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คํานํา 
คู มือปฏิบัติราชการสํานักปลัดฉบับน้ีเปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนตําบลรอบ

เมืองไดจัดทําข้ึนเพ่ือใหขาราชการและลูกจางผู รับผิดชอบใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือเพิม 

ประสิทธิภาพในการดําเนินงานของสํานักงานปลัด 

คูมือปฏิบัติราชการสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนใน การ

ปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานใน การ

ปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางสํานักปลัดใหบรรลุตามขอกําหนดทีสําคัญซึ่งตอบสนองตอความ ตอง

การของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียเปนสําคญั 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิงวา ขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบสํานักปลัด องคการบริหารสวน 

ตาํบลกรอบเมืองจะไดนําคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี 

ประสิทธิภาพบรรลุตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตําบล 

สํานักปลัด 

องคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง
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การจัดทําคมืูอการปฏิบัติราชการสํานักปลัดขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง เนืองจากใน ปจ

จุบันองคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง มีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากขึน การอ

ยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญที่จะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที่ด ี

ดัง น้ันเพ่ือเปนเครื่องมอืในการกํากบัการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบล 

รอบเมือง เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของ 

ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ และผปูฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขันตอนการปฏิบัติงานท ี

ถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดยีวกัน และเปน 

เคร่อืงมือในการกํากับพฤตกิรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดยีวกัน อีกทัง้ยังเปน 

ตวัชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร และการพิจารณาเล่ ือน 

คาตอบแทน การใหความดคีวามชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบ การปฏิบัตงิานดวยความ 

ซ่ือสัตย สุจริตโดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร 

การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพื่อสงเสริมให 

บุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร องคการบริหารสวนตําบล 

รอบเมืองจึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ให สวนราช

การทุกสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ตามลักษณะงานของแตละสวน ราชการในัง

กัดขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ดังนี้ 

1. สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง มีการแบงสวนราชการภายในเปน 6 งานดังนี้

1.1 งานบริหารท่ัวไป 

1.2 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 

1.3 งานนิติการ 

1.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.5 งานการเจาหนาท่ี 

1.6 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

    คูมือปฏิบตัิงานสํานักปลัด 
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง

3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร

5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน

6. เปนเครื่องมือในการกาหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 

7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ

8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข

9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร

10. เพ่ือกาหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว

การจัดทําคมืูอปฏิบัตงิานเพ่อืใหพนักงานสวนตาํบล พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางทั่วไป รวม 

ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัตงิานในสังกัดองคการบริหารสว 

นําตําบลรอบเมือง ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําสั่ง 

องคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองท่ีมอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการ 

ปฏบิตัิงานที่ครอบคลุมตั้งแตขั้นตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีท่ีตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวมไป
ถึงผูบังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ งานท่ีเก่ียวของ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสรางของสวนราชการ ดังนี้

   วัตถุประสงค 

               (ขอบเขต) 

            (ความรับผิดชอบ) 
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งานบริหารท่ัวไป งานการเจาหนาที ่ งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานนิติการ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

- เจาพนกังานธุรการ (ปง/ชง)

(วาง)

- ผูชวยเจาพนกังานธุรการ (ภ)

(1)

- นักทรัพยากรบุคคล - นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปก)

(1)

- นิติกร (ปก) (1) - พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา (ภ)

(1)

โครงสรางของสํานักงานปลัด 
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องคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพือใหการปฏิบัติงานราชการ 

ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว และสอดคลอง 

กับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทกุระดับ องคการบรหิารสวนตําบลรอบเมืองจึงออกคูมือปฏิบตัิราชการเพื่อ ใชเปน

หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ใหสวนราชการ ทุกสวน

ราชการถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกํากับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวน ราชการ 

ทังนีใหนาหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนีกําหนดเปนตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแต ละสวน

งานขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป 

การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดยีวกันน้นั โดยมีหนังสือส่งัการ ขอ 

ระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏบิัตใิหถูกตองอยแูลว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือกําหนดข้ึน 

เพ่ือนํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม โดยคํานึงถึงประโยชนขององคกร 

และทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคญั 

ดงันัน้ สวนราชการภายในองคการบรหิารสวนตําบลรอบเมืองไดกาํหนดกฎ หลกัเกณฑเปนแนว 

ทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

ใหพนกังานสวนตาํบลและพนักงานจางทุกคน ในสงักดัองคการบรหิารสวนตําบลรอบเมอืงแตงกาย 

ดวยความสุภาพ เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังนี้ 

1.1 วันจันทร แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 

1.2 วันอังคาร แตงกายดวยชุดสีชมพู 

1.3 วันพุธ แตงกายดวยชุดสีเหลืองลายดอกปป 

1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสีแสด 

1.5 วันศุกร แตงกายดวยชุดผาคราม 

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดวาดวยการลา 

2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

          (ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน) 

1. การแตงกาย
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2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535และแกไข

เพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 

1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทําการ

- กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ

- เสนอใบลา กอน/ในวันลา

- ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว)

- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรบัการตรวจจากแพทยก็ได 

2. การลาคลอดบุตร

- สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง

- ไมตองมีใบรับรองแพทย

- ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา

- สามารถลาวันท่ีคลอด/กอนวันท่ีคลอดก็ได

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันท่ีหยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร

3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร

- ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย

- ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ

- เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน

4. การลากิจสวนตัว

- ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ

- ปแรกท่ีเขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน

- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ

- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได

- หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได

5. การลาพักผอน

- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป)

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์
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- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 

- ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได

**หลักเกณฑการลาพักผอน**

มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ

การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทําการ ผู

ไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน ไมมี

สิทธิลาพักผอนในปงบประมานั้น 

ผูท่ีรับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอน

ในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทําการ 

ผูท่ีรับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอน

ในปปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทําการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน

- รับราชการไมนอยกวา 1 ป

- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน

- เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน

- หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันท่ีหยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เขารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเปนทหารกองประจําการ

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม. เขารับการเตรียมพล : เขารับการระดมพล

ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

- ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป

- พนทดลองงานแลว

- เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีให

ไดรับเงินเดือน)

- หลักสูตรท่ีไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไม 
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เกิน 1 ปการศึกษา 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง

- ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว

- กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย

กวา 1 ป

- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว

เปนเวลา ไมนอยกวาหนึ่งป

- ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาท่ี ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี

- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไมนอย

กวา 1 เทา)

หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก

ประเภทท่ี 1

- องคการฯ ซ่ึงไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันท่ีจะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป

- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย

ประเภทท่ี 2 

- นอกเหนือจากประเภทท่ี 1

10. การลาติดตามคูสมรส เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซ่ึงเปน ขาราชการ หรือพนักงาน

รัฐวิสาหกิจ 

- ลาไดไมเกิน 2 ป

- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป

- ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลาย

ครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรสกลับ

มาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก 

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการในหนาท่ี ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12

เดือน ขาราชการท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
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- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 

เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ 

หลักสูตรท่ีประสงคจะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน 

- ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน

- ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน

- ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน

- ระยะเวลาการจาง ตํ่ากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน ได

คาตอบแทน 

* การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควร

เปนอยางอ่ืน 

๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 

๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ ๗ เดือน 

ตอเนื่องไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ 

๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 

- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล

- ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน

หมายเหตุ 

*ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กําหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ

**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร

1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน

2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย)

3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล

4. ลาปวยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที

5. ขาราชการ , ลูกจางประจา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได60-120

วันทาการ 

6. ขาราชการ , ลูกจางประจา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน

7. ขาราชการ , ลูกจางประจา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมไดการ

พิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูใน

อํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
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9. ขาราชการฯ ท่ีไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือนมีสิทธิลากิจ

สวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

1. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน

1.1 เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง

1.2 พนักงานสวนตาํบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล จังหวัด 

ปราจีนบรุี ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชน 

       และผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 

(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่ง 

       ซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิด 

       ริเริ่มหรือไดรบัรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

(1.3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ีเสี่ยงตอ 

    ความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

(1.4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปน 

       พิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

(1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปนพิเศษและ 

       งานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี 

(1.7) มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

1.3 หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทางานสายเนือง ๆ ตามที่องคการบริหารสวนตําบล      รอบ

