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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  เนื่องจากในปัจจุบัน
องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการ
ก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานใน
องค์กร  และการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  
การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับ
องค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน  การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  
จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนาค า  ดังนี้ 

1 . ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น              
4  งาน  ดังนี้ 

      1.1  งานบริหารท่ัวไป   
   1.2  งานบริหารงานบุคคล 
   1.3  งานป้องกันฯ 
   1.4  งานนโยบายและแผน 
   1.5  งานพัฒนาชุมชน 

 

2. กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงินและบัญช ี
   2.2  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
 

3. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  1  งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานก่อสร้าง 
4. กองการศึกษาฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2งาน  ดังนี้ 
   4.1  งานส่งเสริมการเกษตรฯ 
   4.2  งานวัฒนธรรมฯ 
 

(ที่มา) 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่าง

รวดเร็ว   
 

 
 
 
 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ  

พนักงานจ้างท่ัวไป  รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานใน
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ  มติ 
หลักเกณฑ์ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ท่ีมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและ
วิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุดกระบวนงานนั้น    
 
 
 
 

 

  

 

 

 (วตัถุประสงค์) 
 

 (ขอบเขต  ) 
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 ( ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ) 
 

 
 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อส่ัง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์
แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติ
โดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ท้ังนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือ
แนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ต่อไป 

  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือส่ัง
การ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึงประโยชน์
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ   

  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
   
 

 
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า แต่งกาย

ด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยก าหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยผ้าประจ าจังหวัดยโสธร ผ้าบั้งไฟ ตามหน่วยงานท่ีก าหนด 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดสุภาพตามหน่วยงานท่ีก าหนด 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือส่ังการ มติครม. ท่ีส่ังการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 
 
 

2.1 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  หมวดว่าด้วยการลา 

2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินป ีบ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

            และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 

1. การแต่งกาย  
 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3. การแต่งกาย  
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  
1. การลาปว่ย  ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

– กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- ลาต้ังแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปว่ยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นส้ินสุดและให้

นบัเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 

การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับ
การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึ ง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณนั้น 
  ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   
     ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว  
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี  
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
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- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
ระยะเวลาท่ี ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  

- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย
กว่า 1 เท่า)  

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ  
9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

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

ประเภทท่ี   2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1  
10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  
  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับค าส่ังให้ไปอีก  

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ีจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  

๑. ลาปว่ย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้

ค่าตอบแทน  
การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลา

จะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น  
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน  

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ  
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๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  
- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

 3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้               
60-120  วันท าการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกนิ  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้
การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่
ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ท่ีได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  
มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 
 
 

  
 

1.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนเงินเดือน 
  1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
นาค า 
  1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดยโสธร  ดังนี้ 
   1.2.1 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง 
ตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   1.2.2 การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ให้เล่ือนปีละสองครั้ง  ดังนี้ 
     (1) ครั้งท่ี 1 เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก 
โดยให้เล่ือนในวันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน 
        (2) ครั้งท่ี 2 เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง 
โดยให้เล่ือน ในวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถัดไป  
   1.2.3 การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานต าบลให้เล่ือนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับ
เงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังนั้น   
   1.2.4 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละ
ครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ (ข้อ 205) 

3. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

4. แต่งกาย 
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       (1) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของตนด้วยความสามารถ และ
ด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ  202   
แล้ว  เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น  

        (2) ในครึ่งปี ท่ีแล้วต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  หรือความผิดท่ีท าให้
เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 
         (3) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
         (4) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
         (5) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
ส่ีเดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
         (6)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการ การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
         (7) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
    (8) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องท่ีอันเป็นท่ีต้ังของ
แต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน   
         (9) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไม่เกิน
ยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึงวันลาตามข้อ (6) และ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 
                   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
                   (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
                   (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ            
หลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
                   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือ
ในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
                   (จ) ลาพักผ่อน 
                   (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
                   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
                   (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
                   (ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

     การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลา
ป่วยให้นับเฉพาะวันท าการ 
   1.2.5 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละ
ครั้งต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5  และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ  ดังต่อไปนี้ด้วย (ข้อ 206) 
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         (1) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ี และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่าง
ท่ีดีได้ 
         (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้าหรือ
ประดิษฐ์ส่ิงใดส่ิงหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม
หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือส่ิงประดิษฐ์นั้น 
         (3) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเส่ียงอันตรายมาก  หรือมี
การต่อสู้  เส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
         (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อ
ทางราชการเป็นพิเศษ  และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
         (5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก
เป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
         (6) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จ
เป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 
   1.2.6 การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานต าบลตามข้อ 5  และข้อ 6  ให้
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นน าผลการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีได้ด าเนินการตามข้อ 2 มาเป็นหลักใน
การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งท่ีหนึ่งและครั้งท่ีสอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา
ท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่นๆ ของผู้นั้นแล้ว
รายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือแต่ละระดับท่ีได้รับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 
   1.2.7 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้นับช่วงเวลาการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ  5 (9)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่  ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 
5 (5) หรือ (6) หรือ (7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
   ในกรณีท่ีพนักงานต าบลผู้ใดโอน เล่ือนต าแหน่ง ย้าย สับเปล่ียนหน้าท่ีไปช่วยราชการใน
หน่วยงานอื่น  ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าท่ีหรืองานพิเศษอื่นใดหรือลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศตามข้อ  5 (9) (ช)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุก
ต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 
   1.2.8  ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณารายงานผล จากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 7 ประกอบกับข้อ 11 ถ้าเห็นว่าพนักงานต าบลผู้ใด  อยู่ใน
หลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ  5  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ ให้เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น  ถ้าเห็นว่าพนักงานผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 6  ให้เล่ือนขั้น
เงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
   ในกรณีท่ีพนักงานต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีควรจะได้รับการ
เล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขึ้นให้ได้เพรามีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตาท่ีจะ
ใช้เล่ือนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการ
ปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินท่ีจะใช้
เล่ือนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าส่ังให้เล่ือนขั้นเงินเดือนรวมท้ังปีของ
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ข้าราชการผู้นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ ท้ังนี้  ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการท่ีครองต าแหน่งอยู่ 
ณ วันท่ี 1 มีนาคม    
  1.2.9 การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งในครึ่งปีท่ีแล้วมา          
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพตามข้อ 5 (9) (ฌ) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาส่ังเล่ือนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ท้ังนี้ ให้มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  1.2.10 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน                                                              
พนักงานส่วนต าบล เพื่อท าหน้าท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วน
ต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมี
สถานศึกษาในสังกัดให้แต่งต้ังผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลท่ีรับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 

1.2.11 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งต้ั ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการ
ไม่พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้ 

1.2.12 ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือความผิดท่ีท าให้เส่ือมเสีย
เกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และ
เป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุท่ีถูกลงโทษทาง
วินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท า
ความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

1.2.13 ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแล้วมีผลท าให้การ
เล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด
ไว้ในประกาศก าหนดนี้ 

1.2.14 ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้น
จะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันท่ี 
30 กันยายน ของปีท่ีจะพ้นจากราชการ 

1.2.15 ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้น
ถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันท่ี 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังเล่ือนขั้น
เงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันท่ีผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

1.2.16 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตาม
ข้อ 5 เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสาย ตามท่ีก าหนด หรือเหตุจ าเป็น
นอกจากกรณีดังกล่าว แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษท่ีต้องเล่ือนขั้น
เงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน าเสนอ ก.อบต.จังหวัด  พร้อมด้วยเหตุผล 
เพื่อพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบด้วย จึงจะส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนได้ให้ใช้ 

 
 



~ ๑๒ ~ 

     1.3  หลักเกณฑ์ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

1. การลาหยุดราชการ 
1) การลาป่วย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย

เสนอในวันท่ีลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยตั้งแต่ ๓ วันท าการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการลาด้วย 

2) การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต    
โดยเสนอก่อนล่วงหน้าเพื่อขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่
สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาช้ันต้นทราบเหตุผลความจ าเป็นก่อน
หยุดราชการ และให้จัดส่งใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

3) การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต       
โดยเสนอล่วงหน้า ๓ วันท าการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

4) กรณีการลาหยุดประเภทอื่น ๆ ท่ีมิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามหมวด 
๑๒ ส่วนท่ี ๕ การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง
ปัจจุบัน และหมวด ๑๐ การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันท่ี  ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึง
ปัจจุบัน อย่างเคร่งครัด 

2. การมาปฏิบัติราชการ 
1) การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจ าเป็นท่ีไม่สามารถมาลง

เวลาปฏิบัติราชการเวลาเข้า – ออก ตามเวลาท่ีทางราชการก าหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาช้ันต้นได้
ทราบเป็นการเบ้ืองต้น 

2) การขออนุญาตออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อท าธุระส่วนตัว ให้ลง
สมุดขออนุญาตและผู้บังคับบัญชาอนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้ 

3) การมาปฏิบั ติงานต้องปฏิบั ติงานตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า               
ท่ี 118/2558 ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2558 และแก้ไขเพิ่มเติม และตามสัญญาจ้างของพนักงานจ้างแต่ละ
ต าแหน่ง และตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

