
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
Bandang.go.th

คู่มือการปฏิบัติราชการ
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ทีม่าและความส าคัญ

การจดัท าคู่มือการปฏิบติัราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง เน่ืองจากในปัจจุบนัองคก์าร
บริหารส่วนต าบลบา้นแดง มีภภารกิจท่ีตอ้งรับผิดชอบมากข้ึน มีบุคลากรเพิ่มข้ึน การอยูร่่วมกนัของบุคลากร
ในองคก์รเป็นส่วนส าคญัท่ีจะท าใหอ้งคก์รเจริญกา้วหนา้ไปทางท่ีดีข้ึน ด างนั้นเพื่อเป็นเคร่ืองมือในการก ากบั
การปฏิบัติงานส่วนราชการขององค์กร เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผูป้ฏิบติังานได้ทราบ เข้าใจในการ
ปฏิบติังาน ขั้นตอนการปฏิบติังานท่ีถูกตอ้งให้สอดคลอ้งกบันโยบาย วิสัยทศัน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กรในทิศทางเดียวกนั และเป้นคร่ืองมือในการก าพฤติกรรม การอยู่รวมกนัของบุคลากรในองค์กรได ้     
เป็นแบบเดียวกน อีกทั้งยงัเป็นตวัช้ีวดัประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบติังานของพนักงานใน
องค์กร และการพิจารณาเ ล่ือนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม                    
การรับผดิชอบ การปฏิบติังานดว้ยความซ่ือสตัย ์สุจริต โดยยดึหลกัธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจดั
ระเบียบใหก้บัองคก์ร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองคก์รและการสร้างขวญัและก าลงัใจใหแ้ก่พนกังาน
เพื่อส่งเสริมใหอ้งคก์รมีความกา้วหนา้ในหนา้ท่ีการงาน การปลูกจิตรส านึกใหรั้กองคก์ร องคก์ารบริหารส่วน
ต าบลบา้นแดงจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบติังานราชการให้ทุกส่วนราชการตามลกัษณะงานของแต่ละส่วน
ในสงักดั



กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
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การแบ่งส่วนราชการ
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งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม

งานส่งเสริมการเกษตร
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งานการเงินและบัญชี01
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กองคลัง

งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้

งานทะเบียนทรัพย์และพสัดุ
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งานสถาปัตยกรรม

งานผงัเมือง
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งานการโยธา

งานสาธารณูปโภค
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งานบริหารการศึกษา
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กองกำรศึกษำ

งานกจิการ ศาสนา 
วฒันธรรมและการกฬีา

งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ

งานศูนย์พฒันาเดก็เลก็



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
Bandang.go.th

วตัถุประสงค์

1.   เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบติัราชการใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกนั
2.  ผูป้ฏิบติังานทราบและเขา้ใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลงั
3.  ผูป้ฏิบติัทราบวา่ควรปฏิบติังานอยา่งไร เม่ือใด กบัใคร
4.  เพื่อใหก้ารปฏิบติังานสอคลอ้งกบันโยบาย วสิยัทศัน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององคก์ร
5.  เพื่อใหผู้บ้ริหารติดตามงานไดทุ้กขั้นตอน
6.  เป็นเคร่ืองหมายในการก าหนดตวัชีวดัการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบติังาน

ของพนกังนในองคก์ร
7.  เป็นเคร่ืองมือในการตรวจสอบการปฏิบติังานของแต่ละส่วนราชการ
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยูร่วมกนัในองคก์รไดอ้ยา่งมีความสุข
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแ้ก่พนกังานในองคก์ร
10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบติัราชการในการใหบ้ริการประชาชนในเขตพื้นท่ีไดอ้ยา่งรวดเร็ว



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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ขอบเขต

เพื่อให้พนกังานภายในสังกดัให้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบปฏิบติังานให้สอดคลอ้งกบักฎหมาย ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หนังสือกสั่งการ มติ หลกัเกณฑ์ ค  าสั่งองค์การบริหารส่วสนต าบลบ้านแดงท่ีมอบหมายหน้าท่ี
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการปละวิธีการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมตั้ งแต่ขั้นตอนเร่ิมต้นจนส้ินสุด
กระบวนงานนั้น
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ความรับผดิชอบ

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบได้รับมอบหมาย       
รวมไปถึงผูบ้งัคบับญัชาท่ีดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยแบ่งสายการบงัคบับญัชาตามลกัษณะ
งานตามโครงสร้างของส่วนราชการ ดงัน้ี



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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โครงสร้างส านักงานปลดั
หัวหน้าส านักปลดั

งานบริหารงานทัว่ไป งานนโยบายและแผนฯ งานบริหารงานบุคคล งานสวสัดิการสังคมฯ งานป้องกนัฯ งานกฎหมายฯ งานสาธารณสุขฯ งานส่งเสริมการเกษตร
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โครงสร้างกองคลงั

ผู้อ านวยการกองคลงั

งานการเงนิ งานการบญัชี งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้

- เจา้พนกังานการเงินและบญัชี  
(ปง/ชง.) (วา่ง)

พจ.ตามภารกจิ
- ผช.จพง.รเงินและบญัชี (วา่ง)

- ผช.นกัวชิาการเงินและ
บญัชี (วา่ง)

- ผช.นกัวชิาการคลงั (1)

- เจา้พนกังานจดัเกบ็รายได ้(ชง.) (1)

พจ.ตามภารกจิ
- ผช.จพง.จดัเกบ็รายได ้(1) 

อ านวยการ วชิาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม

ระดบั ตน้ กลาง สูง ปฏิบติัการ ช านาญการ เช่ียวชาญ ปฏิบติังาน ช านาญงาน อาวโุส ภารกิจ ทัว่ไป

จ านวน 1 - - - 1 - 1 1 - - 3 7

งานทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุ

- เจา้พนกังานพสัดุ (ปง) (1)

พจ.ตามภารกจิ
- ผช.จพง.พสัดุ  (1)



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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โครงสร้างกองช่างผู้อ านวยการกองช่าง

งานวศิวกรรม งานสถาปัตยกรรม งานผงัเมือง งานการโยธา

- นายช่างเขียนแบบ 
(ปง/ชง.) (วา่ง)

พจ.ตามภารกจิ
- ผช.จพง.ธุรการ (1)
พจ.ทัว่ไป
- คนงานทัว่ไป (1)

- นายช่างโยธา(ปง./ชง) (วา่ง)
- นายช่างเขียนแบบ (ปง./ชง) (วา่ง)
พจ.ตามภารกจิ
- ผช.นายช่างโยธา (1) 

อ านวยการ วชิาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม

ระดบั ตน้ กลาง สูง ปฏิบติัการ ช านาญการ เช่ียวชาญ ปฏิบติังาน ช านาญงาน อาวโุส ภารกิจ ทัว่ไป