เมืองกําหนด คือ 

- การลาบอยครั้ง กําหนดใหพนักงานสวนตําบล ถาลาเกิน 10 ครั้งถือวาลาบอยครั้ง แตถาลาเกิน

จํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไมเกิน 30 วัน มีผลงานดีเดน ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ันเงินเดือนได 

- การมาทางานสายเนือง ๆ กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวามาทํางานสายเนือง ๆ

2. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่ง

2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่งและมีผล

การประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

2.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน 10 ครั้ง 30 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้ง

ท่ีกําหนด แตวันลาไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสองข้ันได 

2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจ

อนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

2.4 มาทํางานสายไมเกิน 5 ครัง้ 
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2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

3. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน

3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่งและมีผล

การประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

3.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันแลวตองไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดนและเปนท่ี

ยอมรับของเพ่ือนรวมงาน 

3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 ครั้งแตวันลาตองไมเกินตามระเบียบท่ีกาหนดไวและไดเสนอใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตาม ลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดควรเสนอใบลา

ลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

3.4 มาทํางานสายไมเกิน 10 ครั้ง 

3.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนดข้ึน 

3.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

4. คุณสมบัติของผูท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน

การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบลและ

พนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยใหหัวหนา

สวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนดรวมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได

ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 

ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตและการรักษารถยนตขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 

“รถยนตสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตท่ีจัดไวเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ และใหหมายรวมถึงรถยนตท่ีใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาท่ี

สวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ เชน รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนต 

บรรทุกน้ํา รถยนตบรรทุกอเนกประสงค และเครื่องจักรกลตาง ๆ 

“ผูมีอานาจสั่งอนุญาตใชรถ” หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากนายกองคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ 

“การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ” ใหใชเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมของ

องคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ ดังนี้ 

1. เพื่อกิจการงานขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง

2. เพื่อกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง

4. การกําหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง
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3. เพ่ือกิจการงานศูนย อปพร, กูชีพ กูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล ท่ีใชหรือสนับสนุน

งานและสงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กูชีพ กูภัย 

4. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามท่ีไดรับการ

รองขอ และไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

5. เพ่ือใชในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยูใน

ดุลพินิจของผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ ท้ังนี้ใหคํานึงถึงสถานการณคลังขององคการบริหารสวนตําบลในการ

เบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การซอมแซม การบํารุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 

6. เพ่ือใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล

กรอกสมบูรณ เชน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ํา รถกูชีพ ในเขตองคการบริหารสวนตําบลหรือนอกเขต

ตามท่ีไดรับการรองขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใชรถ 

หมายเหตุ 

ราชการ 

1.การรับผดิชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการ ใหมอบหมายเปนคําสัง่ของ

แตละสวน

2.การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ

บริหารราชการสวนตําบลกรอกสมบูรณ และหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตําบล

กรอกสมบูรณ ใหผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 

2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งท่ีมีการใชรถยนต  

(แบบ 4) โดยผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบันพรอม

รายงานพัสดุเพ่ือเสนอผูบริหารทราบภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 

2.3 สําหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ใหใชสําหรับการชวยเหลือผูปวยฉุกเฉินในเขต

พ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลเทานั้น และใหผูใชงานจัดทําการบันทึกการใชงานตามแบบท่ีกําหนด และรายงาน

ผลการดําเนินงานรายงานตองานพัสดุเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป 

2.4 การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับข่ี ยกเวนในขณะนั้นจําเปนตองใชรถและไมมี

พนักงานขับรถ หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการ

ปฏิบัติราชการ ยกเวนมีคําสั่งเปนการเฉพาะกิจ 

2.5 การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจะใชรถยนตเพ่ือติดตอ

ราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทําเปนหนังสือขอใชรถ และตอง

ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจสั่งใชกอนนํารถไปใชงาน 

2.6 หลังจากเสร็จสิ้นการใชรถเม่ือกลับเขามาแลว ใหนํากุญแจเก็บไวท่ีสถานท่ีเก็บ และสงเลข

