ 
 4.1 งานดานสุขศึกษา 
 4.2 งานอนามัยโรงเรยีน 
 4.3 งานอนามัยแมและเด็ก 
 4.4 งานวางแผนครอบครัว 
 4.5 งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 4.6 งานโภชนาการ 
 4.7 งานงานสุขภาพจิต 
 4.8 งานสรางเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 

 5. งานปองกันและควบคุมโรค 

 5.1 งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรคพ้ืนฐาน 
 5.2 งานควบคุมกําจัดแมลง  และพาหะนําโรค 
 5.3 งานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
 5.4 งานสอบสวนโรคติดตอตางๆ 
 5.5 งานปองกันการติดยาและสารเสพติด 
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อํานาจหนาท่ีของพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย  
3.1  พนักงานเจาหนาท่ี หมายความวา บุคคลซ่ึงรัฐมนตรีไดแตงตั้งใหเปนผูปฏิบัติการ ตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ. 2499 มีอํานาจหนาท่ีดังนี้ 

1. เขาไปทําการตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบการพาณิชยเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ.ศ.2499 ในระหวางเวลาทํางาน 

2. ใหตรวจดูหรือคัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนตามพระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499  เม่ือมีผูรองขอและไดเสียคาธรรมเนียมตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงแลว  
3.2  นายทะเบียนพาณิชย หมายความวา พักงานเจาหนาท่ีซ่ึงรัฐมนตรีไดแตงตั้งใหเปนผูมีหนาท่ีรับจดทะเบียน
พาณิชย พ.ศ.2499  มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

1. รับจดทะเบยีนพาณิชยและออกใบทะเบียนพาณิชยใหแกผูขอจดทะเบียน  
2. ออกคําสั่งเรียกผูประกอบพาณิยกิจมาสอบสวนขอความอันเก่ียวกับการจดทะเบียน 
3. เขาไปทําการตรวจสอบในสํานักงานของผูประกอบพาณิชยกิจเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยในระหวางเวลาทํางาน  
 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 
   
1. ผูประกอบพาณิชยกิจ ยื่นคําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.)    ประชาชน     

2. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชย     เจาหนาท่ี 
3. ชําระคาธรรมเนียม พรอมรับใบเสร็จรับเงิน     ประชาชน 
4. จัดทําใบทะเบียนพาณิชย         เจาหนาท่ี 
5. เสนอผูอนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย       เจาหนาท่ี 
     

ระยะเวลา 

 

ใชระยะเวลาท้ังสิ้น ไมเกิน 1 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 
1. สําเนาบัตรประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ    จํานวน 1 ฉบับ 
2. สําเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ    จํานวน 1 ฉบับ 
3. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาของบาน ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
    3.1 สําเนาบัตรประชาชนของเจาของบาน    จํานวน 1 ฉบับ 

3.2 สําเนาทะเบียนบานของเจาของบาน    จํานวน 1 ฉบับ 
3.3 สําเนาสัญญาเชาบาน      จํานวน 1 ฉบับ 

 
 

9. งานทะเบียนพาณิชย 
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คาธรรมเนียม 

การขอดําเนินการตาม พรบ.ทะเบียนพาณิชยฯ จะตองเสียคาธรรมเนียมตามประเภทของการดําเนินการ 
ดังตอไปนี้ 

1. จดทะเบียนพาณิชยตั้งใหม 50 บาท 

2. จดทะเบียนพาณิชยเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 

3. จดทะเบียนพาณิชยเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 

4. ขอใหออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย ฉบับละ 30 บาท 

5. ขอตรวจเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6. คัดสําเนาและรับรองเอกสารของผูประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคําขอ คิดเปนหนึ่งฉบับ) 
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การปฏิบัติงานกองคลัง 
 

 
กองคลัง   
    1.  งานการเงินและบัญชี  
    2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
    3.  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 
1.งานการเงินและบัญชี 

1. วิเคราะหการเงินและบัญชี 
2. ควบคุมการตรวจสอบการรับเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและระเบียบ

หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
3. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภทใหถูกตองตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายและ

ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของใหเปนไปตามหมวด แผนงาน 
4. ตรวจสอบการจัดทํารายงานตางๆ ใหถูกตองครบถวนตรงตามกําหนดเวลาเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

เชน งบทดลองประจําเดือน สถิติการคลัง ราบรับรายจาย เสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือเสนอ
ใหผูบริหารทราบ 

5. ควบคุมการจัดทําบัญชีโดยระบบคอมพิวเตอร e-laas ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ ดานระบบ คือ 
ระบบงบประมาณ ระบบรายจาย ระบบบัญชี ใหตรงกับการลงบัญชีดวยระบบมือ 

6. ตรวจสอบทะเบียนยืมเงินและเรงรัดใหสงใชเงินยืมภายในกําหนด 
7. จัดทํารายงานเงินสะสมและเงินทุนสํารองสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน ตามแบบรายงานท่ี

กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดสงใหสํานักสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินจังหวัด
ตรวจสอบแลวรายงานใหผูวาราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกป 

8. ควบคุมการตรวจสอบการเบิกจายเงินในระบบ GFMIS 
9. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ ตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเพ่ือสง

ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคตรวจสอบและสงสําเนาใหอําเภอ 
10. จัดทํารายงานแสดงผลการดําเนินงานตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเพ่ือนําเสนอ

ผูบริหารและประกาศสําเนารายงานโดยเปดเผยใหประชาชนทราบทุกสามเดือน 
11. จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวันตามแบบท่ีกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนดเปน

ประจําทุกวันท่ีมีการรับจาย 
12. จัดทําการใชเงินตามระเบียบการเบิกจายเงิน 
13. ตรวจสอบฏีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
14. จัดทํารายงานทําเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติ 
15. จายเงินใหแกเจาหนาหนี้ตามรายงานการจัดทําเช็คพรอมท้ังตรวจสอบใบสําคัญการรับเงิน 
16. จัดทําสมุดเงินสดรับและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
17. จัดทําบัญชีแยกประเภท 
18. จัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําปเสนอผูบังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 
19. จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
20. จัดทําบัญชีการจายเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน ประจําเดือน  
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21. จัดทําทะเบียนรายจายตามงบประมาณและทะเบียนเงินนอกงบประมาณ 
22. จัดทําสมุดเงินสดจายและใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 2 
23. จัดเก็บฏีกาและตรวจสอบฏีกาท่ีเบิกจายแลวใหถูกตองครบถวน 
24. จัดทําเอกสารเก่ียวกับการนําสงเงินประกันสังคม 
25. จัดทําเอกสารเก่ียวกับภาษีหัก ณ ท่ีจาย สงสรรพกรประจําเดือน 
26. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
27. จัดทําใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน 3 
28. จัดทําทะเบียนรายรับ 