จ านวน 1 - - - - - 1 - - - 3 2 7

งานสาธารณูปโภค

หัวหน้าฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 
(ผู้บริหารงานช่าง ระดบัต้น ) (ว่าง)

- นายช่างไฟฟ้า (ปง) (1)
พจ.ตามภารกจิ
- ผช.นายช่างไฟฟ้า  (1)
พจ.ทัว่ไป
- คนงานทัว่ไป (1)



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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โครงสร้างกองการศึกษา

ผู้อ านวยการกองการศึกษา

งานบริหารการศึกษา งานกจิการศาสนา 
วฒันธรรมและการกฬีา

- เจา้พนกังานธุรการ (ชง.) (1) - นกัวชิาการศึกษา (ปก) (1)

พจ.ตามภารกจิ
- ผช.นกัวชิาการศึกษา (1)

- เจา้พนกังานพสัดุ (ปง./ชง.) (วา่ง)

อ านวยการ วชิาการ ทั่วไป ครู
ช านาญการ

ครู ลูกจ้าง
ประจ า

พนักงานจ้าง รวม

ระดบั ตน้ กลาง สูง ปฏิบติัการ ช านาญการ เช่ียวชาญ ปฏิบติังาน ช านาญงาน อาวโุส คศ.2 คศ.1 ภารกิจ ทัว่ไป

จ านวน 1 - - 1 - - - 1 - 7 1 - 4 2 17

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ

- ครุช านาญการ (คศ.2) (7)
- ครู (คศ.1) (1)
- ครูผูดู้แลเดก็ (วา่ง 6 อตัรา)
พจ.ตามภารกจิ
- ผูดู้แลเดก็ (4)
พจ.ทัว่ไป
- ผูดู้แลเดก็ (2)

งานศูนย์พฒันาเด็กเลก็



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง ได้ก าหนดแนวทางและหลกัเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบติังาน
ราชการขององคก์รใหเ้ป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง รวดเร็ว เป็นระเบียบเรียบร้อยและสอดคลอ้งกบัขอ้สั่งการของ
ผูบ้งัคบับญัชาทุกระดบั องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดงจึงออกคู่มือปฏิบติัราชการเพื่อให้เป็นหลกัเกณฑ์
แนวทางการปฏิบติัราชการภายในองค์กรให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการถือปฏิบติัโดยแบ่งการก าหนด
แนวทางภายใต้การก ากับดูแลรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งน้ีให้น าหลกัเกณฑ์และแนวทางการ
ปฏิบติังานราชการน้ีก าหนดเป็นตวัช้ีวดัความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององคก์รต่อไป

การก าหนดหลกัเกณฑใ์หพ้นกังานในองคก์รไดถื้อปฏิบติัในแนวทางเดียวกนั โดยมีหนงัสือสั่งการ 
ขอ้ระเบียบ กฎหมาย ก ากบัเป็นแนวทางปฏิบติัใหถู้กตอ้ง ส าหรับการก าหนดหลกัเกณฑต์ามคู่มือก าหนดข้ึน
เพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบติัให้เป็นแบบแผนเดียวกนัดว้ยความยติุธรรม โดยค านึงถึงประโยชนของ
องคก์รและทางราชการเป็นหลกัท่ีตอ้งค านึงถึงความส าคญั

ดงันั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบา้นแดง ได้ก าหนดกฎ หลกัเกณฑ์ เป็น
แนวทางการปฏิบติัราชการ ดงัน้ี



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง        
แต่งกายดว้ยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนด ดงัน้ี

1. การแต่งกาย

วนัจนัทร์

วนัองัคาร

วนัพธุ

วนัพฤหสัฯ

วนัศกุร์

แต่งกายดว้ยเคร่ืองแบบขา้ราชการชุดกากี

แต่งกายดว้ยชุดผา้ไทยพื้นเมือง

แต่งกายดว้ยชุดกีฬา (เส้ือสีเขียว)

แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ (เส้ือสีประจ าจงัหวดั)

แต่งกายดว้ยชุดสุภาพ (เส้ือสีน ้าเงิน/สีฟ้า)

หรือถือปฏิบติัตามระเบียบ หนงสือสัง่การ มติ ครม. ท่ีส่งการนอกเหนือจากน้ีใหถื้อปฏิบติัตามนั้น
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
2. การลา

ลาป่วย

ลาคลอดบตุร

ปีละไม่เกนิ 60 วนัท าการ
- กรณีจ าเป็นผูมี้อ  านาจสามารถใหล้าไดอี้กไม่เกิน 60 วนัท าการ
- เสนอใบลา ก่อน(กรณีนดัจากแพทย)์/ในวนัลา
- ลาตั้งแต่ 3 วนัข้ึนไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย ์(กรณีมีความประสงคล์าป่วยเพ่ือรักษาตวั)
- แมไ้ม่ถึง 3 วนั แต่ผูมี้อ  านาจฯจะสัง่ใหมี้ใบรับรองแพทย/์ใบรับการตรวจจากแพทยก์ไ็ด้

- สามารถลาไดไ้ม่เกิน 90 วนั/คร้ัง
- ไม่ตอ้งมีใบรับรองแพทย์
- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา
- สามารถลาวนัท่ีคลอด/ก่อนวนัท่ีคลอดกไ็ด้
- ถา้ลาแลว้ไม่ไดค้ลอดใหถื้อวา่วนัท่ีหยดุไปแลว้เป็นวนัลากิจส่วนตวั
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกบัลาป่วยประเภทอ่ืนซ่ึงยงัไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืน

ส้ินสุดและใหน้บัเป็น วนัเร่ิมลาคลอดบุตร
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
2. การลา

ลาช่วยเหลอื

ภริยาท่ีคลอดบตุร

ลากจิส่วนตวั

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบดว้ยกฎหมาย
- ลาคร้ังหน่ึงติดต่อกนัไดไ้ม่เกิน 15 วนัท าการ
- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา ภายใน 90 วนั

- ลาไดปี้ละไม่เกิน 45 วนัท าการ
- ปีแรกท่ีเขา้รับราชการ ลาไดไ้ม่กิน 15 วนั
- ลากิจเพ่ือเล้ียงดูบุตร (ต่อจากการลาคลอด) ลาไดไ้ม่เกิน 150 วนัท าการ
- การเสนอใบลา ตอ้งไดรั้บการอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยไุด้
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตวักลบัได้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
2. การลา

ลาพกัผ่อน

หลกัเกณฑ์

การลาพกัผ่อน

- สามารถลาไดปี้ละ 10 วนัท าการ
- สามารถสะสมไดไ้ม่เกิน 20 วนัท าการ
- สามรถสะสมไดไ้ม่เกิน 30 วนัท าการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป)
- ถา้บรรจุไม่ถึง 6เดือน : ไม่มีสิทธ์ิ
- หากเสนอใบลาตอ้งไดรั้บอนุญาตก่อนจึงหยดุได้
- หากมีราชการจ าเป็น สามารถเรียกตวักลบัได้