4) การมาปฏิบัติงานต้องรายงานผลการปฏิบัติงานลงในสมุดการปฏิบัติงาน และรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับในวันสุดท้ายของสัปดาห์ (พนักงานจ้าง) 

5) การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ในครึ่งปีท่ีแล้วมา
ต้องลาพักผ่อนหรือลากิจ ไม่เกิน 6 ครั้ง และมาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 

6) การพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ท้ังปีต้องไม่ลาพักผ่อนหรือลากิจ  
เกิน 6 ครั้ง และมาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 

 
 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ให้อยูใ่น 

ความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารท่ีจะด าเนินการ
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท าการ  เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะ
ได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า จัดส่งค าส่ัง ประกาศ  หนังสือ

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จส้ินการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ท้ังนี้ให้
เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการ หรือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  2.3 ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจ
หนังสือส่ังการของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดยโสธรทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมี
หนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพื่อส่ังการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าว
ประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบลมาปิดประกาศ 

2.4. ให้ ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบั ติงาน และผลการปฏิบั ติตามข้อ ส่ังการของ
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อท่ีประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าส่ังในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมท้ังท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการ
หรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็น
องค์ความรู้ต่อไป 
  2.7 ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดท่ีได้
ส่ังการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  หากไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่
ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
  2.8 ให้ทุกส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อน
ล่วงหน้า และส่วนราชการท่ีให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการท่ีรับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อ ประกอบในการ

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ 

 
 



~ ๑๔ ~ 

ด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค าด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้าน
การบริหารจัดการท่ีดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ให้ก าหนดส่งภายใน
ก าหนดให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  2.10  การจัดท าค าส่ังของส่วนราชการต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงค าส่ังหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้
ด าเนินการปรับปรุงในค าส่ังรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลบางวันต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ให้พนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง ถือปฏบิัติตามค าส่ังทุกค าส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคาร และบริเวณภายนอกอาคารท่ีท าการ

องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า และอาคารทุกอาคาร รวมท้ังห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานท่ีให้บริการผู้มาติดต่อ
ราชการ ให้นักการ, คนงานท่ัวไป รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียด
ได้จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป  ท้ังนี้  การจะต้อง
จัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อย
กว่า  3  วันท าการ 
 
 
 
 
1.  หลักทั่วไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเร่ืองราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

การด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในระดับต าบลได้น าแนวทางการด าเนินการ
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 และประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 
 

7.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 
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1.1 ลักษณะของเร่ืองราวร้องเรียน 

(1) เป็นเรื่องท่ีมี ผู้ร้องได้รับความเดือนร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือ
เสียหายโดยมิอาจหลีกเล่ียงได้ 

(2) ความเดือนร้อนหรือเสียหาย เกิดจากเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า
ละเลยต่อหน้าท่ี ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระท าการ
นอกเหนืออ านาจหน้าท่ี หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท าการไม่ถูกต้องตามขั้นตอน หรือวิธีการอันเป็น
สาระส าคัญท่ีก าหนดไว้ส าหรับการนั้น กระท าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1.2 ลักษณะของเร่ืองราวร้องทุกข์ 
(1) เป็นเรื่องผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย

โดยมิอาจหลีกเล่ียงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องขอเพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลนา
ค าแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องท่ีส่วน
ราชการอื่นขอให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาค าด าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ านาจหน้าท่ี หรือสามารถประสานให้
หน่วยงานท่ีมีอ านาจหน้าท่ีโดยตรงด าเนินการต่อไปได้ 

 
2. ขั้นตอนการด าเนินการรับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 

2.1 การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
2.1.1 กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยวาจา 

1) บันทึกข้อมูลตามค าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอม       
ลงลายมือช่ือ มิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อม
บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค าร้อง เว้นแต่กรณี ท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า 
เห็นสมควรเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค าร้องนั้นไว้
พิจารณาก็ได้ 

2.1.2 กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี้ 
1) มีช่ือและท่ีอยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริง พฤติการณ์อันเกี่ยวกับเรื่องนั้น

ตามสมควร 
3) ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
4) มีลายมือช่ือของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์แทนผู้อื่นต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 

2.2 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่อง
ตามแบบท่ีก าหนดแล้ว เสนอเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค าพิจารณา 