 
2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 1. วิเคราะหงานจัดเก็บรายไดประจําปและเสนอแนะปรับปรุงการจัดเก็บรายไดขององคการบริหารสวน
ตําบล 
 2. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 3. งานวางแผนและจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาและอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
 4. งานวางแผนและโครงการท่ีเก่ียวกับการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
 5. ควบคุมดุแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึงเพ่ือใหสามารถเก็บ
รายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 6. ควบคุมการรับเงินทุกประเภทใหเปนไปตามขอบัญญัติงบประมาณและระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ  
พรอมท้ังควบคุมการตรวจสอบแหลงท่ีมาของรายไดพรอมท้ังเรงรัดการจัดเก็บใหเปนไปตามเปาหมาย 
 7.ตรวจสอบและรับเงินตามใบนําสงประจําวันใหถูกตองและนําเงินฝากธนาคารทุกวันทําการพรอมท้ัง
ตรวจสอบใบสําคัญสรุปใบนําสง 
 8. ควบคุมการจัดเก็บใบเสร็จรับเงินและเอกสารการรับเงินท่ีใชแลวและใชปจจุบัน 
 9. ควบคุมและรบัผิดชอบตรวจสอบงานผลประโยชนและงานแผนท่ีภาษี 
 10.จัดทําใบนําสงเงินประจําวันในสวนท่ีรับผิดชอบ 
 11.รับผิดชอบการรับเงินอุดหนุนทุกประเภทจากจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 12.จัดทําและบันทึกรายรับเงินสดตลอดจนบันทึกรายการตางๆ ท่ีเก่ียวของดวยระบบคอมพิวเตอรตามท่ีกรม
สงเสริมการปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 13.รับผิดชอบควบคุมตรวจสอบการเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยใหถูกตองตามทะเบียนคุมผูชําระใหเปน
ปจจุบัน 
 14.ติดตอคัดลอกขอมูลท่ีดินจากสํานักงานท่ีดิน 
 15.จัดทําและปรับปรุงทะเบียนทรัพยสิน (ผท.4) และทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผท.5) ใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 16.จัดรายงานตางๆ เก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินสงจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวน
ทองถ่ิน 
 17.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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3.  งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 1.รับผิดชอบและดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินตลอดจนการจําหนายทรัพยสิน
และดําเนินการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของใหถูกตองตามระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีกําหนด 
 2.รับผิดชอบในการจัดทําแผนจัดหาพัสดุ และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือ จัดจางใหถูกตองพรอมท้ังรายงานสง
ใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินตามกําหนดเวลา 
 3.จัดทํารายงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ (แบบ สขร.1)สงอําเภอทุก
เดือน 
 4.จัดทําทะเบียนทรัพยสินและออกเลขพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน 
 5.จัดทําทะเบียนประกันสัญญาพรอมท้ังตรวจสอบกําหนดคืนหลักประกันสัญญาใหเปนปจจุบัน 
 6.จัดทํารายละเอียดทรัพยสินประจําป 
 7.จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง ดวยระบบบัญชีคอมพิวเตอรตามท่ีกรมสงเสริมการปกครอง
สวนทองถ่ินกําหนด 
 8.จัดทําและบันทึกการดําเนินการจัดซ้ือ จัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทอนิกส (Electronic Government 
Procurement : e-GP) 
 9.จัดสงขอมูลสัญญาซ้ือขายตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไปใหสรรพกรพ้ืนท่ีจังหวัดภายในวันท่ี 10 ของเดือน
ถัดไป 
 10.รับผิดชอบในการรายงานผลการจัดซ้ือ จัดจางทุกไตรมาสสงใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
 11.จัดเตรียมเอกสารสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือขายใหแกผูสนใจซ้ือเอกสาร 
 12. จัดทําทะเบียนคุมเก็บรักษารถยนตสวนกลาง 
 13.ตรวจสอบโครงการคืนหลักประกันสัญญา 
 14.การปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
4.งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
        1.รับ สงหนังสือ พิมพหนังสือ จัดเก็บหนังสือใหเปนหมวดหมูจัดหาดูไดงาย 
        2.ดูแล รักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกในดาน
ตางๆ 
        3.งานประชุมและการประสานงานเก่ียวกับการประชุมตางๆ  
        4.งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของกอง 
        5.งานสาธารณกุศลของ อบต.และของหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ  
        6.งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ  
        7.งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ 
        8.งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
        9.งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
        10.ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   การปฏิบัติงานกองชาง 

 
 
 
1.งานกอสราง  ข้ันตอนการดําเนินงานกอสราง 

1. ศึกษารายละเอียดโครงการท่ีผานการพิจารณาอนุมัติงบประมาณประเภทตางๆ 
2. จัดทําประมาณราคากลางโดยศึกษาราคาวัสดุกอสรางท่ีใกลเคียงกับปจจุบันท่ีสุด (ไมเกิน 1 เดือน) จาก

สํานักดัชนีเศรษฐกิจการคา กระทรวงพาณิชย หรือราคาในพ้ืนท่ีจังหวัดเพชรบูรณ 
3. นายชางโยธา ตรวจทานและเสนอผูอํานวยการกองชางตรวจสอบรายละเอียดใบประมาณราคาและแบบ

แปลน 
4. เสนอปลัด อบต.และนายก อบต.พิจารณา และลงนามอนุมัติดําเนินโครงการ 

2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 1.งานประเมินราคา 
 2.งานควบคุมการกอสรางอาคาร 
 3.งานออกแบบและบริการขอมูล 
 4.งานสถาปตยกรรมและมัณฑศิลป งานวิศวกรรม 
 5. งานออกแบบ งานกอสรางท่ีมีผูยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินให
กอสรางถูกตองตามแบบท่ีรับอนุญาตการประมาณราคา รวมพิจารณากําหนดวงแผน งานงบประมาณ 
 6.งานอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการดําเนินงานขออนุญาตกอสราง/ตอเติม/รื้อถอนอาคาร 

 1.ผูยื่นคํารอง ขอรับแบบฟอรมการยื่นคํารองได ณ องคการบริหารสวนตําบลนาซําหรือท่ีทําการผูใหญบาน 
หมูท่ี 1-10 
 2.ผูยื่นคํารองนําแบบคํารองพรอมหลักฐานยื่นตอเจาพนักงานธุรการ กองชาง อบต.นาซํา เพ่ือจัดทําหนังสือ
รับรองการขออนุญาต  (แตเนื่องจาก อบต.นาซํา ไมไดอยูในเขตควบคุมอาคาร จึงไมสามารถออกหนังสืออนุญาต
กอสราง/ตอเติม/รื้อถอน ได) 
 3. เจาพนักงานธุรการ เสนอนายก อบต.ลงนาม (กรณีนายก อบต.ไมอยูประจําสํานักงานหรือติดภารกิจ ใช
ระยะเวลาประมาณ 1-4 วัน) 
 4. ติดตอผูยื่นคํารองมารับหนังสือรับรอง 

3. งานสาธารณูปโภค 

 1.งานประสานสาธารณูปโภค 
 2.งานไฟฟาสาธารณะ 
 3.งานระบายน้ํา 
 4.งานการบํารุงรักษาคูคลอง/ทอระบายน้ํา 
 5.งานสํารวจพ้ืนท่ีเพ่ือจัดทําแผนท่ีและโครงการปองกันน้ําทวมขัง แผนบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ การ
แกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับปญหาน้ําทวม ขัง การระบายน้ําและจัดตั้งงบประมาณขุดคลองคูคลอง คูน้ํา 
 6. งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนการดําเนินงานติดตั้ง/ซอมแซมโคมไฟฟาสาธารณะ 
- กรอกแบบคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือท่ีทําการผูใหญบาน/สมาชิก อบต. 
- สงคํารอง ณ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
- แจงพนักงานธุรการ ลงรับเรื่องและเสนอตอปลัด อบต.,นายก อบต.พิจารณาอนุมัติ 
- ดําเนินการตามคํารองขอท่ีผานการพิจารณาอนุมัติเรียบรอยแลว 

4. งานผังเมือง 
 - งานสํารวจและแผนท่ี 
 - งานวางผังพัฒนาเมือง 
 - งานควบคุมทางผังเมือง 
 - งานจัดรูปท่ีดินและฟนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือการขอครอบครองสิทธในท่ีสาธารณะการบุก
รุกท่ีดิน ใหเปนท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เชน ถนน ทางเทา คันดินสะพาน ทอระบาย
น้ํา 
 -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

ข้ันตอนการช้ีระวังแนวเขต/การรับรองแนวเขต 
 1.เจาพนักงานท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ /สํานักงานท่ีดินอําเภอหลมเกา แจงเรื่องมายัง อบต.นาซํา 
 2.เจาหนาท่ีกองชาง (ผูรับมอบอํานาจจากนายก อบต.)ตรวจสอบขอเท็จจริงตามคํารองขอ 
 3.กรณีไมมีการลุกล้ํา นายก อบต.ลงนามรับรอง 
 4.กรณีมีการลุกล้ํา ใหรายงานอําเภอหลมเกา 
 5.รายงานนายก อบต.ทราบ 

การรายงานผล 
 1.งานกอสราง รายงานผลการดําเนินงานทุกไตรมาส 
 2.งานออกแบบควบคุมอาคาร รายงานสรปุผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ 
 3.งานสาธารณูปโภค รายงานสรุปผลการดําเนินงานทุกไตรมาส หรือรายงานทันทีกรณีเกิดขอรองเรียน 
เรงดวน 
 4.งานผังเมือง รายงานสรุปผลการดําเนินงานสิ้นปงบประมาณ หรือรายงานทันทีกรณีเกิด ขอรองเรียน 
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                                         กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหนาท่ีรับผิดชอบ งานบริหารวิชาการศึกษา งานเทคโนโลยีทาง
การศึกษา งานจัดการศึกษา งานทดสอบและประเมินตรวจวัดผล งานบริการและบํารุงสถานศึกษา งาน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานกิจการเด็กและเยาวชน งานกีฬาและสันทนาการ  ดําเนินการเก่ียวกับการจัด
การศึกษา  การสงเสริมสนับสนุนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  และประเพณีอันดีงามของ
ประชาชน  การสนับสนุนบุคลากร  วัสดุอุปกรณ  และทรัพยสินตางๆ  เพ่ือประโยชนทางการศึกษา   จัด
สถานท่ีเพ่ือการศึกษา  สงเสริมทํานุบํารุงรักษา ไวซ่ึงศิลปะประเพณี   ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณี
ทองถ่ิน  วัฒนธรรมดานภาษา  การดําเนินชีวิตสงเสริมสนับสนุนการเลนกีฬา  การสงเสริมและพัฒนาแหลง
ทองเท่ียว ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและงานท่ีไดรับมอบหมาย แบงสวนราชการภายในออกเปน 3 งาน 
คือ 
  

1. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
          -  งานกิจการศาสนา 
          -  งานสงเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
          -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
          -  งานกีฬาและนันทนาการ 

2. งานกิจการโรงเรียน  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
          - กํากับควบคุม ดูแลการบริหารงาน ศพด. 

                    - ควบคุม ดูแล อาคาร สถานท่ี และนักเรียน 
                    - ตรวจหลักฐาน เอกสารของสถานศึกษาในเรื่องตางๆ  
                    - พิจารณา จัดตั้ง ยุบเลิก โรงเรียน 
                    - ดูแลจัดเตรียม และใหดูแลวัสดุ อุปกรณ และเครื่องมือครู 
                    - จัดตั้งคณะกรรมการสถานศึกษา และสงเสริมจัดกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน 
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๑. งานฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ สงเสริมใหเยาวชนและประชาชนมี
คุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม พัฒนาสังคมดาน คุณภาพชีวิต สงเสริมการเรียนรูตามอัธยาศัย พัฒนาบุคลากรใหมี
ความรูสงเสริมงานการกีฬาและ นันทนาการ เผยแพรผลการดําเนินงานเพ่ือความโปรงใสรวดเร็ว บริหารจัดการงาน
ดานงานธุรการ งานเอกสาร และการประสานงานกับสวนราชการตางๆใหเกิดประสิทธิภาพ วิธีการปฏิบัติงาน 
ฝกอบรมใหเยาวชนและประชาชนไดรับการพัฒนาความรูดานคุณธรรม จริยธรรม และ ศีลธรรม จัดกิจกรรมใหเด็ก
และเยาวชนตระหนักในคุณคาของความเปนไทยรักชาติ ศาสนาและ พระมหากษัตริย ใหบริการการรับสมัครสมาชิก
หองสมุดเพ่ือการเรียนรูตามอัธยาศัย สงบุคลากรเขารับ การฝกอบรมกับหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชน ดูแลการขอ
ใชสนามกีฬาเพ่ือดําเนินกิจกรรมดานกีฬาและ นันทนาการ ประชาสัมพันธผลการดําเนินงานใหประชาชนไดรับทราบ
ผานทางเว็บไซต ดําเนินงานธุรการ ใหเปนไปตามระเบียบ คําสั่ง ประกาศ หนังสือสั่งการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รักษาและควบคุม การใชรถยนตใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ และดําเนินงานโครงการตางๆท่ีเก่ียวของกับฝาย
สงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

2. งานกิจการโรงเรียน 
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กองสวัสดกิารสังคม 

 

 
กองสวัสดิการสังคม   

             มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิการเด็กและ เยาวชน การพัฒนา
ชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การจัดใหมีการสนับสนุนกิจกรรมศูนย เยาวชน การสงเสริม
ประเพณีทองถ่ิน และงานกิจกรรมชุมชน การใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงาน สวัสดิการสังคม งาน
สนับสนุนนโยบายของรัฐบาลท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาหรือแกไขปญหาชุมชนงานอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวของ รวมถึงงานตาม
ภารกิจถายโอนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แบงหนวยงานและหนาท่ีความ รับผิดชอบดังนี้  

1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสงเสริมและพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับงานสงเสริมและ
พัฒนาชุมชน จัดทําโครงการอบรมใหความรูดานอาชีพแกประชาชน พัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน ประสานงาน
และรวมมือกับ หนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน จัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ 
ใหแกชุมชน พัฒนาชุมชนท้ังทางดานเศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล สงเสริม
การรวม กลุมประกอบอาชีพ , ผลักดันใหเกิดศูนยกลางการเรียนรูรวมกัน , ศึกษาดูงานกลุมอาชีพตางๆท่ีประสบ 
ความสําเร็จในทองถ่ินอ่ืน เพ่ือจะไดนํามาพัฒนาชุมชนใหเขมแข็งตอไป ใหคําปรึกษาแนะนําดานงานพัฒนาและ 
สงเสริมอาชีพ  

2. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะหมีหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวกับงาน
สวัสดิการและสังคมสงเคราะห ประชาชน ผูสูงอายุผูพิการ ผูปวยเอดสผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง ผูประสบภัยพิบัติ
ตาง ๆ การสงเคราะห ครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว การใหคําปรึกษา แนะนํา 
ในดานสังคม สงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ การประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคม
สงเคราะหการ สนับสนุนดูแลการดําเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห การเสริมสรางองคกรชุมชนใหเขมแข็ง สราง
เครือขาย องคกรชุมชน การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนชุมชนเมือง การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุน
สวัสดิการ ชุมชน การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรีการสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบาย
เรงดวน ของรัฐบาล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี   มีหนาท่ีเก่ียวกับ การจัดอบรมและพัฒนาศักยภาพสตรี  กลุมอาชีพ  และ
วิสาหกิจชุมชน  การสงเสริมการลงทุนกลุมอาชีพและเกษตรกร  การจัดตั้งศูนยพัฒนาคุณภาพชีวิตและสงเสริมอาชีพ
ผูสูงอายุและคนพิการ  การจัดตั้งกลุมหรือชมรมฝกอาชีพตาง ๆ ใหแกเด็กและเยาวชน ประชาชนในทองถ่ิน การ
จัดทําขอมูลแรงงาน การพัฒนาสตรีและเยาวชน  การสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี  ดานสวนสาธารณะ และ
งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  หรือไดรับมอบหมาย  
 
คุณสมบัติของผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบ้ียยังชีพ 

           1.มีสัญชาติไทย 
           2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
           3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไป ซ่ึงไดลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน 
           4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับเงินบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
ผูสูงอายุท่ีอยูในสถานสงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทน รายได
ประจํา หรือผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนท่ีรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํา ยกเวนผู
พิการและผูปวยเอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2548    
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การคํานวณเงินเบ้ียยังชีพแบบข้ันบันได 
             จํานวนเงินเบี้ยยังชพีท่ีผูสูงอายุจะไดรับในปจจุบันคิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบข้ันบันได 
             แบบ “ข้ันบันได” หมายถึง การแบงชวงอายุของผูสูงอายุเปนชวงๆ หรือเปนข้ัน ข้ึนไปเรื่อยๆ โดย
เริ่มตั้งแตอายุ 60 ป 
 

ตารางการคํานวณเงินเบ้ียยังชีพรายเดือนสําหรับผูสูงอายุ(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  
          ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปในปงบประมาณถัดไป      

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือ สถานท่ี           
ท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํากําหนด โดยมีหลักฐานดังนี้ 
                     1.1  บัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดยหนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถายพรอมสําเนา 
                     1.2  ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
                     1.3  สมุดบญัชีเงินฝากพรอมสําเนา สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุประสงคขอรับเงิน  
                           เบี้ยยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร 
                           ในกรณีท่ีมีความจําเปน ผูสูงอายุท่ีไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองได อาจมอบอํานาจเปน
ลาย ลักษณอักษรใหผูอ่ืนเปนผูยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแทนก็ได 
                     ในกรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา   
ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบแลว 
                     ในกรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิรับเบี้ยผูสูงอายุจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํายายภูมิลําเนาไปอยู 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํายังคงจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจนกวาจะสิ้น
ปงบประมาณนั้น หากมีความประสงคจะรับเบี้ยยังชีพกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมตองไป  
ลงทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมกอนสิ้นปงบประมาณ 

              
2.  การตรวจสอบและจัดทําประวัติผูมีสิทธิ 

                         ภายในเดือนตุลาคมของทุกป ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําดําเนินการตรวจสอบสถานะ 
ของผูรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุและใหผูรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการดํารงชีวิตอยูตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
โดยจะแสดงดวยตนเองหรือใหมีการรับรองของนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนทองถ่ินก็ได 
                          ในกรณีท่ีผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุไมไดดําเนินการดังกลาวใหองคการบริหารสวนตําบล 
นาซํา ตรวจสอบการดํารงชีวิตอยูของผูสูงอายุดังกลาว จากฐานขอมูลทะเบียนราษฎร หรือหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถ
ตรวจสอบได 
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      3.  งบประมาณและวิธีการจายเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
           ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ  
                  3.1 การตั้งงบประมาณและวิธีการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
                  3.2 การจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหจายในอัตราเดือนละหารอยบาท หรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
                  3.3 การจายเบี้ยยังชีพใหแกผูสูงอายุใหแกผูมีสิทธิ ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําจายเปนเงินสด   
                       หรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ หรือในนามบุคคลท่ีไดรับ  
                       มอบอํานาจเปนหนังสือจากผูมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเปนรายเดือนภายในวันท่ี  10  ของทุก  
                       เดือนในการจายเงินใหแกผูรับมอบอํานาจตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับผูท่ีไดรับ 
                       มอบอํานาจและตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู 
                       การโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซํากําหนดหรือ  
                       ตามท่ีตกลงกันเปนอยางอ่ืน 
 
        4.  การส้ินสุดการไดรบัเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
             สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจะสิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 
                    4.1  ตาย 
                    4.2  อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
                    4.3  แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุเปนหนังสือตอองคการบริหารสวนตําบลนาซํา 
                    4.4  มีตําแหนงทางการเมือง (มีเงินเดือน) 
                    กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดังกลาวสิ้นสุดลง ใหผูบริหารองคการบริหารสวนตําบลนาซํา สั่ง
ระงับการจายเงินเบี้ยผูสูงอายุสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 
                    กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตาย ใหนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินแจงการตายตอ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีนายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียน
ทองถ่ินไดรับแจงการตายและใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนนั้น แจงแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 
                     กรณีผูรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหาม ใหองคการบริหารสวนตําบล
นาซําปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคการบริหารสวนตําบล   
นาซํากําหนดเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวัน 
                     หากไมมีผูคัดคาน ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําพิจารณาสั่งถอนรายชื่อ และระงับการจายเงิน
เบี้ยผูสูงอายุทันที 
                     ในกรณีท่ีมีการคัดคานใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําตรวจสอบขอเท็จจริงใหชัดเจนเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการตามสมควรแกกรณีตอไป 
 
     5. หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 
                      5.1 ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
                      5.2 เม่ือยายภูมิลําเนาจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน 
                      5.3 ตองแจงขอมูลเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไดรับทราบ                                          
                      5.4 ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการมีชีวิตอยูตอ องคการบริหารสวนตําบลนาซํา ระหวาง 1-  
                           5  ตุลาคม  ของทุกป 

5.5 กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย ให องคการบริหารสวนตําบลนาซํา  
     ทราบ (พรอมสําเนามรณบัตร)       
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      6. การติดตามผลการจายเบ้ียยังชีพ 
             ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ 
                      6.1  ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ติดตามผลการจายเบี้ยผูสูงอายุ วาผูสูงอายุไดรับเงินตรง
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดและไดรับเงินครบหรือไมนอกจากนี้ทําหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนําและพิจารณาใหความ
ชวยเหลือในปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
                      6.2  ในกรณีท่ีมีการรองเรียนวาผูสูงอายุมีคุณสมบัติไมเหมาะสม ใหองคการบริหารสวนตําบล
นาซําตรวจสอบและหากขาดคุณสมบัติจริงใหระงับการจายเงินทันที 
 
      7.  การรายงานผลการดําเนินงาน 
             ข้ันตอน/วิธีปฏิบัติ 
                      7.1  องคการบริหารสวนตําบลนาซํารายงานรายชื่อผูสูงอายุท่ีไดข้ึนทะเบียนรับเบี้ยยังชีพให
ประชาชน รับทราบ โดยวิธีการจัดทําทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุติดประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 
                      7.2  หลังจากเบิกจายเงินใหผูสูงอายุแลว ใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํารายงานผลการ
ดําเนินการตามแบบรายงานเปนรายเดือนใหอําเภอจังหวัดทราบ 
                      7.3  องคการบริหารสวนตําบลนาซํารายงานการเปลี่ยนแปลงผูสูงอายุท่ีรับเบี้ยยังชีพใหหนวยงาน
เจาของงบประมาณทราบเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง 
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บทบาทของเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
 

               
ในการดําเนินงานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  ซ่ึงปจจุบันไดเปนภารกิจถายโอนใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินเปน

ผูรับผิดชอบ ดังนั้น บทบาทในการดําเนินงานของบุคลากรท่ีเก่ียวของ มีดังนี้ 
             1. สํารวจผูสูงอายุท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมท่ีมีสิทธิจะไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในทองถ่ินท่ีตัวเองรับผิดชอบ 
             2. รวบรวมแบบการขอข้ึนทะเบียนท่ีผานการตรวจสอบคุณสมบัติ 
             3. นําสงรายชื่อผูสงูอายุท่ีผานคุณสมบัติไปยังหนวยงานเจาของงบประมาณ เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผูวา
ราชการจังหวัดตอไป 
             4. จัดทําทะเบียนรายชื่อผูสูงอายุท่ีไดรับเบี้ยยังชีพท่ีผานการอนุมัติแลว และติดประกาศในท่ีเปดเผยตอ
ประชาชน 
             5. แจงใหผูสูงอายุท่ีไดรับเบี้ยยังชีพทราบ จัดทําเอกสารหนังสือตางๆตามแบบท่ีกําหนดไดแก หนังสือ
พินัยกรรม หนังสือมอบอํานาจ หนังสือรับรองวาจะแจงการเสียชีวิต และหนังสือรับรองการมีชีวิต 
             6. ดําเนินการเบิกจายเบี้ยยังชีพแกผูสูงอายุ โดยวิธีการเบิกจายเงินแลวแตความเห็นชอบของ อบต. ภายใต
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
             7. เก็บรวบรวมหลกัฐานการเบิกจายเงินไวเพ่ือการตรวจสอบ โดยหากจายเงินใหผูสูงอายุเปนเงินสดใหใช
หลักฐานใบสําคัญรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
             8. ในกรณีท่ีผูสูงอายุเสียชีวิตระหวางงวด ใหเปนสิทธิของทายาทตามพินัยกรรมท่ีผูสูงอายุระบุไวหรือหาก
ไมมีพินัยกรรมใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอหนวยงานเจาของงบประมาณเพ่ือดําเนินการระงับการจายเงิน 
             9. ในกรณีท่ีไดรับการรองเรียนวาผูสูงอายุท่ีรับเบี้ยยังชีพมีคุณสมบัติไมเหมาะสม ใหดําเนินการตรวจสอบ
และรายงานหนวยงานเจาของงบประมาณทราบเพ่ือทําการระงับตอไป 
            10. เยี่ยมเยียนและติดตามผลผูสูงอายุท่ีไดรับเบี้ยยังชีพ โดยหากพบปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน
ใหดําเนินการชวยเหลือและใหคําปรึกษาแนะนํา 
             11. ประชาสัมพันธการดําเนินงานเบี้ยยังชีพผูสูงอายุใหประชาชนในทองถ่ินไดรับทราบทุกรูปแบบ 
 
2. คุณสมบัติของผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบ้ียความพิการ 
                       ผูท่ีมีสิทธิไดรับพิจารณาการสงเคราะหเบี้ยยังชีพคนพิการจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังนี้ 

1.1 มีสัญชาติไทย 
1.2 มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
1.3 มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
1.4 ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 

 
2.1. ข้ันตอนการย่ืนคําขอ 
                       ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการใน
ปงบประมาณถัดไปดวยตนเอง ณ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลนาซํา หรือสถานท่ีท่ีองคการบริหารสวนตําบล
นาซํากําหนด โดยมีหลักฐานพรอมสําเนาท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกตอง ดังตอไปนี้ 

     2.1 บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
2.2 ทะเบียนบานพรอมสําเนา 
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                          2.3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สําหรับกรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงคขอรับเงินเบี้ย  
                               ความพิการผานธนาคาร 
                         ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมีผูแทนโดยชอบธรรม คนเสมือนไรความสามารถหรือคนไร
ความสามารถ ใหผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ หรือผูอนุบาลแลวแตกรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปน
ผูแทนดังกลาว 
                          สําหรับคนพิการในกรณีอ่ืนนอกจากบุคคลในเบื้องตน ซ่ึงไมอาจยื่นคําขอไดดวยตนเอง ใหผูดูแล
คนพิการยื่นคําขอแทนโดยใหผูท่ีเชื่อถือไดรับรองสถานะของคนพิการ แตตองนําหลักฐานของคนพิการและผูดูแล คน
พิการแสดงตอเจาหนาท่ีดวย 
                           ในกรณีคนพิการซ่ึงมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินหนึ่ง และยาย
ภูมิลําเนาไปอยูองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเบี้ย ยังชีพคนพิการยังคงจายเบี้ย
ความพิการตอไปจนกวาจะสิ้นสุดปงบประมาณนั้น หากมีความประสงคจะรับเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินแหงใหมในปงบประมาณถัดไป  ตองไปลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยความพิการ ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แหงใหมภายในเดือนพฤศจิกายน 
 
2.2. การตรวจสอบและจัดทําทะเบียนประวัติผูมีสิทธิ 
                             ภายในเดือนตุลาคมของทุกป  องคการบริหารสวนตําบลนาซําจะดําเนินการตรวจสอบสถานะ
ความพิการและการดํารงอยูของคนพิการ 
 
2.3. งบประมาณและวิธีการจายเงินเบ้ียความพิการ 
                            4.1 การตั้งงบประมาณและวิธีการแจกเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคการบริหารสวน  
                                 ตําบลนาซําดําเนินการตามกฏหมายวาดวยการจายเบี้ยความพิการ 
                            4.2 การจายเงินเบี้ยความพิการใหจายในอัตราเดือนละหารอยบาท หรือตามมติ  
                                 คณะรัฐมนตรี 

       4.3 การจายเงินเบี้ยความพิการใหแกผูมีสิทธิตามระเบียบนี้ ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
            จายเปนเงินสด หรอืโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิรับเบี้ยความ  
            พิการหรือในนามผูดูแลคนพิการเปนรายเดือนภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน หากลาชา
เกิน  
            กวากําหนดดังกลาว ตองเปนกรณีจําเปนอันมิอาจกาวลวงได 

                                 ในการจายเงินใหแกผูดูแลคนพิการ ตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับ  
                                 ผูดูแลคนพิการ และตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการยังมีชีวิตอยู 
 
                   หมายเหตุ  ปจจุบัน เบี้ยยังชีพคนพิการ  800 บาท/คน/เดือน 
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5. การส้ินสุดการไดรับเงินเบ้ียความพิการ 
           สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยความพิการจะสิ้นสุดลงในกรณีดังตอไปนี้ 

5.1 ตาย 
5.2 อยูในความอุปการะของสถานสงเคราะหของรัฐ 
5.3 แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยความพิการ เปนหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี  
     สิทธิไดรับเบี้ยความพิการ 

      กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยความพิการดังกลาวสิ้นสุดลง ใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
     สั่งระงับการจายเงินเบี้ยความพิการสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 
                          กรณีผูรบัเงินเบี้ยความพิการตาย ใหนายทะเบียนอําเภอ หรือนายทะเบียนทองถ่ินแจงการ  
     ตายตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่อในทะเบียนภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีนายทะเบียนอําเภอหรือ 
     นายทะเบียนทองถ่ินไดรับแจงการตายและใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีผูตายมีชื่ออยูในทะเบียนนั้น แจงแก   
     องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจายเบี้ยความพิการ 
                           กรณีผูรับเงินเบี้ยความพิการขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหาม ใหองคกรปกครองสวน  
     ทองถ่ินปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวน   
     ทองถ่ินกําหนดเปนเวลาไมนอยกวาสิบหาวันหากไมมีผูคัดคาน ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินพิจารณาสั่งถอน  
     รายชื่อ และระงับการจายเงินเบี้ยความพิการทันที 
                             ในกรณีท่ีมีการคัดคานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบขอเท็จจริงใหชัดเจนเพ่ือ  
     พิจารณาดําเนินการตามสมควรแกกรณีตอไป 
 
6. หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพความพิการ 
                       6.1 ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
                       6.2 เม่ือยายภูมิลําเนาจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน 
                       6.3 ตองแจงขอมูลเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไดรับทราบ 

             6.4 ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแสดงการมีชีวิตอยูตอ องคการบริหารสวนตําบลนาซํา   
                  ระหวาง  1-5  ตุลาคม  ของทุกป 

 6.5 กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย ให องคการบริหารสวนตําบลนาซํา   
      ทราบ (พรอมสําเนามรณะบัตร)       

 
3.คุณสมบัติของผูรับเบ้ียยังชีพเอดส 
                1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
                2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบ  
                    อาชีพเลี้ยงตนเองได ผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติขางตนและมีความประสงคจะขอรับเงินสงเคราะห ให  
                    ยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนเองมีภูมิลําเนาอยู 
                ในกรณีท่ีผูปวยเอดสไมสามารถดําเนินการมายื่นคําขอรับการสงเคราะหดวยตนเองได จะมอบอํานาจให
ผูอุปการะมาดําเนินการแทนก็ได 
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หลักฐานการขอรับเบ้ียยังชีพเอดส 
                1. ใบรับรองแพทยโดยใหระบุถึงผลการตรวจเลือดและอาการเจ็บปวยท่ีปรากฏ 
                2. ทะเบียนบานของผูปวย 
                3. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปวยเอดส 
                4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพรอมสําเนา สําหรับกรณีผูปวยเอดสประสงครับเงินสงเคราะหผานธนาคาร 
 
งบประมาณและวิธีการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพผูปวยเอดส 
                องคการบริหารสวนตําบลนาซําอาจตั้งงบประมาณของตนเองหรือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก
องคการบริหารสวนจังหวัดสุรินทร เพ่ือใหการสงเคราะหไดในกรณีดังนี้ 
                1. จายใหแกผูปวยเอดสตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับอนุมัติจากผูบริหารทองถ่ิน 
                2. จายสมทบใหแกผูปวยเอดสตามบัญชีรายชื่อท่ีไดรับการสงเคราะหงบประมาณเบี้ยยังชีพจากรัฐอยู
เดิม ในกรณีท่ีอัตราท่ีไดรับจากรัฐนอยกวาอัตราท่ีองคการบริหารสวนตําบลนาซําจายใหแกผูมีสิทธิไดรับเงิน 
                 ในกรณีในการจายเงินใหแกผูระบมอบอํานาจตองตรวจสอบจนแนใจวาเปนบุคคลเดียวกับผูท่ีไดรับมอบ
อํานาจและตองไดรับการยืนยันวาผูมีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุยังมีชีวิตอยู 
                 หากเปนการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหองคการบริหารสวนตําบลนาซําบันทึกรายละเอียดการ
โอนเงินในบัญชีการจายเงินสงเคราะห โดยใชหลักฐานการโอนเงินเปนหลักฐานประกอบการจายเงินและใหเก็บรักษา
หลักฐานการจายหรือโอนเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพไวเพ่ือการตรวจสอบ 
               3. การจายเงินใหจายไดในอัตราดังนี้ 
                   3.1 จายตามอัตราท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
                   3.2 หากองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความประสงคจายเกินกวาอัตราท่ีกําหนด สามารถกระทําได 
ท้ังนี้ตองไมเกินกวาสองเทาของอัตราท่ีกําหนด หรือไมเกินกวาหนึ่งพันบาท โดยใหเสนอสภาทองถ่ินพิจารณาอนุมัติ
และใหคํานึงถึงสถานะการคลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
                   3.3การจายเงินใหแกผูมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหแตละประเภทใหจายไดในอัตราเดียวกัน ดวยวิธีหนึ่ง
วิธีใดตามความประสงคของผูมีสิทธิไดรับเงินเงินสงเคราะห ดังตอไปนี้ 
                   (1) จายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิ์ไดรับเงินสงเคราะห 
                   (2) จายเปนเงินสดหรือโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ์
ไดรับเงินสงเคราะห 
                  
การส้ินสุดการไดรับเงินเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
          สิทธิของผูไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสสิ้นสุดลงในกรณีตอไปนี้ 

    1.ตาย 
    2.ขาดคุณสมบัติ 
    3.แจงสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยผูปวยเอดส เปนหนังสือตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีสิทธิไดรับ  
      เบี้ยยังชีพผูปวยเอดส 

           กรณีสิทธิไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสดังกลาวสิ้นสุดลง ใหผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถ่ิน สั่งระงับ
การจายเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสสําหรับบุคคลดังกลาวทันที 
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หนาท่ีของผูรับเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
            1. ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง 
            2. เม่ือยายภูมิลําเนาจากองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไปอยูภูมิลําเนาอ่ืน 
            3. ตองแจงขอมูลเพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลนาซํา ไดรับทราบ 

  4. ใหผูท่ีรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุแสดงการมีชีวิตอยูตอ องคการบริหารสวนตําบลนาซํา ระหวาง 1-5    
      ตุลาคม  ของทุกป 
  5. กรณีตาย ใหญาติของผูรับเงินเบี้ยยังชีพแจงการตาย ให องคการบริหารสวนตําบลนาซําทราบ (พรอม   
      สําเนามรณะบัตร)       
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับวินัยการรักษาวินัย 
และการดําเนินการทางวินัย พ.ศ.2558 
“วินัย” มี 2 ความหมาย คือ 

1. ระเบียบ กฎเกณฑ แบบแผนความประพฤติ ท่ีกําหนดใหขาราชการตองยึดถือปฏิบัติ 
2. ลักษณะเชิงพฤติกรรมท่ีแสดงออกมาวาสามารถควบคุมตนเองใหอยูในกรอบของวินัยได 

“วินัย” มี 2 ประเภท คือ 
1. วินัยอยางไมรายแรง 
2. วินัยอยางรายแรง 

สถานโทษพนักงานสวนทองถ่ิน มี 5 สถาน ไดแก 
1. วินัยอยางไมรายแรง 

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

2. วินัยอยางรายแรง 
(4) ปลดออก 
(5) ไลออก 

สถานโทษทางวินัย ลูกจาง พนักงานจาง มี 4 สถาน  ไดแก 
(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดคาตอบแทน 
(3) ลดคาตอบแทน 
(4) ไลออก 

หมายเหตุ ลูกจาง/พนักงานจาง มีโทษ 4 สถาน คือ 
1. ภาคทัณฑ 2. ตัดคาตอบแทน 3. ลดคาตอบแทน 
4. ไลออก  (ไมมีโทษปลดออก เพราะไมมีบํานาญ)     

 
องคประกอบความผิดทางวินัย  
       ๑. จะถือวาผิดวินัยฐานใด พฤติการณตองครบ       
     องคประกอบความผิดในฐานนั้นดวย 
         ๒. หากไมครบองคประกอบความผิด จะไมผิดวินัยฐานนั้นแตอาจผิดฐานอ่ืน เชน ไมผิดฐานทุจริตแตอาจผิด
ฐานประพฤติชั่วได 
  ฐานท่ี ๑-๑๗ มีองคประกอบความผิด 
 ฐานท่ี ๑๘ มีแนวทางพิจารณาวาทําอยางไร “ชั่ว”                     
 
 
 

 วนัิยข้าราชการ 
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ขอ ๗ ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความซ่ือสัตย สุจริต และเท่ียงธรรม  หามมิใหอาศัยหรือยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจ
หนาท่ีราชการของตนไมวาจะโดยทางตรงหรือทางออมหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืน     การปฏิบัติหรือละเวน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยมิชอบ เพ่ือใหตนเองหรือผูอ่ืนไดประโยชนท่ีมิควรได เปนการทุจริตตอหนาท่ีราชการและ
เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๘ ตองตั้งใจปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ 
ขอ ๙ ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความอุตสาหะเอาใจใส ระมัดระวังรักษาประโยชนของทางราชการและตองไม
ประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการ การประมาทเลินเลอในหนาท่ีราชการอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยาง
รายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๐ ตองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติ ครม. และนโยบายของ
รัฐบาลโดยไมใหเสียหายแกราชการ   การปฏิบัติหนาท่ีราชการโดยจงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบของทาง
ราชการ มติ ครม. หรือนโยบายของรัฐบาล อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง 
ขอ ๑๑ ตองถือวาเปนหนาท่ีพิเศษท่ีจะสนใจและรับทราบเหตุการณเคลื่อนไหวอันอาจเปนภยันตรายตอประเทศชาติ
และตองปองกันภยันตราย ซ่ึงจะบังเกิดแกประเทศชาติจนเต็มความสามารถ  
ขอ ๑๒ ตองรักษาความลับของทางราชการ  การเปดเผยความลับของทางราชการ อันเปนเหตุใหเสียหาย 
แกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๓ ตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชา ซ่ึงสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเสียหายแกราชการ หรือจะเปนการ
ไมรักษาประโยชนของทางราชการ หรือเปนคําสั่งท่ีไมชอบดวยกฎหมาย จะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันทีเพ่ือให
ผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ได และเม่ือไดเสนอความเห็นแลว  
ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิมเปนหนังสือผูอยูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 