มีสิทธิลาพกัผ่อนในปีหน่ึงได้ 10 วนัท าการ
- การลาพกัผ่อนขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า มีสิทธิลาพกัผ่อนในปีหน่ึงได ้10 วนัท าการ       

ผูไ้ด้รับการบรรจุคร้ังแรก หรือบรรจุกลบัเขา้รับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน        
ไม่มีสิทธิลาพกัผอ่นในปีงบประมาณนั้น

- ผูท่ี้รับราชการติดต่อกนัมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวนัลาได ้แต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผอ่น
ในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ไม่เกิน 20 วนัท าการ

- ผูท่ี้รับราชการติดต่อกนัมา 10 ปีข้ึนสะสมวนัลาได ้แต่วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผ่อน  
ในปีปัจจุบนัรวมกนัแลว้ตอ้งไม่เกิน 30 วนัท าการ
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2. การลา

ลาอปุสมบท

ลารบัราชการ

เป็นทหารกอง

ประจ าการ

ลาอุปสมบท/ประกอบพธีิฮัจย์ กรณไีม่เกนิ 120 วนั
- ตอ้งไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน
- รับราชการไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่นอ้ยกวา่ 60 วนั
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน  10 วนั
- เสร็จแลว้ รายงานตวัภายใน 5 วนั
- หากลาแลว้ขอถอนวนัลา ถือวา่วนัท่ีหยดุไปปเป็นวนัลากิจส่วนตวั

การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหาร
กองประจ าการ

- ให้รายงานผูบ้งัคบับญัชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เขา้รับการเตรียมพล : เขา้รับการ
ระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพร่ังพร้อม

- รายงานผูบ้งัคบับญัชาภายใน 48 ชม. นบัแต่รับหมายเรียก ลาไดต้ามระยะเวลาของ
ภารกิจในหมายเรียก เสร็จภารกิจใหก้ลบัภายใน 7 วนั (ต่อไดร้วมแลว้แลว้ไม่เกินน 15 วนั)
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2. การลา

ลาศกึษาฯ

ลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวจิยั
- ไดรั้บเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อไดร้วมไม่เกิน 6 ปี
- พน้ทดลองงานแลว้
- เสนอใบลา ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั
ลาไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ 

(กรณใีห้ได้รับเงนิเดือน)
- หลกัสูตรท่ีไม่สูงกวา่ปริญญาตรี สามารถลาไดมี้ก าหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร

- หลกัสูตรปริญญาโท สามารถลาได ้2 ปี
- หลกัสูตรปริญญาเอก สามารถลาได ้4 ปี

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้คร้ังละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลว้ไม่เกิน 2 คร้ัง 
หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง

- ตอ้งพน้จากการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการแลว้
- กรณีท่ีเคยไดรั้บอนุมติัใหไ้ปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตอ้งกลบัมาปฏิบติัราชการแลว้เป็นเวลา

ไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี
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2. การลา

ลาศกึษาฯ
- ตอ้งส าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากว่าระดบัปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อ

มาแลว้เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่หน่ึงปี
- ตอ้งท าสญัญากบัส่วนราชการเจา้สงักดัวา่จะกลบัมาปฏิบติัราชการเป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า

ระยะเวลาท่ีใชใ้นการศึกษาเมเติม หรือปฏิบติัการวิจยัแลว้แต่กรณี
-ท าสญัญาชดใช ้(ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่

นอ้ยกวา่ 1เท่า)
หมายเหตุ : หากไม่กลบัมารับราชการ : ชดใชเ้งิน+เบ้ียปรับ

ลาไป

ปฏบิตัิงานฯ
การลาไปปฏิบัตงิานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัตงิานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่

ประเภทที่ 1
- องคก์ารฯซ่ึงไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระตอ้งส่ง
- รัฐบาลไทยมีขอ้ผกูพนัท่ีจะตอ้งส่งฯ ตามความตกลงระหวา่งประเทศ
- ไปศึกษา/ปฏิบติัการวิจยั ตอ้งรับราชการมาไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี
- ส่งเพ่ือพิทกัษรั์กษาผลประโยชน์ของประเทศตามความตอ้งการรัฐบาลไทย

ประเภทที ่2 - นอกเหนือประเภทท่ี 1
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2. การลา

ลาติดตาม

คู่สมรส

การลาติดตามคู่สมสมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซ่ึงเป็น ข้าราชการหรือ
พนักงานรัฐวสิาหกจิ

- ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี
- ต่อไดอี้ก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี
-ถา้เกินใหล้าออก ไม่ไดรั้บเงินเดือนระหว่างลา ผูมี้อ  านาจจะอนุญาตให้ลาคร้ังเดียวหรือ

ลาหลายคร้ังกไ็ด ้และคู่สมรสตอ้งอยูป่ฏิบติัหนา้ท่ีราชการติดต่อกนั ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิ
ลา ยกเวน้คู่สมรสกลบัมาแลว้และไดรั้บค ่าสัง่ใหไ้ปอีก

ลาไปฟ้ืนฟฯู
การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

ข้าราชการผูไ้ด้รับอันตรายหรือกาเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้า ท่ี ถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหนา้ท่ีจนท าให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการหรือขา้ราชการ
ท่ีรับอนัตรายหรือเจบป่วยจนท าให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน สามารถลาได้
ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นหลกัสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน จดัส่งใบลาต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกบั 
หลกัสูตรท่ีประสงคจ์ะลา และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง (ถา้มี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต
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พนักงานทุกระดับ

1. ลาป่วย ไม่เกนิ 15 วนัท าการ ได้ค่าตอบแทน
- ระยะเวลาการจา้ง  1 ปีไม่เกิน 15 วนั
- ระยะเวลาการจา้ง  9 เดือน ลาไดไ้ม่เกิน 8 วนั
- ระยะเวลาการจา้ง  6 เดือน ลาไดไ้ม่เกิน 6 วนั
- ระยะเวลาการจา้ง  ต ่ากว่า 6 เดือน ลาไดไ้ม่เกิน 4 วนั ลาป่วย ไม่กิน 60 วนั ไดค่้าตอบแทน เกิน 3 วนั ตอ้งมี

ใบรับรองแพทยส่์งพร้อมใบลาดว้ย ยกเวน้ผูมี้อ  านาจใหล้าจะเห็นสมควรเป็นอยา่งอ่ืน
2. ลาพกัผ่อน ปีละ 10 วนั ได้ค่าตอบแทน
3. ลาคลอดบุตร ไม่เกนิ 90 วนัได้ค่าตอบแทนไม่เกนิ 45 วนั เว้นปีแรกท างานไม่ครบ 7 เดือน ต่อเน่ืองได้อกี 30 วนัท า