2.3 เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง แจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบภายใน 11 วันท าการนับแต่วัน
ได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจส่งหนังสือให้ผู้ร้องลงช่ือรับทราบโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์
ตอบรับลงทะเบียน 
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 2.4 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค าวินิจฉัยว่าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีได้รับเป็นเรื่องท่ีอยู่ใน
อ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาค า หรือเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียดขั้นตอน 
วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ  ถ้าเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล
นาค า ให้พิจารณามอบหมายหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ หรือคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังขึ้น     ไป
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา  หากเป็นเรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีให้ส่ง
เรื่องนั้นไปศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด หรือส่วนราชการเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไป 
และแจ้งผู้ร้องทราบด้วย โดยให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานติดตามผลการแก้ไขปัญหา  หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกินศักยภาพ
ขององค์การบริหารบริหารส่วนต าบลนาค า ให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีเห็นว่ามีศักยภาพ 
หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อหามาตรการและแนวทางการด าเนินการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  หรือหากเป็นเรื่องท่ีมี
ระเบียบกฎหมายก าหนดรายละเอียด ขั้นตอน วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  ก็ให้แจ้ง    
ผู้ร้องทราบถึงแนวทางการด าเนินการตามท่ีระเบียบกฎหมายนั้นๆก าหนดไว้  
 
3. วิธีด าเนินการแก้ไขปัญหาเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

3.1 การพิจารณารับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
3.1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค าอาจใช้ดุลยพินิจส่ังการด้วยตนเอง หรือมอบหมายปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบลนาค าเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ท่ีได้รับเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ี
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรืออยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการอื่น หรือเป็นเรื่องท่ีมีระเบียบ
กฎหมายก าหนดขั้นตอนวิธีการด าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะด าเนินการเรื่องนั้นอย่างไร 

3.1.2 แนวทางท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค าจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องเรียน/          ร้อง
ทุกข์ ได้แก่ 

1) เป็นเรื่องท่ีไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
2) เป็นเรื่องท่ีแอบอ้างช่ือผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องท่ีร้องเรียน

ร้องทุกข์ 
3) เป็นเรื่องท่ีมีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง 
4) เรื่องท่ีมีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ท่ีศาล หรือศาลมีค าพิพากษาหรือค าส่ังเด็ดขาดแล้ว 
5) เรื่องท่ีคณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว 
6) เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะ

แล้ว 
3.2. การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของ

องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า) 
3.2.1 ให้เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย  หรือคณะกรรมการท่ีแต่งต้ังขึ้น 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั้น ท้ังพยานเอกสาร 
พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานท่ีจริง ถ้าจ าเป็นเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์นั้นอย่างชัดเจน เพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค าพิจารณาวินิจฉัยต่อไป 
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3.2.2 การด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือคู่กรณีได้รับทราบ
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมท้ังเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ 
ก่อนท่ีจะมีค าวินิจฉัยหรือส่ังการเกี่ยวกับเรื่องนั้น โดยเฉพาะเรื่องท่ีต้องใช้กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพื่อมี
ค าส่ังทางปกครอง รวมทั้งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนท่ีเกี่ยวข้องด้วย 

3.2.3 การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค าพิจารณา
ข้อเท็จจริงท่ีตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง     โดยให้
สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

3.2.4 ค าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาค า      ควร
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ ข้อกฎหมายท่ีอ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้
ดุลยพินิจ 

3.2.5 ให้แจ้งผลการด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบภายใน 7 วันท าการ       
นับแต่วันท่ีได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ 

4. ระยะเวลาด าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
4.1 เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารต าบลนาค า ให้ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

วินิจฉัยส่ังการเพื่อการแก้ไขปัญหาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน 11 วันท าการนับแต่วันได้รับเรื่อง 
4.2 เรื่องท่ีไม่อยู่ในอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้ส่งเรื่องนั้นไปศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ 

ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด หรือส่วนราชการเกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นด าเนินการต่อไป และแจ้งผู้ร้องทราบภายใน 7 วันท า
การนับแต่วันได้รับเรื่อง หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกินศักยภาพขององค์การบริหารบริหารส่วนต าบลนาค า ให้ประสานไป
ยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีเห็นว่ามีศักยภาพหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องเพื่อหามาตรการและแนวทางการ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาร่วมกัน ท้ังนี้ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วน
จังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 
 
 
 
 

ให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างในสังกัด  องค์การบริหารส่วนต าบลนาค า  ถือปฏิบัติตาม
แนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อ านวยการกอง  ของแต่ละหน่วยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  ก ากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับนี้  และ
ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น  

 
 
 

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 



~ ๑๘ ~ 

 
 
   

 
 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล   

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์การรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 
6. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 
7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541  

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 และ 3) พ.ศ. 2543 
8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2558 
9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2547 
10. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535  

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 9)  พ.ศ. 2553 
11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535  และแก้ไขเพิ่มเติม  
12. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ( บรรณานุกรม ) 
 