การขัดคําสั่งหรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาฯ อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยาง
รายแรง เปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง  
ขอ ๑๔ ตองปฏิบัติราชการโดยมิใหเปนการกระทําการขามผูบังคับบัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
เปนผูสั่งใหกระทําหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษชั่วครั้งคราว 
ขอ ๑๕ ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควรตองแจงถือวาเปนการรายงานเท็จ
ดวยการรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชาอันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๖ ตองถือและปฏิบัติตามระเบียบ และแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
ขอ ๑๗ ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการจะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการมิได     การละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ี
ราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร เปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง หรือละท้ิงหนาท่ีราชการติดตอในคราว
เดียวกันเปนเวลาเกินกวาสิบหาวันโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือโดยมีพฤติการณอันแสดงถึงความจงใจไมปฏิบัติตาม
ระเบียบของทางราชการ เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
ขอ ๑๘ ตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี และไมกระทําการอยางใด  ท่ีเปนการกลั่นแกลงกัน และตอง
ชวยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหวางพนักงานสวนทองดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 
ขอ ๑๙ ตองตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอราชการเก่ียวกับ
หนาท่ีของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพเรียบรอย หามมิใหดูหม่ินเหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหง ประชาชนผู
ติดตอราชการ 
      การดูหม่ิน เหยียดหยาม กดข่ี หรือขมเหงประชาชนผูติดตอราชการอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยาง
รายแรง 
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ขอ ๒๐ ตองไมกระทําการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาผลประโยชนอันอาจทําใหเสียความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน 
ขอ ๒๑ ตองไมเปนกรรมการผูจัดการ หรือผูจัดการ หรือดํารงตําแหนงอ่ืนใดท่ีมีลักษณะงานคลายคลึงกันนั้น 
ในหางหุนสวนหรือบริษัท  
ขอ ๒๒ ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และในการปฏิบัติการอ่ืนท่ีเก่ียวของกับ
ประชาชนกับจะตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการวาดวยมารยาททางการเมืองของขาราชการโดยอนุโลม 
ขอ ๒๓ ตองรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตนมิใหเสื่อมเสีย  
โดยไมกระทําการใดๆ อันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 
      การกระทําความผิดอาญาจนไดรับโทษจําคุก หรือโทษท่ีหนักกวาจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกหรือ
ใหรับโทษท่ีหนักกวาจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือกระทํา
การอ่ืนใดอันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่วอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 
อํานาจในการดําเนนิการทางวินัย 

         เปนอํานาจของผูบริหารทองถ่ิน ตามมาตรา ๑๕  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  
พ.ศ. 2542 
 ๑. ออกคําสั่งแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
          ๒. ออกคําสั่งระหวางสอบสวน (พัก/ใหออกไวกอน) 
 ๓. ออกคําสั่งลงโทษ 
 ๔. รายงานไปยงั ก.จังหวัด 
 
หนาท่ีของผูบังคับบัญชาเกี่ยวกับวินัย มี ๓ ดาน  

      ๑. เสริมสรางและพัฒนาใหมีวินัย (ทําตัวเปนแบบอยาง ใหการฝกอบรม สรางขวัญฯ) 
         ๒. ปองกันไมใหกระทําผิดวินัย (เอาใจใส สังเกตการณ ขจัดเหตุ) 
          ๓. ดําเนินการทางวินัยทันทีเม่ือกระทําผิด 
         - ผูบังคับบัญชาท่ีเปนขาราชการ ละเลยหรือไมสุจริต ถือวากระทําผิดวินัยเสียเอง ตองถูกดําเนินการทางวินัย
ดวย 
         - ผูบังคับบัญชาท่ีเปนนายกฯ ละเลยหรือไมสุจริต ให นอภ./ผวจ.สอบสวน เพ่ือถอดถอน  
 
การ “ช้ีมูล” ความผิดทางวินัย   ถือวาเปนพยานหลักฐานในเบ้ืองตน  นายกฯ ตองดําเนินการทางวินัยทันที โดย 
      ๑. ตั้งกรรมการสอบวินัย (อยาสอบขอเท็จจริงอีก) 
      ๒. กรณีชี้มูลแตไมระบุตัวบุคคล นายกฯ ตองมอบใหตรวจสอบจากเอกสาร (โครงการ) ท่ีมีอยูเดิม เพ่ือทราบตัว
บุคคลในการนําชื่อนั้นมาตั้งกรรมการสอบวินัย 
 
ความเกี่ยวพันของอาญา ละเมิด วินัย 
         ๑. เม่ือถูกแจงความคดีอาญา หรือ ถูกฟองคดีอาญา   นายกฯ ตองตั้งกรรมการสอบวินัยไปพรอมกันดวย  
    (ผลอาจตางกัน เพราะการรับฟงพยานหลักฐานและ การพิจารณาตางกัน หากสุจริตแลวไมตองรับผิด) 
         ๒. เม่ือตั้งกรรมการสอบละเมิด   นายกฯ ตองตั้งกรรมการสอบวินัยดวย (ผลสรุปอาจเปนวินัย 
    ไมรายแรงได หากมีการชดใชทางละเมิดแลว โดยถือวาเปนเหตุลดหยอนโทษ) 
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ลักษณะเฉพาะของ “วินัย” 

๑.  ไมมีอายุความ 
๒.  ตองมีสถานภาพเปนขาราชการ (มีขอยกเวน) 
๓.  เปนอํานาจของผูบังคับบัญชาสังกัดปจจุบัน 

 
การดําเนินการทางวินัย   หมายถึง การดําเนินการท่ีตองกระทําเปนพิธีการตามมาตรฐานท่ัวไปหรือหลักเกณฑของ 
ก.จังหวัด  เม่ือพนักงานสวนทองถ่ินกระทําผิดวินัย หรือถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง และนายกฯ 
พิจารณาเห็นวากรณีมีมูลแลว 

 
“การสืบสวนทางวินัย” 
     หมายถึง การแสวงหาขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเบื้องตน เพ่ือทราบรายละเอียดในการดําเนินการทางวินัย  
มี ๒ กรณี 

1.กอนดําเนินการทางวินัย ไดแก การแสวงหาขอเท็จจริงและพยานหลักฐานกอนการวินิจฉัยวา มีมูล หรือไม 
2.เปนการดําเนินการทางวินัย ไดแก การสืบสวนกรณีความผิดท่ีปรากฏชัดแจง เชน ละท้ิงหนาท่ีราชการ  

 
“การสอบสวนทางวินยั” 

หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานและการดําเนินการอ่ืน   เพ่ือทราบขอเท็จจริงและพฤติการณหรือ
พิสูจนเรื่องท่ีกลาวหา   เพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรม และเพ่ือพิจารณาวา ผูถูกกลาวหาไดกระทําผิดวินัยหรือไม 
อยางไร และถาผิดควรไดรับโทษสถานใด มี ๒ กรณี ไดแก 

๑. ไมเปนกระบวนการ เชน ผิดวินัยอยางไมรายแรง  
๒. เปนกระบวนการ คือ ผิดวินัยอยางรายแรง ตองตั้งกรรมการสอบสวนตามกฎหมาย (ใชแบบ สว.๑) และ

สอบสวนตามหลักเกณฑ และวิธีการท่ีกําหนด 
   

“การตั้งเรื่องกลาวหา” 
หมายถึง การตั้งเรื่องเพ่ือดําเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ิน ไมวาจะเปนความผิดวินัยอยางรายแรง