การรวมในลากจิ
4. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช

- อ านาจการอนุญาตใหล้าเป้นของนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล
- ลาบวช ไม่เกิน 120 วนั ไดค่้าตอบแทน เวน้ปีแรกลาไดแ้ต่ไม่ไดค่้าตอบแทน

1. **ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนีใ้ห้อยู่ดุลยพนิิจของนายกฯ**
2. **กำรส่งใบลำทุกคร้ังต้องผ่ำนทำงหัวหน้ำงำนตำมสำยบังคับบัญชำขัน้ตอนก่อนส่งฝ่ำยงำนบุคลำกร**



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
Bandang.go.th

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการส่งเอกสาร
ให้ฝ่ายบุคลากร

1. ลากจิ ,ลาพกัผ่อน ต้องส่งบใบลาล่วงหน้า 3 วนั
2. ลาป่วยเกนิ 3 วนั ต้องมีใบรับรองแพทย์กบัใบลา (นับวนัหยุดราชการรวมด้วย)
3. ลากจิ ลาพกัผ่อนตดิวนัหยุดนักขตัฤกษ์หลายวนัต้องช้ีแจงเหตุผล
4. ลาป่วยเม่ือมาปฏิบัตงิานตามปกตต้ิองส่งบใบลาทันที
5. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลาป่วยตดิต่อกนัมีสิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่างลาปีหน่ึงได้ 60-120 วนัท าการ
6. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลากจิโดยได้รับเงนิเดือนระหว่างปีหน่ึงไม่เกนิ 45 วนั
7. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลาป่วย ลากจิ เกนิ 6 คร้ัง ในรอบคร่ึงปีงบประมาณจะไม่ได้การพจิารณาขึน้ขั้นเงินเดือน 

ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคบับัญชาพจิารณา
8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 คร้ัง จะไม่ได้พิจารณาขึน้ขั้นเงินเดือนให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชา

พจิารณา
9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน(นับวันหยุดราชการรวมด้วย) “ดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือ

เลีย้งดูบุตรต่อเน่ือง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกนิ 150 วนั โดยไม่มีสิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่างลา
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หลกัเกณฑ์การพจิารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน
คุณสมบัติ

ผูไ้ดร้บัการ

เลือ่นเงนิเดอืน

1. เป็นพนกังานส่วนต าบล พนกังานจา้งท่ีอยุใ่นสังกดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง
2. พนกังานส่วนต าบล จะตอ้งมีคุณสมบติัตามประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล ดงัน้ี

2.1 ปฏิบติังานตามหน้าท่ีไดผ้ลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อนัก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีต่อ
ทางราชการและสังคมจนถือเป็นตวัอยา่งท่ีดีได้

2.2 ปฏิบติังานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือไดค้น้ควา้หรือประดิษฐ์ส่ิงใดส่ิงหน่ึงซ่ึงเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการไดด้ าเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือได้รับรองใหม่ใช้การ
คน้ควา้หรือส่ิงประดิษฐน์ั้น

2.3 ปฏิบติังานตามหนา้ท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเส่ียงอนัตราย หรือมีการต่อสู้ท่ีเส่ียงต่อความปลอดภยัของ
ชีวิตเป็นกรณีพิเศษ

2.4  ปฏิบัติงานท่ีมีหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและ
ปฏิบติังานในต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเป็นผลดีดว้ย

2.5  ปฏิบติังานตามต าแหน่งหนา้ท่ีดว้ยความตรากตร าเหน็ดเหน่ือยยากล าบาก เป็นพิเศษและงานนั้นไดผ้ลดี
ยิง่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม

2.6 ปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมายใหก้ระท ากิจกรรมอยา่งใดอยา่งหน่ึงจนส าเร็จ เป็นผลดี
2.7 มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสังคมเป็นอยา่งดี

3.  หลกัเกณฑก์ารลาบ่อยคร้ังและมาท างานสายเนืองๆตามท่ีองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดงก าหนด คือ ลาเกิน
10 คร้ังถือวา่ลาบ่อยคร้ังแต่ถา้ลาเกินจ านวนคร้ังท่ีก าหนดหากลาไม่เกิน 30 วนั มีผลงานดีเด่น อาจพิจารณาให้เล่ือน
ขั้นเงินเดือนได ้การมาท างานสายเนืองๆ ก าหนดใหพ้นกังานส่วนต าบลสายเกิน 15 คร้ัง ถือวา่มาท างานสายเนืองๆ
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หลกัเกณฑ์การพจิารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน
คุณสมบัติ

เลือ่นเงนิเดอืน

หนึง่ข ัน้ครึง่

1. ผลการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและ        
มีผลการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัดี
2. มีวนัลาป่วย ลากิจ รวมกนัไม่เกิน 10 คร้ัง 30 วนั แต่ส าหรับพนกังานส่วนต าบลท่ีลาเกินจ านวนคร้ัง

ท่ีก าหนด แต่ลาไม่เกิน 30 วนั และมีผลงานการปฏิบติังานดี อาจพิจารณาผอ่นผนัใหเ้ล่ือนสองขั้นได้
3.  มีวนัลาพกัผ่อน  รวมกนัไม่เกิน 6 คร้ัง และได้เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้
อ านาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได ้ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอยา่งนอ้ย 3 วนั
4.  มาท างานสายไม่เกิน 5 คร้ัง
5.  ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดข้ึน
6.  มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสงัคมไดเ้ป็นอยา่งดี
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เลือ่นเงนิเดอืน

สองข ัน้

1. ผลการปฏิบติังานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่งและ            
มีผลการปฏิบติังานอยูใ่นระดบัดีเด่น
2. มีวนัลาป่วย ลากิจ รวมกนัไม่เกิน 5 คร้ัง 15 วนั แต่ส าหรับพนกังานส่วนต าบลท่ีลาเกินจ านวนคร้ังท่ี

ก าหนด แต่ลาไม่เกิน 15 วนั และมีผลงานการปฏิบติังานดีเด่น อาจพิจารณาผอ่นผนัใหเ้ล่ือนสองขั้นได้
3.  มีวนัลาพกัผอ่น  รวมกนัไม่เกิน 4 คร้ัง และไดเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัจนถึงผูมี้อ  านาจ
อนุญาต และเม่ืออนุญาตแลว้จึงจะหยดุราชการได ้ควรเสนอใบลาล่วงหนา้ก่อนอยา่งนอ้ย 3 วนั
4.  มาท างานสายไม่เกิน 3 คร้ัง
5.  ผลการปฏิบติังานเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดข้ึน
6.  มีส่วนร่วมกบัองคก์ร ชุมชนและสงัคมไดเ้ป็นอยา่งดี
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ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548
“รถยนต์ส่วนกลาง”  หมายถึง รถยนตห์รือรถจกัรยานยนตท่ี์จดัไวเ้พ่ือกิจการอนัเป็นส่วนรวมขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง 