ไมค ใหผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสําหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและพรอมท่ี

จะใชงานในครั้งตอไป 

2.7 ภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหารสวนตําบล

กรอกสมบูรณ ตองนําสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 
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3. การเก็บรักษาและดูแลซอมบํารุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตําบลกรอกรอบเมือง

3.1 ผรูับผิดชอบดแูลรถยนตตองทําความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยูเสมอ 

พรอมในการใชงานในครั้งตอไป 

3.2 ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผทีู่ไดรับมอบหมายตองทําความสะอาดรถยนตที่อยูในความ 

รับผิดชอบ อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

3.3 การบํารุงรักษายนต เชน การเติมหรือเปลี่ยนน้ํามันเครื่อง น้ํามันเบรก ไสกรองน้ํามันเครื่อง 

แบตเตอรี่ เปนตน ใหผรูับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสด ุเพื่อดําเนินการซอมบํารุงตามระยะการใชงาน 

รถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 

1. การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ

การบันทึกผานเว็บไซน สืออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ใหอยูใน 

ความรับผิดชอบของผูชวยเจาหนาทีบันทึกขอมูล โดยกาํหนดใหเจาหนาที่แตละสวนราชการสงมอบเอกสารที่จะ 

ดําเนินการใหเจาหนาทีผรัูบผิดชอบดําเนินการบันทึกผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย 3 วันทําการ เพือ่ 

เจาหนาที่จะไดดาเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 

2. การจัดเกบ็เอกสารดานงานสารบรรณ

2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง จัดสงคําส่ัง ประกาศ หนังสือ รา

ชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการดําเนินการเพือเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทําการ ทั้งนี้ 

ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานตาง ๆ ใหทุกสวนสงแฟมไวที่โตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่ท่ ี

ไดรับมอบหมาย นําแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน หากเกิด ขอผิดพลาด 

ใหทําเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไขและนําเสนอใหม 

2.3 ใหเจาหนาท่ีธุรการ หรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากเจาหนาท่ีธุรการเขาตรวจหนังสือสั่งการของ 

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญใหนําเรียนปลัดองคการ 

บริหารสวนตาํบลทราบ เพ่อืส่งัการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจําวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการ 

ปกครองทองถ่ิน แลวปริ้นขาวท่ีคิดวามีสวนสําคัญตอองคการบริหารสวนตําบลมาปดประกาศ 

2.4. ใหสวนราชการทุกสวนนําผลการปฏิบัตงิาน และผลการปฏิบัตติามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา 

รายงานตอท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเวนเดินทาง

ไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคําสั่งในการอนุญาตเดินทางไปราชการ 

5. การกําหนดการดานงานสารบรรณ การ

ประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
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2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบมาตรฐานกําหนด 

ตําแหนงของแตละบุคคล โดยคํานึงถึงความรทู่จีะไดรับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝกอบรมให 

ทราบภายหลังจากเดนิทางกลับพรอมทั้งทําแบบแสดงเจตจํานงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการหรือ 

หลักสูตรนั้นมีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผบูริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาท่ฝีายบุคคลเก็บรวบรวมเปน 

องคความรูตอไป 

2.7. ใหทุกสวนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดท่ีไดสั่งการลง 

ไป และใหปฏิบัตงิานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัตภิายในระยะเวลาท่กีาหนด หากไมไดกําหนดระยะเวลาไว ให 

ดําเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทําการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสําคัญ หากไมดําเนินการถือวามี 

ความผิดทางวินัย 

2.8 ใหทุกสวนราชการท่ีประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอ่ืน ๆ ภายในองคการบริหาร 

สวนตําบลกรอกสมบูรณ โดยใหสวนราชการท่ปีระสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั ้น ๆกอน 

ลวงหนา และสวนราชการท่ีใหขอมูลไดตองดําเนินการใหขอมูลใหชัดเจน ถูกตอง ตามหลักฐานที่อยูในความ 

รับผิดชอบ และใหแตละสวนราชการที่รับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลน้ัน ๆ เพ่ือ ประกอบในการ 

ดําเนินงานขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองดวยความรวดเร็ว และเรียบรอย เชน การตรวจสอบ เอก

สารดานการบริหารจัดการที่ดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆ เปนตน 

2.9 การจดัทําควบคมุภายในขององคการบรหิารสวนตําบลรอบเมอืง ใหกาํหนดสงภายในวนัที 1 

กันยายน ของทุกปใหสํานักปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ 

2.10 การจัดทําคําส่งัของสวนราชการตาง ๆ ท่เีก่ยีวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละบุคคลใน 

สังกัดของสวนราชการอื่นตองแจงใหบุคคลนัน้ ๆ ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วัน และหากมีการปรับปรุง 

คําสั่งหนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาท่ีในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพ่ือจะ

ได ดําเนนิการปรบัปรงุในคาํสั่งรวมขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง ตอไป 

2.11 การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ 

งาน/กิจกรรมตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมือง หนวยงานภายนอกอื่น ๆ ใหพนักงานสวน 

ตําบลและพนักงานจางทุกคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 

2.11. ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ พนักงานสวนตาํบล พนักงานจางครู ถือ 

ปฏิบัติตามคําสั่งทุกคําสั่งท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีตาง ๆ โดยเครงครัด 

3. การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย

3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารท่ีทาการองคการบริหารสวนตําบล 

รอบเมือง และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังหองนํา ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผมูาติดตอราชการ ให 

นกัการภารโรง, คนงานทั่วไป รับผิดชอบ ภายใตการกํากับดูแลของสานักปลัดเปนผูรับผิดชอบ 

3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหกองชางเปนผูกํากับดูและโดยให 

นักการภารโรง,คนงานทั่วไป หรือเจาหนาท่ีของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลกรอกสมบูรณ เปน 

ผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาท่ีของสวนอ่ืน ๆ เปนผูปฏิบัติงานตามท่ีหัวหนากองชางรองขอ 
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การวางแผนและงบประมาณ 

1. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและประมาณการ 

รายจายและใหกองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังใหเจาหนาท่ ี

งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป 

2. การโอน แกไข เปล่ยีนแปลงคําชี้แจงในงบประมาณรายจายประจําป ใหแตละสวนราชการตรวจสอบ 

งบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แกไข เปลี ่ยนแปลงคําชี ้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข 

เปลีย่นแปลงคําชี้แจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทําการ เพ่ือดําเนินการขอ 

อนุมัติจากผูบริหารหรือสภาทองถ่ิน 

3. การจัดทําแผนดําเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนดําเนินงานของแตละสวนราชการสงให 

นักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพ่ือดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององคการ 

บริหารสวนตาํบลกรอกสมบูรณใหแลวเสร็จภายในเดอืนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่นื 

ทราบโดยท่ัวไป 

4. การจัดทําแผนสามป ใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียดของแตละ 

สวนราชการ จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพือดําเนินการในการรวบรวมจัดทํา 

แผนพัฒนาสามปขององคการบริหารสวนตําบลรอบเมืองใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการ อื่น 

ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 

การจัดทําคําชี้แจงขอทักทวง หรือดานกฎหมายตาง ๆ ใหสวนราชการท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง

ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียดไดจึงสง

เอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในลําดับตอไป ท้ังนี้ การจะตองจัดสง

เอกสารตาง ๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา 3 

วันทําการ 

6. การกําหนดการดานการวางแผน

และงบประมาณ

7. การกําหนดการดําเนินงานดานกฎหมาย คดีความ
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การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 

- งานธุรการรับเรื่อง แจงรายละเอียดใหสํานักปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและรายงานผูบริหาร

ทราบภายใน 1 วันทาการ 

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัด และกองชางเขาดําเนินการตรวจสอบ และรายงาน

ผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทําการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 

- หากตองดําเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สํานักปลัดติดตามเอกสาร และ

รวบรวมสงใหงานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทําการ 

- หากตองดําเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดําเนินการติดตามเอกสารและรวบรวมสงให

งานพัสดุดําเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทําการ 

- แจงผลการดําเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทําการ

8. การรับเร่ืองราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน




