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คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติราชการสำนักปลัดเทศบาลฉบับน้ี เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซ่ึงเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์
ได้จัดทำข้ึน เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและนำไปปฏิบัติ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของสำนัก
ปลัดเทศบาล   
 คู่มือการปฏิบัติราชการสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ได้แสดงให้เห็นถึงข้ันตอน
ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้างให้บรรลุตามข้อกำหนดท่ีสำคัญ ซ่ึงตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างย่ิงว่าพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้างผู้รับผิดชอบ จะได้นำคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีได้กำหนดไว้ 
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บทนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานสำนักปลัดเทศบาล 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ เน่ืองจากใน
ปัจจุบันเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน การอยู่
ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสำคัญท่ีจะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี ดังน้ันเพ่ือเป็น
เครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ เป็นไปด้วยความมีระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกันและเป็นเครื่องมือในการกำกับพฤติกรรม การอยู่รวมกัน
ของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน การให้ความดี 
ความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซ่ือสัตย์ สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร 
และการสร้างขวัญและกำลังให้แก่พนักงาน เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน การปลูก
จิตสำนึกในการรักองค์กร เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ตามลักษณะ
งานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ดังน้ี 
 ๑. สำนักปลัดเทศบาล มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น ๗ งาน ดังน้ี 
     ๑.๑ งานบริหารท่ัวไป 
       ๑.๒ งานทะเบียนราษฎร 
     ๑.๓ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
     ๑.๔ งานพัฒนาชุมชน 
     ๑.๕ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     ๑.๖ งานประชาสัมพันธ์ 
     ๑.๗ งานการเจ้าหน้าท่ี 
 
วัตถุประสงค์ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง  
๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เม่ือใด กับใคร  
๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
๕. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน  
๖. เป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในองค์กร  
๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
๘. เป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
๙. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่บุคลากรในองค์กร  
๑๐. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

 
 



2 
ขอบเขต 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง รวมไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คำสั่งเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
ท่ีมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมต้ังแต่ข้ันตอนเริ่มต้น
จนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน 

 
ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไป
ถึงผู้บังคับบัญชาท่ีดูแลและควบคุมงานน้ัน ๆ งานท่ีเก่ียวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงาน
ตาม โครงสร้างของส่วนราชการ ดังน้ี 
 

โครงสร้างของสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
 
 
 
 

                     
    
    

- เจ้าพนักงานธุรการ (ชง.)  
 
       
 
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชก.) 
 
 
 

- นักพัฒนาชุมชน (ปก.) 
 

 
 
 

- นักทรัพยากรบุคคล (ชก.) 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

งานบริหารท่ัวไป 

งานทะเบียนราษฎร 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

งานพัฒนาชุมชน 



3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของ
เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่ง
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็น
หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ 
ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ท้ังน้ีให้นำ
หลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ี กำหนดเป็นตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของ
เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ต่อไป การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกันน้ัน โดยมีหนังสือ สั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย กำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สำหรับการ
กำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือกำหนดข้ึน เพ่ือนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความ
ยุติธรรม โดยคำนึงถึงประโยชน์ ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ ดังน้ัน ส่วน
ราชการภายในเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ได้กำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังน้ี 
 ๑. การแต่งกาย 

ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ แต่งกาย
ด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยกำหนดดังน้ี  

   ๑.๑ วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  
   ๑.๒ วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย  
   ๑.๓ วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสีเขียวหรือชุดสุภาพ 
   ๑.๔ วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสีแสดหรือชุดสุภาพ 
   ๑.๕ วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสีผ้าหรือชุดสุภาพ  

หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรี ท่ีสั่งการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติตามน้ัน 
 ๒. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ๒.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา  
    ๒.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ 
    ๒.๓ พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี ๕) 
การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ  
๑. การลาป่วย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันทำการ  
    - กรณีจำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันทำการ  
    - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
    - ลาต้ังแต่ ๓ วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว)  
    - แม้ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  
๒. การลาคลอดบุตร  
    - สามารถลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง  
    - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
    - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
    - สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้  
    - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
    - การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอ่ืนซ่ึงยังไม่ครบ ให้ถือว่าลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้ 

นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร  
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๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
    - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
    - ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ  
    - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐ วัน  
๔. การลากิจส่วนตัว  
    - ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันทำการ  
    - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑ค วัน  
    - ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ  
    - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
    - หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
๕. การลาพักผ่อน  
    - สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันทำการ  
    - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันทำการ  
    - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ (รับราชการ ๑๐ ปีข้ึนไป)  
    - ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
    - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
    - ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน  
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้ ๑๐ วันทำการ การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ มีสิทธิลาพักผ่อน

ในปีหน่ึงได้ ๑๐ วันทำการ ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง ๖ 
เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ น้ัน ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลา
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมา ๑๐ ปีข้ึน
ไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

๖. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน  
    - ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน  
    - รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
    - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  
    - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน  
    - เสร็จแลว้ รายงานตัวภายใน ๕ วัน  
    - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  
๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง

ประจำการ  
    - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
    - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 
๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
    - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี  
    - พ้นทดลองงานแล้ว  
    - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
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   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับ

เงินเดือน)  
   - หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
      - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี  
      - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี  
  หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน 

๑ ปีการศึกษา  
  - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดตำแหน่ง  
  - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว  
  - กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

๑ ปี  
  - ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลาไม่น้อยกว่าหน่ึงปี  
  - ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาท่ี 

ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
  - ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 

๑ เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบ้ียปรบั 
๙. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี ๒ ประเภท ได้แก่       

    ประเภทท่ี ๑  
    - องค์การฯ ซ่ึงไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
    - รฐับาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
    - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
    - ส่งเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  
    ประเภทท่ี ๒  
    - นอกเหนือจากประเภทท่ี ๑ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงเป็นข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

    - ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี  
    - ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี  
    - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลายครั้ง

ก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกันครบกำหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส กลับมาแล้ว
และได้รับคำสั่งให้ไปอีก 

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ีจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

    - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ 
เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน  

    - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกำหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ 
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง  
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่าตอบแทน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  
    - ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน  
    - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อม

ใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรก ทำงานไม่ครบ ๗ เดือน 

ต่อเน่ืองได้อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  
    - อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี  
    - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  
**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ีกำหนดน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ**  
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งงานการ

เจ้าหน้าท่ี**  
๑. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน  
๒. ลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  
๓. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล  
๔. ลาป่วยเม่ือมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที  
๕. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงได้  

๖๐-๑๒๐ วันทำการ  
๖. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึงไม่เกิน ๔๕ วัน  
๗. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน ๑๐ ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ใน

อำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
๘. พนักงานเทศบาล ท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มี

สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ือง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 
 ๓. การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

    ๑. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือน  
        ๑.๑ เป็นพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่า

โบสถ์  
        ๑.๒ พนักงานเทศบาล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ชัยนาท ดังน้ี  
             (๑.๑) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด

ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างท่ีดีได้  
             (๑.๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด

สิ่งหน่ึงซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรอง ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน  
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           (๑.๓) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ท่ี 

เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  
           (๑.๔) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ

เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย  
           (๑.๕) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากเป็น พิเศษ

และงานน้ันได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  
           (๑.๖) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนสำเร็จเป็นผลดี    
           (๑.๗) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  
     ๑.๓ หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามท่ีเทศบาลตำบลสามง่ามท่า

โบสถ์กำหนด คือ การลาบ่อยครั้ง กำหนดให้พนักงานเทศบาล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกิน 
จำนวนครั้งท่ีกำหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ การมา
ทำงานสายเนือง ๆ กำหนดให้พนักงานเทศบาลสายเกิน ๑๐ ครั้ง ถือว่ามาทำงานสายเนือง ๆ  

๒. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันครึ่ง  
    ๒.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและมี

ผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี  
    ๒.๒ มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน ๑๐ ครั้ง ๓๐ วัน แต่สำหรับพนักงานเทศบาลท่ีลาเกิน

จำนวนครั้งท่ีกำหนด แต่วันลาไม่เกิน ๓๐ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผัน ให้เลื่อนสอง
ข้ันได้  

    ๒.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๖ ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงผู้มี
อำนาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย ๓ วัน 
              ๒.๔ มาทำงานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง  
              ๒.๕ ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานกำหนดข้ึน  
              ๒.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

๓. คุณสมบัติของผู้ท่ีจำได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน  
    ๓.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่งและ

มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  
    ๓.๓ มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงาน ดีเด่นและเป็น

ท่ียอมรับของเพ่ือนร่วมงาน  
    ๓.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๔ ครั้งแต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบท่ีกำหนดไว้ และได้เสนอ

ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอ
ใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย ๓ วัน  

    ๓.๔ มาทำงานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง  
    ๓.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานกำหนดข้ึน  
    ๓.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  
๔. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน  
    การกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง

และพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกำหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสำเร็จของงาน โดยให้ 
หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกำหนดร่วมกันกับพนักงานท่ีสังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานการ
เจ้าหน้าท่ี ได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
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 ๔. การกำหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓  

“รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ท่ีจัดไว้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
เทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ และให้หมายรวมถึงรถยนต์ท่ีใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าท่ีส่วน
ราชการของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ รถยนต์
บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

“ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกเทศมนตรีตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายจากนายกเทศมนตรีตำบลสามง่ามท่าโบสถ์  

“การใช้รถยนต์ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของเทศบาล
ตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ดังน้ี  

    ๑. เพ่ือกิจการงานของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
    ๒. เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
    ๓. เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ท่ีใช้หรือ 

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย  
    ๔. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามท่ีได้รับการร้องขอ 

และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ  
    ๕. เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ใน

ดุลพินิจของผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ ท้ังน้ีให้คำนึงถึงสถานะการคลังของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ใน 
การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบำรุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค  

    ๖. เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ รถกู้ชีพ ในเขตเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์หรือนอกเขตตามท่ีได้รับ
การร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

๑. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นคำสั่งของแต่ละส่วน
ราชการ โดยให้กำหนดดังน้ี  

รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข ๗๖๕๑ เป็นหน้าท่ีของ พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กฉ ๗๗๑ เป็นหน้าท่ีของ พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล  
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน น ๑๐๘๑ เป็นหน้าท่ีของ พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้ดูแล   
รถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บง ๗๑๖๗ เป็นหน้าท่ีของพนักงานขับรถน้ำ เป็นผู้ดูแล 
รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน น ๒๐๔๘ เป็นหน้าท่ีของพนักงานขับรถดับเพลิง เป็นผู้ดูแล 
๒. การขออนุญาตใช้รถยนต์ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์  
   ๒.๑ การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของเทศบาล

ตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้ผู้ใช้งาน
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓)  

   ๒.๒ ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช้ รถยนต์ (แบบ 
๔) โดยผู้ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อม
รายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป  

   ๒.๓ การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี ยกเว้นในขณะน้ันจำเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน 
การปฏิบัติราชการ ยกเว้นมีคำสั่งเป็นการเฉพาะ  
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   ๒.๔ การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ ติดต่อ

ราชการหรือกิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทำเป็นหนังสือขอใช้รถ และ 
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจสั่งใช้ก่อนนำรถไปใช้งาน  

   ๒.๕ หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเม่ือกลับเข้ามาแล้ว ให้นำกุญแจเก็บไว้ท่ีสถานท่ีเก็บ และส่งเลข
ไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสำหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อม
ท่ีจะใช้งานในครั้งต่อไป 

      ๒.๖ ภายในวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่า
โบสถ์ ต้องนำส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป   

๓. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข ๗๖๕๑ เป็นหน้าท่ีของ เจ้าพนักงานธุรการ สำนัก

ปลัดเทศบาล/พนักงานขับรถยนต์ 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กฉ ๗๗๑ เป็นหน้าท่ีของ เจ้าพนักงานธุรการ สำนัก

ปลัดเทศบาล/พนักงานขับรถยนต์ 
รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน น ๑๐๘๑ เป็นหน้าท่ีของ เจ้าพนักงานธุรการ สำนัก

ปลัดเทศบาล/พนักงานขับรถยนต์ 
รถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บง ๗๑๖๗ เป็นหน้าท่ีของพนักงานขับรถน้ำ  
รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน น ๒๐๔๘ เป็นหน้าท่ีของพนักงานขับรถดับเพลิง  

    ๓.๑ ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทำความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ
พร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป  

    ๓.๒ ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายต้องทำความสะอาดรถยนต์ท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง  

    ๓.๓ การบำรุงรักษารถยนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง น้ำมันเบรก ไส้กรอง แบตเตอรี่ 
เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการซ่อมบำรุงตามระยะ การใช้งานรถยนต์และ
ขออนุมัติผู้บริหาร 
 ๕. การกำหนดหลักเกณฑ์งานด้านสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ การเข้ารับการฝึกอบรมและงาน
อ่ืน ๆ  

๑. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ  
การบันทึกผ่านเว็บไซน์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ โดยกำหนดให้เจ้าหน้าท่ีแต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารท่ีจะ ดำเนินการให้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย ๓ วันทำการ เพ่ือเจ้าหน้าท่ีจะ
ได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  

๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
    ๒.๑ ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ จัดส่งคำสั่ง ประกาศ หนังสือ 

ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย ๓ วันทำการ ท้ังน้ี 
ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

    ๒.๒ การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ท่ีโต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย นำาแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน หาก
เกิดข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  
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    ๒.๓ ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจ

หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญให้นำ
เรียนปลัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์หรือรักษาการปลัดเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ เพ่ือสั่งการต่อไป 
และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจำวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน แล้วปริ้นข่าวท่ีคิดว่ามี
ส่วนสำคัญต่อเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ มาปิดประกาศ  

    ๒.๔ ให้ส่วนราชการทุกส่วนนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อท่ีประชุมประจำเดือนทุกเดือน  

    ๒.๕ การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น
เดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป 
ราชการ  

    ๒.๖ การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคำนึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผล การ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับ หากโครงการหรือหลักสูตรน้ันมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้
ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป  

    ๒.๗ ให้ทุกส่วนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดท่ีได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมท้ังรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกำหนด หากไม่ได้กำหนด 
ระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันทำการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสำคัญ หากไม่
ดำเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย  

    ๒.๘ ให้ทุกส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน เทศบาล
ตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการน้ัน ๆ ก่อน
ล่วงหน้า และส่วนราชการท่ีให้ข้อมูลได้ต้องดำเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานท่ีอยู่ในความ 
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการท่ีรับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลน้ัน ๆ เพ่ือประกอบในการ
ดำเนินงานของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสาร 
ด้านการบริหารจัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น  

    ๒.๙ การจัดทำควบคุมภายในของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้กำหนดส่งภายใน วันท่ี ๑
กันยายน ของทุกปีให้สำนักปลัดเทศบาล ได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ี 
เก่ียวข้องทราบ  

    ๒.๑๐ การจัดทำคำสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคล
ในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลน้ัน ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน และหากมีการ
ปรับปรุงคำสั่งหน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะ
ได้ดำเนินการปรับปรุงในคำสั่งรวมของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ต่อไป  

    ๒.๑๑ การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ 
ราชวงศ์ งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ ให้พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ  

    ๒.๑๒ ให้บุคลากรของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งท่ีได้รับ
มอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด 

๓. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
    ๓.๑ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ และ

อาคารทุกอาคาร รวมท้ังห้องน้ำ ตลอดจนการจัดสถานท่ีให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้ผู้มีหน้าท่ีทำความ
สะอาด รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดูแลของหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  
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     ๓.๒ การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้ผู้มีหน้าท่ีทำความสะอาด

เป็นผู้กำกับดูแล  
 ๖. การกำหนดงานด้านการวางแผนและงบประมาณ 

    ๑. การวางแผนและงบประมาณ  
       ๑.๑ การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดทำประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้ 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  

       ๑.๒ การโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละส่วนราชการ 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เพ่ือ
ดำเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์  

       ๑.๓ การจัดทำแผนการดำเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนการดำเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภาย ๕ วัน หลังจากท่ีเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ประกาศใช้
เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนการดำเนินงานของเทศบาลตำบลสามง่าม
ท่าโบสถ์ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่ประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ
ประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอ่ืนทราบโดยท่ัวไป  

       ๑.๔ การจัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ิน ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อม
รายละเอียด ของแต่ละส่วนราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตามท่ีกำหนด เพ่ือดำเนินการใน
การรวบรวม จัดทำแผนพัฒนาท้องถ่ินของเทศบาลตำบลสามง่ามท่าโบสถ์ ให้แล้วเสร็จ พร้อมประชาสัมพันธ์ให้
ส่วนราชการอ่ืน ๆ ทราบต่อไป 

๗. การกำหนดงานด้านกฎหมาย คดีความ 
การจัดทำคำชี้แจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง

ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองต้นก่อน หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้จึง
ส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ น้ันให้แก่สำนักปลัดเทศบาลเพ่ือพิจารณาในลำดับต่อไป ท้ังน้ีการจัดส่งเอกสาร 
ต่าง ๆ เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่สำนักปลัดเทศบาลตรวจสอบไม่น้อย กว่า ๓ วันทำ
การ 
 ๘. การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้  
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สำนักปลัดเทศบาลทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหาร

ทราบภายใน ๑ วันทำการ  
- หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ดำเนินการตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน ๓ วันทำ

การนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว  
- หากต้องดำเนินการเร่งด่วน ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่งให้งานพัสดุ  

กองคลัง ดำเนินการตามระเบียบภายใน ๓ วันทำการ  
- หากต้องดำเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดำเนินการติดตามเอกสาร และรวบรวมส่ง

ให้งานพัสดุ กองคลัง ดำเนินการตามระเบียบภายใน ๕ วันทำการ  
- แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทราบภายใน ๑ วันทำการ 
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 ๙. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 

๑.๑ จัดทำโครงการตามเทศบัญญัติ  
      - กรณีจัดทำโครงการให้ส่งบันทึกดำเนินการให้กองคลังภายใน ๑๐ วันทำการ  
      - เอกสารท่ีต้องแนบ ประกอบด้วย 
   - โครงการ  

- บันทึกจัดหาพัสดุ  
- ระเบียบหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้อง  
- พัสดุดำเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ  

- ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารท่ีเก่ียวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลัง
เสร็จสิ้นโครงการภายใน ๕ วนัทำการ  

- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับถัดจากวันรับฎีกา  
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน หลังตรวจสอบแล้ว

ครบถ้วนถูกต้อง  
๑.๒ การยืมเงินตามโครงการ  
     - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลัง ก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ 

นอกจากกรณีเร่งด่วน  
     - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวนัท่ีได้รับเงิน  
     - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันรับฎีกาหรือ

เร็วกว่าน้ีก่อนดำเนินโครงการ  
     - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืม  
     - ส่งเอกสารตามรายการดังน้ี  

- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

๑.๓ การเบิกค่าวิทยากร  
     - หนังสือเชิญวิทยากร  
     - หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
     - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
     - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
     - ใบเสร็จรับเงิน  
     - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
     - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
๑.๔ การเบิกเงินรางวัล  
     - ใบสำคัญรับเงิน  
     - ผลการแข่งขัน  
     - รายชื่อนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล  
     - ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
    - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
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๑.๕ การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
     - จัดทำบันทึกยืมเงิน  
     - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทำการ นอกจาก

กรณีเร่งด่วน  
     - จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวนัท่ีกลับมาถึง  
     - กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับจากวันรับฎีกา  
     - ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
     - จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
     - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
     - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  
๑.๖ การงานโครงการก่อสร้าง  
     - งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
     - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
     - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  
     - พัสดุดำเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน ๕ วันทำการ 
     - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุ  
     - พัสดุรายงานขอซ้ือจ้างภายใน ๑๐ วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคากลางเสร็จสิ้น  
     - พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ ๑๐ วันทำการ  
     - คณะกรรมการเปิดซอง ๑ วัน  
     - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา  
     - พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน ๓ วัน  
     - นายกอนุมัติ  
     - ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทำสัญญาภายใน ๗ วัน  
     - พัสดุจัดทำสัญญาจ้าง  
     - พัสดุส่งสำเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดำเนินการ  
     - ผู้รับจ้างส่งมอบงาน  
     - กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และเสนอให้

ผู้บริหารทราบทุกวันทำการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป  
     - กองช่างจัดทำบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้ พัสดุภายใน ๓ วัน

นับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา  
     - พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน ๓ วันนับจากท่ีนายกเทศมนตรีทราบ  
     - คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ  
     - พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ  
     - รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฎีกาและจัดส่ง

เอกสารให้กองคลังภายใน ๑ วันทำการ  
     - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน  
     - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย ภายใน ๓ วัน หลังตรวจ

รับเอกสารถูกต้อง  
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๑.๗ การจ่ายขาดเงินสะสม  
     - เม่ือสภาเทศบาลมีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นำเอกสารท้ังหมดพร้อมระเบียบวาระ

การประชุมสภาเทศบาลให้แก่งานพัสดุ  
     - พัสดุดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   
๑.๘ การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน  
    - ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน ๓๐ วัน  
    - กองคลังจัดทำรายงานตามแบบท่ีกำหนดรายงานให้ สตง. ภายในกำหนด  
    - ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