และให้หมายรวมถึงรถยนต์ท่ีใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าท่ีส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง เช่น 
รถพยาบาลฉุกเฉิน รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค ์รถกระเชา้ซ่อมแซมไฟฟ้า รถโดยสาร 6 ลอ้และเคร่ืองจกัรกลต่างๆ ฯลฯ

“ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากนายกองคก์ารบริหาร
ส่วนต าบลบา้นแดง

“การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง” ให้ใชเ้พ่ือกิจการอนัเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลบา้นแดง 
ดงัน้ี

1. เพ่ือกิจการงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง
2. เพ่ือกิจการงานส่วนราชการต่างๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง
3. เพ่ือกิจการงานศูนย ์อปพร. กูชี้พกู้ภยั ในสังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลบา้นแดงท่ีใช้หรือสนับสนุนงานและส่งเสริม

กิจการงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั กูชี้พกูภ้ยั
4. เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามท่ีไดรั้บการร้องขอและไดรั้บการอนุมติัจากผู ้

มีอ  านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ
5.  เพ่ือใชใ้นการบริการประชาชนในพ้ืนท่ี เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้ข้ึนอยูดุ่ลยพินิจของผูมี้อ  านาจสั่ง

อนุญาตใชร้ถ ทั้งน้ีให้ค  านึงถึงสถานการณ์คลงัขององคก์รเก่ียวกบัการเบิกจ่ายน ้ ามนัเช้ือเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา และให้เป็นไป
ดว้ยความเสมอภาค

6.  เพ่ือใชใ้นกิจเฉพาะตามลกัษณะการใชง้านของส่วนราชการในองคก์ร เช่น รถบรรทุกน ้ า รถกูชี้พ รถดบัเพลิง ในเขตหรือ
นอกเขตองคก์ร ตามท่ีไดรั้บการร้องขอและใหไ้ดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ  านาจสั่งอนุญาตใชร้ถ
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มีการมอบหมายค าส่ังของแต่ละส่วนราชการ ก าหนดให้รับผดิชอบ ดังนี้
1. รถกระบะฟอร์ด ทะเบียน กจ 6435 อุดรธานี รหัสพัสดุ  001-47-0001 มอบให้นายบรรพต  บุญภา ต าแหน่ง ผูช่้วยนายช่างโยธา/

นายทองคูณ  สมสนุก ต าแหน่งคนงานทัว่ไป สังกดั กองช่างเป็นผูรั้บผดิชอบ
2. รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค์ ทะเบียน กจ 82-7677 อุดรธานี รหัสพัสดุ  003-49-0001 มอบให้จ่าสิบเอก ชชัวาล  มชัฌิมะบุระ 

ต าแหน่ง นกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัฯ สังกดัส านกังานปลดั เป็นผุรั้บผิดชอบ/นายวชัระ  ปากเมย ต าแหน่งเจา้พนกังานป้องกนัและ
บรรเทาสาธารณภยัฯ เป็นผูช่้วย

3.  รถโดยสาร 6 ล้อ ทะเบียน 82-6165 อุดรธานี รหัสพัสดุ 005-40-0001 มอบหมายให้ นายประธาน  เพียกแสง  ต าแหน่ง พนกังาน
ขบัรถ ส านกังานปลดั/นายพิทกัษ ์ สุทธิจนั  เป็นผูร้บัผิดชอบ

4.  รถบรรทุกขยะ 6 ล้อ ทะเบียน 82-9807 อุดรธานี รหัสพัสดุ 005-51-0001 มอบหมายให้ จ่าสิบเอก ชชัวาล  มชัฌิมะบุระ ต าแหน่ง
นกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัฯ สังกดัส านกังานปลดัเป็นผูรั้บผิดชอบ/นายไพรัส ค าเมือง ต าแหน่ง พนกังานขบัรถ เป็นผูช่้วยท่ี1 /นาย
บุญน า  ลายทอง เป็นผูช่้วยคนท่ี 2 / นายจงรัก  อินพามา เป็นผูช่้วยคนท่ี 3 /นายพิทกัษ ์ สุทธิจนั  เป็นผูช่้วยคนท่ี 4

5. รถจักรยานยนต์ ทะเบียน ขขง 532 อุดรธานี รหัสพัสดุ  009-45-0001 มอบให้นายส าราญ  หลาบนอก ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานทัว่ไป (ลูกจา้งประจ า) สังกดั ส านกังานปลดั เป็นผูรั้บผดิชอบ

6. รถจักรยานยนต์ ทะเบียน ผ 5754 อุดรธานี รหัสพัสดุ  009-46-0002 มอบให้ นายณรงค ์ ศรีชยัมูล ต าแหน่ง ผูช่้วยเจา้พนกังาน
ธุรการ สังกดัส านกังานปลดั เป็นผุรั้บผดิชอบ

7. รถจักรยานยนต์ ทะเบียน คทท 219 อุดรธานี รหัสพัสดุ 009-54-0003 มอบหมายให้ นายนฐัพงษ์ บวัทองสิงห์ ต าแหน่ง ผูช่้วยเจา้
พนกังานธุรการ สังกดั กองช่าง เป็นผูรั้บผดิชอบ

8.  รถกระเช้าซ่อมแซมไฟฟ้า ทะเบียน 83-8532 อุดรธานี รหัสพสัดุ 005-57-0001 มอบหมายให ้นายบพิตร  บวัเทิง ต าแหน่ง นายช่าง
ไฟฟ้าฯ /นายอนุพงษ์ บุญพา  ต าแหน่ง ผูช่้วยไฟฟ้า สังกดักองช่าง เป็นผูรั้บผดิชอบ
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มีการมอบหมายค าส่ังของแต่ละส่วนราชการ ก าหนดให้รับผดิชอบ ดังนี้
9 .  รถบรรทุกดี เซล ทะเบียน ผท 7386 อุดรธานี รหัสพัสดุ  001-61-0002 มอบให้จ่าสิบเอก ชัชวาล  มัชฌิมะบุระ 

ต าแหน่ง นกัปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยัฯ สงักดัส านกังานปลดั เป็นผุร้บัผิดชอบ
10. รถบรรทุกดีเซล ทะเบียน ขข 1739 อุดรธานี รหัสพัสดุ  001-62-0003 มอบนายประธาน  เพียกแสง  ต าแหน่ง พนกังานขบัรถ 

ส านกังานปลดั เป็นผูร้บัผิดชอบ
11.  เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า   รหัสพสัดุ 465-52-0001

เคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า   รหัสพสัดุ 465-55-0002 
มอบหมายใหน้ายบพิตร  บวัเทิง ต าแหน่ง นายชา่งไฟฟา้ฯ /นายอนพุงษ์ บญุพา  ต าแหน่ง ผูช้ว่ยไฟฟา้ สงักดักองชา่ง เป็นผูร้บัผิดชอบ

12.  เคร่ืองพ้นหมอกควนั รหัสพสัดุ 054-41-0001 
เคร่ืองพ้นหมอกควนั รหัสพสัดุ 054-55-0002
เคร่ืองพ้นหมอกควนั รหัสพสัดุ 054-62-0003 

มอบหมายให ้จ่าสิบเอก ชชัวาล  มชัฌิมะบุระ ต าแหน่ง นกัป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัฯ สังกดัส านกังานปลดั เป็นผูรั้บผดิชอบ/
13.  เคร่ืองตัดหญ้าแบบสายสะพาน รหัสพสัดุ 441-55-0004 

เคร่ืองตัดหญ้าแบบรถเข็น รหัสพสัดุ 441-55-0005 
เคร่ืองตัดหญ้าแบบสายสะพายข้อแข็ง รหัสพสัดุ 441-62-0006 
เคร่ืองตัดหญ้าแบบสายสะพายข้อแข็ง รหัสพสัดุ 441-62-0007

มอบหมายให ้นายบุญชู  ไชยแกว้ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ สังกดัส านกังานปลดั เป็นผูรั้บผดิชอบ
14.  เล่ือยยนต์  รหัสพสัดุ 631-58-0001 มอบหมายให ้นายวชัระ  ปากเมย ต าแหน่งเจา้พนกังานป้องกนัและสาธารณภยัฯ เป็นผูรั้บผดิ
15. เคร่ืองเจาะคอนกรีค รหัสพัสดุ 058-63-0001 มอบหมายให้ นายบรรพต  บุญภา  ต าแหน่ง ผูช่้วยนายช่างโยธา สังกดั กองช่าง    

เป็นผูรั้บผดิชอบ
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การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลางของหน่วยงาน

1. ใชใ้นการปฏิบติัปฏิบติัราชการเพ่ือกิจการอนัเป็นส่วนรวมขององคก์รและหากจะใชร้ถยนตส่์วนกลางออกนอกเขต        
องคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง ใหผู้ใ้ชง้านขออนุญาตใชร้ถยนตส่์วนกลาง (แบบ 3)

2.  ผูใ้ช้งานรถยนต์ส่วนกลางตอ้งบนัทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกคร้ังท่ีมีการใช้รถยนต์ (แบบ4) โดยผูท่ี้มีหน้าท่ี
รับผดิชอบดูแลตอ้งคอยติดตามการบนัทึกการใชร้ถยนตส่์วนกลางให้เป็นปัจจุบนัพร้อมรายงานพสัดุ เพ่ือเสนอผูบ้ริหารทราบ
ภายในวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป

3.  ส าหรับรถกูชี้พกูภ้ยั ให้ใชช่้วยเหลือผูป่้วยฉุกเฉินในเขตพ้ืนท่ีอ าเภอพิบูลยรั์กษ ์และให้ผูใ้ชง้านจดัท าการบนัทึกการ
ใชง้านตามแบบท่ีก าหนด และรายงานผลการด าเนินงานรายงานต่องานพสัดุเพ่ือเสนอผูบ้ริหารทราบภายในวนัท่ี 1 ของเดือน
ถดัไป

4.  การใชร้ถยนตใ์ห้พนกังานขบัรถเป็นผูข้บัข่ี ยกเวน้ในขณะนั้นมีความจ าเป็นตอ้งใชร้ถและไม่มีพนกังานขบัรถหรือมี
แต่ไม่สามารถปฏิบติัหน้าท่ีไดใ้ห้ผูข้ออนุญาตเป็นพนกังานขบัรถรับผิดชอบการใชร้ถในการปฏิบติัราชยกเวน้มีค าสั่งเป็นการ
เฉพาะกิจ

5.  การใชร้ถยนตส่์วนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกท่ีประสงคจ์ะใชร้ถยนตเ์พ่ือติดต่อราชการหรือกิจการทัว่ไป เฉพาะ
กรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ใหผู้ข้อใชจ้ดัท าเป็นหนงัสือขอใชร้ถและตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูมี้อ  านาจสัง่ใชก่้อนน ารถไป
ใชง้าน

6.  หลงัจากเสร็จส้ินการใช้รถเม่ือกลบัเขา้มาแลว้ ให้น ากุญแจเก็บไวท่ี้สถานท่ีเก็บ และส่งเลขไมค ์ให้ผูรั้บผิดชอบ
รถยนตส่์วนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพ้ร้อมส าหรับการใชง้านไดดี้อยูเ่สมอและพร้อมท่ีจะใชง้านในคร้ังต่อไป

7.  ภายในวนัท่ี 1 ของเดือนถดัไป ผูรั้บผิดชอบการใช้รถยนต์ของหน่วยงาน ตอ้งน าเอกสารประกอบกสนใชร้ถยนต์
ใหแ้ก่งานพสัดุเพ่ือตรวจสอบและรายงานผูบ้ริหารต่อไป
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การเกบ็รักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง

1. ผูรั้บผิดชอบดูลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ 
พร้อมในการใชง้านในคร้ังต่อไป

2.  ผู ้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู ้ท่ีได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ท่ี อยู่ใน          
ความรับผดิชอบอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง

3.  การบ ารุงรักษารถยนต ์เช่น การเติมหรือเปล่ียนน ้ ามนัเคร่ือง น ้ ามนัเบรก ไส้กรองน ้ ามนัเคร่ือง 
แบตเตอร่ี เป็นต้น ให้ผูรั้บผิดชอบตรวจสอบและรายงานพสัดุ เพื่อด าเนินการซ่อมบ ารุงตามระยะ      
การใชง้านรถยนตแ์ละอนุมติัผูบ้ริหาร
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การก าหนดการด้านสารบรรณ ประชาสัมพนัธ์
เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ

1. การบันทึกผ่านเวบ็ไซต์ ประชาสัมพนัธ์ ประกาศต่างๆ ของส่วนราชการ
การบนัทึกผา่นเวบ็ไซต ์ส่ืออเลก็ทรอนิกส์ต่างๆขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง ใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของผูช่้วย

เจา้หน้าท่ีบนัทึกขอ้มูล โดยก าหนดให้เจา้หน้าท่ีแต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารท่ีจะด าเนินการให้เจา้หน้าท่ีผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินการบนัทึกผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ก่อนอยา่งนอ้ย 3 วนัท าการ เพ่ือเจา้หนา้ท่ีจะไดด้ าเนินก่ีไดอ้ยา่งเรียบร้อยต่อไป

2.  การจดัเกบ็เอกสารด้านงานสารบรรณ
2.1  ใหทุ้กส่วนราชการในสงักดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง จดัท าค ่าสัง่ ประกาศ หนงัสือราชการต่างๆ ให้