หรืออยางไมรายแรงก็ตาม เขาใจงายๆ คือ 
- คนท่ัวไปมักใชคําวา “ตั้งกรรมการสอบสวน”  
- แตผูมีหนาท่ีดานวินัยจะใช “ตั้งเรื่องกลาวหา” 
“เรื่องกลาวหา” ไดแก เรื่องราวหรือการกระทํา หรือพฤติการณท้ังหลายท่ีกลาวอางวาผูถูกกลาวหากระทํา

ผิดวินัย (ไมใชฐานความผิด)  
 

การตั้งเรื่องกลาวหา ควรกระทําเม่ือนายกฯ ไดสืบสวนขอเท็จจริงเบ้ืองตนแลวเห็นวา มีมูลท่ีควรดําเนินการทาง
วินัยเสียกอนไมควรตั้งเรื่องกลาวหาทันทีเพราะจะทําใหผูนั้นเสียหาย 
 
“หลักการสอบสวน” ทางวินัย   มี ๓ องคประกอบ ดังนี้ 

๑. ตองแจงและอธิบายขอกลาวหาใหทราบ 
๒. ตองสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหรู 
๓. ตองใหโอกาสชี้แจงหรือนําสืบแกขอกลาวหา (สําคัญ) 

หมายเหตุ หากยังไมมีการสอบสวน แตออกคําส่ัง  ลงโทษทางวินัยกอน คําส่ังลงโทษนั้นไมชอบดวยกฎหมาย 
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เง่ือนไขการดําเนินการทางวินัย  ผูท่ีออกจากราชการไปแลว   
๑. ถูกกลาวหาไวกอนออก วากระทําผิดวินัยอยางรายแรง 

(๑) เปนหนังสือ 
(๒) ตอ ผบ.ของผูนั้น หรือผูมีหนาท่ีสืบสวนสอบสวน  หรือตรวจสอบตามกฎหมาย หรือ ผบ. 

กลาวหาเปนหนังสือเอง หรือถูกฟอง/ตองหาคดีอาญา (เวนประมาท/ลหุโทษ) 
๒. ใหนายกฯ ดําเนินการทางวินัยไดตอไปเสมือนยังไมออก  (เวนแตออกเพราะตาย) 
๓. หากสอบเสร็จจะลงโทษเปนวินัยอยางไมรายแรง ก็ใหงดเสีย 
๔. ตองตั้งกรรมการสอบสวนภายใน ๑๘๐ วัน นับแตวันออก 
             

การดําเนินการระหวางสอบสวน  
๑. ถูกตั้งกรรมการสอบสวน (วินัยรายแรง) ถูกฟองคดีอาญา  (เวนประมาท/ลหุโทษ) นายกฯ อาจ 

(๑) สั่งพักราชการ (ตําแหนงไมวาง) 
(๒) สั่งใหออกจากราชการไวกอน (ตําแหนงวาง) 

๒. การสั่งตองมีเหตุ ดังนี้ (ขอ ๑๔ มาตรฐานใหออก) 
(๑) ถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญา โดยอัยการไมรับเปนทนายแกตางให และ 

นายกฯ เห็นวาอยูจะเกิดความเสียหาย 
(๒) ผูนั้นมีพฤติการณจะเปนอุปสัคตอการสอบสวนพิจารณา หรือจะกอความไมสงบข้ึน   
(๓) ผูนั้นอยูระหวางถูกควบคุม ขัง จําคุกในคดีอาญาติดตอกันเกินกวา ๑๕ วันแลว 
(๔) ผูนั้นถูกตั้งกรรมการสอบสวนและตอมามีคําพิพากษาถึงท่ีสุด วาผิดในเรื่องนั้น หรือถูกตั้ง 

กรรมการสอบสวนภายหลังท่ีมีคําพิพากษา ถึงท่ีสุดวาผิดในเรื่องนั้น และนายกฯ เห็นวาขอเท็จจริงตามคําพิพากษา 
ชัดแลววาผิดวินัยอยางรายแรง 

๓. นายกฯ มีอํานาจสั่งพักราชการ หรือสั่งใหออกจากราชการไวกอน    (ก.จังหวัดเห็นชอบ) เพ่ือรอฟงผลการ
สอบสวนพิจารณาได 

๔. เม่ือสอบสวนพิจารณาแลวเสร็จ ผูนั้นไมไดทําผิดหรือผิด    แตไมถึงปลดออกไลออก หรือไมมีเหตุอ่ืนท่ีจะ
ใหออกจากราชการ ก็ใหนายกฯ สั่งกลับในตําแหนงเดิมหรือตําแหนงในระดับเดียวกัน 

๕. ผูถูกสั่งพักราชการหรือสั่งใหออกจากราชการไวกอน    ใหมีสถานภาพเปนขาราชการตลอดเวลา 
๖. เงินเดือน เงินอ่ืนและระยะเวลา ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนั้น 

           
การกระทําท่ีปรากฏชัดแจง นายกฯ จะดําเนินการทางวินัยโดยไมสอบสวน   หรืองดการสอบสวนก็ได ดังนี้ 

๑. กรณีวินัยอยางไมรายแรง  
(๑) ตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผิด และนายกฯ เห็นวาขอเท็จจริงชัดแลว 
(๒) กระทําผิดไมรายแรงและรับสารภาพเปนหนังสือ ตอนายกฯ หรือผูมีหนาท่ีสืบสวน หรือ 

กรรมการสอบสวน  (ตามหมวด ๗) และบันทึกเปนหนังสือไว 
๒. กรณีวินัยอยางรายแรง  

(๑) ตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก (ไมรอ) เวนแตประมาท/ลหุโทษ  
(๒) ละท้ิงราชการติดตอกวา ๑๕ วัน และนายกฯ สืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุอันสมควร หรือมี 

พฤติการณ   จงใจไมปฏิบัติตามระเบียบราชการ  
(๓) กระทําผิดรายแรงและรับสารภาพเปนหนังสือ ตอนายกฯ หรือผูมีหนาท่ีสืบสวน 

หรือกรรมการสอบสวน (ตามหมวด ๗) และบันทึกเปนหนังสือไว  
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๓. กรณีหยอน/บกพรอง/ประพฤติตนไมเหมาะสม  นายกฯ เห็นวาอยูจะเสียหาย จะใหออกโดยไม
สอบสวนก็ได ดังนี้ 

(๑) ตองคําพิพากษาถึงท่ีสุดวาผิด แตใหรอ และนายกฯ  เห็นวาขอเท็จจริงชัดแลว 
(๒) หยอน/บกพรอง/ประพฤติไมเหมาะสม และรับสารภาพเปนหนังสือตอนายกฯ หรือผูมีหนาท่ี 

สืบสวน หรอืกรรมการสอบสวน (ตามหมวด ๗) และบันทึกเปนหนังสือไว 
 
การดําเนินการทางวินัยท่ีสําคัญมีดังนี้ 

         ๑. การออกคําส่ังแตงตั้งกรรมการสอบสวน 
      (๑) ผูมีอํานาจออกคําสั่ง 
      (๒) องคประกอบ/คุณสมบัติของกรรมการสอบสวน 
      (๓) การคัดคานกรรมการสอบสวน 
 ๒. การพิจารณาความผิด 
      (๑) เปนความผิดวินัยอยางไมรายแรง  หรือ 
            (๒) เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
 ๓. การพิจารณากําหนดโทษ 
      (๑) ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน ลดข้ันเงินเดือน (เปนวินัยอยางไมรายแรง) 
      (๒) ปลดออก ไลออก (เปนวินัยอยางรายแรง)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
ใหพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา พนักงานจางในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล 

นาซํา  ถือปฏิบัติตามแนวทางและหลักเกณฑตามคูมือฉบับนี้   โดยใหหัวหนาสวนราชการ ผูอํานวยการกอง  ของแต
ละหนวยงานพิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  กํากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ฉบับนี้  
และระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ ภายใตการบังคับบัญชาของผูบริหารทองถ่ิน  

 
 
 
 

 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 