งานธุรการจดัเกบ็ภายหลงัส้ินการด าเนินการเพ่ือเกบ็รักษา อยา่งนอ้ย 3 วนัท าการ ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานวารบรรณ พ.ศ.2526

2.2  การเสนองานต่างๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไวท่ี้โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าท่ีธุรการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกตอ้งแลว้เสนอให้ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น หากเกิดขอ้ผิดพลาดให้ท าเคร่ืองหมายไว้
และแจง้กลบัไปยงัส่วนงานท่ีเสนองานมา เพ่ือแกไ้ขและน าเสนอใหม่

2.3  ให้เจา้หน้าท่ีธุรการหรือเจา้หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากเจา้หน้าท่ีธุรการเขา้ตรวจหนัง สือสั่งการของกรม
ส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินทุกวนัอยา่งนอ้ยวนัละ 2 คร้ัง หากมีหนงัสือส าคญัให้น าเรียนนายกองคก์ารบนิหารส่วนต าบลทราบ 
เพ่ือสัง่การต่อไปและใหต้รวจสออบในเมนูข่าวประจ าวนัในเวบ็ไซตข์องกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน แลว้ปร้ินข่าวท่ีคิดว่ามี
ความส าคญัต่อองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดงมาปิดประกาศ
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2.4  ใหทุ้กส่วนราชการในสงักดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง น าผลการปฏิบติังาน และผลการปฏิบติัตามขอ้
สัง่การของผูบ้งัคบับญัชารายงานต่อท่ีประชุมประเดือนทุกเดือน

2.5  การเดินทางไปราชการใหทุ้กคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกคร้ัง ยกเวน้เดินทางไปราชการ
ต่างจงัหวดัตามหนงัสือสัง่การใหใ้ชบ้นัทึกขออนุญาตพร้อมค าสัง่ในการอนุญาตเดินทงไปราชการ

2.6  การเขา้รับการฝึกอบรมตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ท่ีจะไดรั้บ สถานะทางการเงินการคลงัและรายงานผลการฝึกอบรมให้ทราบหลงัจากเดินทาง
กลบัพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเขา้รับการฝึกอบรมหากโครงการหรือหลกัสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้
ผูบ้ริหารทราบและจดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีฝ่ายบุคคลเกบ็รวบรวมเป็นองคค์วามรู้ต่อไป

2.7  ใหทุ้กส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบติัตามขอ้สัง่การของผูบ้งัคบับญัชาอยา่งเคร่งครัดท่ีไดส้ัง่การลงไปและให้
ปฏิบติังานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบติัภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากไม่ไดก้ าหนดระยะเวลาไวใ้ห้ด าเนินการภายในระยะเวลา 
3 วนัท าการ และใหทุ้กส่วนราชการถือเป็นเร่ืองส าคญั หากไม่ด าเนินการถือวา่มีความผดิทางวินยั

2.8  ให้ทุกส่วนราชการท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลต่างๆของส่วนราชการอ่ืนๆ ภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้น
แดง โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงคจ์ะขอขอ้มูลตอ้งประสานกบัส่วนราชการนั้นๆก่อนล่วงหน้าและส่วนราชการท่ีให้ขอ้มูลได้
ด าเนินใหข้อ้มูลใหช้ดัเจน ถูกตอ้ง ตามหลกัเกณฑท่ี์อยูใ่นความรับผิดชอบไดรั้บความสะดวกจากขอ้มูลนั้นๆเพ่ือประกอบในการ
ด าเนินงานขขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดงดว้ยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารดา้นการบริหาร
จดัการท่ีดี ITA การจดัเตรียมเอกสารเพ่ือรับการตรวจต่างๆ เป็นตน้
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2.9  การจดัท าควบคุมภายในขององค์ส่วนต าบลบา้นแดง ให้ก าหนดส่งภายในวนัท่ี 30 กนัยายน ของทุกปีให้
ตรวจสอบภายในไดร้วบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผู้บ้ริหารและหน่วยงานเก่ียวขอ้งทราบ 

2.10  การจดัท าค าสั่งของส่วนราชการต่างๆท่ีเก่ียวกบัความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลในสังกดัของส่ว
ราชการอ่ืนตอ้งแจง้ให้บุคคลนั้นๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วนั และหากมีการปรับปรุงค าสั่งหน้าท่ีรับผิดชอบของ
เจา้หนา้ท่ีในส่วนราชการต่างๆ ตอ้งแจง้ใหง้านบุคลากรทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงในค าสัง่ขององคก์รต่อไป

2.11  การเขา้ร่วมพิธีการต่างๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ ์งาน/กิจกรรม
ต่างๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจา้งทุกคนเขา้ร่วม
กิจกรรม หากไม่ไดเ้ขา้ร่วมใหช้ี้แจงเหตุผลใหผู้บ้ริหารทราบ

2.12  ให้พนกังานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดงทุกคนถือปฏิบติัค าสวั่งทุกค ่าสัง่ท่ีไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ี
ต่างๆ โดยเคร่งครัด



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
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การก าหนดการด้านสารบรรณ ประชาสัมพนัธ์
เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย
3.1  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารท่ีท าการองคก์ารบริหารส่วนต าบลบา้นแดง และอาคาร

ทุกอาคาร รวมทั้งหอ้งน ้ า ตลอดการจดัสถานท่ีให้บริการผูม้าติดต่อราชการ ให้แม่ครัว คนงานทัว่ไป รับผิดชอบภายใตก้ารก ากบั
ดูแลของส านกังานปลดัเป็นผูรั้บผดิชอบ

3.2  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผูก้  ากบัดูแล โดยให้คนงาน
ทัว่ไป แม่บา้นหรือเจา้หนา้ท่ีของส านกังานปลดั เป็นผูป้ฏิบติังาน ยกเวน้ในบางกรณีจะใหเ้จา้หนา้ท่ีของส่วนอ่ืนๆเป็นผูป้ฏิบติังาน
ตามหวัหนา้ช่างร้องขอ
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การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ

การวางแผนและงบประมาณ
1.  การจดัท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจดัส่งประมาณการรายรับและประมาณการ

รายรับและประมาณการายจ่ายและให้กองคลงัจัดท าการประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-การจ่าย
ยอ้นหลงัใหเ้จา้หนา้ท่ีงบประมาณตรวจสอบภายในวนัท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี

2.  การโอน แกไ้ข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ใหแ้ต่ละส่วนราชการตรวจสอบ
งบประมาณและจดัท ารายละเอียดการโอน แกไ้ข เปล่ียนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แกไ้ขเปล่ียนแปลง   
ค  าช้ีแจงให้เจา้หน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหนา้ไม่น้อยกว่า 3 วนัท าการ เพื่อด าเนินการขออนุมติัจากผูบ้ริหาร
หรือสภาทอ้งถ่ิน

3.  การจดัท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่างๆ จดัส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วนราชการส่งให้
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจดัท าแผนด าเนินงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลบา้นแดงใหแ้ลว้เสร็จภายในเดือนธนัวาคมของทุกปีและประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการอ่ืนทราบโดยทัว่ไป

4.  การจดัท าแผนสามปี ในส่วนราชการต่างๆจดัส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของแต่ละ
ส่วนราชการ จดัส่งให้นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพ่ือด าเนินการให้รวบรวมจดัท าแผนพฒันา
สามปีขององคก์รใหแ้ลว้เสร็จพร้อมประชาสัมพนัธ์ใหส่้วนราชการอ่ืนๆทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
Bandang.go.th

การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดคีวาม

การจดัท าค าช้ีแจงขอ้ทกัทว้ง หรือดา้นกฎหมายต่างๆ ให้ส่วนราชการท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยตรง
ตรวจสอบช้ีอจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองนตน้ก่อน หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียด
ได้จึงส่งเอกสารประกอบเร่ืองๆนั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดบัต่อไป ทั้งน้ีการ
จะตอ้งจดัส่งเอกสารต่างๆ เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมาย
ตรวจสอบไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัท าการ
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การรับเร่ืองราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน

- งานธุรการรับเร่ือง แจง้รายละเอียดให้ส านักงานปลดัและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผูบ้ริหาร
ทราบภายใน 1 วนัท าการ

- งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ส านกังานปลดัและกองช่างด าเนินการตรวจสอบและรายงานผูบ้ริหาร
พิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วนัท าการนบัจากรับเร่ืองดงักล่าว หากตอ้งด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกนัและบรรเทา  
สาธารณภยั ติดตามเอกสารและรวบรวมส่งใหง้านพสัดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 3 วนัท าการ 

- งานป้องกนัและซ่อมแซมปกติให้กองช่าง ด าเนินติดตามเอกสารและรวบรวมส่งให้งานพสัดุตามระเบียบ
ภายใน 5 วนัท าการ

- แจง้ผลการด าเนินการใหผู้ร้้องเรียนร้องทุกขท์ราบภายใน 1 วนัท าการ
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- กรณีจ าท าดรครงการใหส่้งบนัทึการด าเนินการใหก้องคลงั ภายใน 10 วนัท าการ
- เอกสารท่ีตอ้งแนบ
- โครงการ
- บนัทึกจดัหาพสัดุ
- ระเบียบหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง
- พสัดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ
- ส่งเอกสารเบิกจ่าย ภายใน 3วนัหลงัตรวจรับพสัดุ
- ส่วนราชการผูเ้บิกส่งรูปถ่ายย/รายช่ือผูเ้ขา้ร่วมและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งประกอบการเบิกจ่ายหลงัเสร็จส้ินโครงการ  

ภายใน 5 วนัท าการ
- กองคลงัตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถว้น) ส่งคืนแกไ้ข เบิกจ่าย ภายใน 3 วนัหลงัตรวจสอบแลว้ครบถว้นถูกตอ้ง

การจัดท า
โครงการตาม
ข้อบัญญัติ
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- ส่งโครงการเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดใหก้องคลงั ก่อนวนัท่ีจะใชเ้งิน ไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จดัท าบนัทึกยมืเงินตามแบบ/จดัท าสัญญายมิก าหนดส่งใช ้ภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน
- กองคลงัตรวจรับเอกสารถูกตอ้งครบถว้น เบิกจ่ายภายใน 3 วนัท าการ นบัถดัจากวนัรับฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนด าเนิน

โครงการ
- หลงัจากด าเนินโครงการเสร็จส้ินภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินตามสัญญายมื
- ส่งเอกสารตามรายงาน ดงัน้ี

- บนัทึกส่งใชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ือง
- ใบเสร็จรับเงิน
- ภาพถ่ายและรายช่ือผูร่้วมงาน
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบนัทึกส่งใชเ้งินสด

การยืมเงินตาม
โครงการ
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- หนงัสือเชิญวิทยากร
- หนงัสือตอบรับจากวิทยากร
- เอกสารปฏิบติังานของวิทยากร
- ภาพถ่ายและรายช่ือผูร่้วมงานโครงการ
- ใบเสร็จรับเงิน
- ส าเนาบตัรประชาชนวิทยากร
- บนัทึกส่งใบชเ้งินยมืพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื

การเบิกเงนิ
ค่าวทิยากร
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- ใบส าคญัรับเงิน
- ผลการแข่งขนั
- รายช่ือนกักีฬาท่ีร่วมแข่งขนักีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวลั
- ภาพถ่ายและลายเซ็นครบถว้นตามโครงการ
- บนัทึกส่งใชเ้งินยมื พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเร่ืองส่งใชเ้งินยมื

การเบิกเงนิ
รางวลั
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- จดัท าบนัทึกยมืเงิน
- ส่งเอกสารตน้เร่ืองทั้งหมดพร้อมค าสั่งใหก้อคลงัก่อนจะใชเ้งินไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัท าการ นอกจากกรณีเร่งด่วน
- จดัท าสัญญายมืก าหนดส่งใชภ้ายใน 15 วนันบัจากวนัท่ีกลบัมาถึง
- กองคลงัตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่าย ภายใน 3 วนันบัจากวนัรับฎีกา
- ครบก าหนดส่งใชเ้งินยมื
- จดัท าบนัทึกส่งใชเ้งินยมื
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคญัรับเงิน
- ถ่ายเกสารตน้เร่ืองแนบ

การยืมเงนิค่าลงทะเบยีน/     
ค่าเดนิทางไปราชการ
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- ตอ้งมีงบประมาณจากขอ้บญัญติั และส่งแบบแปลนพร้อมบนัทึกโครงการ
- บนัทึกขออนุมติัจดัหาพสัดุส่งกองคลงั
- พสัดุด าเนินการขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการการก าหนดราคากลาง ภายใน 5 วนัท าการ
- คณะกรรมการก าหนราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางใหพ้สัดุ
- พสัดุรายงานขอซ้ือจา้ง ภายใน 10 วนันบัจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน
- พสัดุจดัท าเอกสารราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วนัท าการและคณะกรรมการเปิดซอง 1 วนัพร้อมรายงานผล

การเปิดซองสอบราคา
- พสัดุด าเนินรายยงานผลการสอบราคาเสนอหวัหนา้พสัดุ/นายกอนุมติั ภายใน 3 วนั นายกอนุมติั
- ส่งหนงัสือเรียกผูช้นะท าสัญญา ภายใน 7 วนั หลงัจากนั้นพสัดุจดัท าสัญญาจา้งและส่งส าเนาสัญญาจา้งให้กองช่าง

ด าเนินการ ผูรั้บจา้งส่งมอบงาน กองช่างรายงานผลการควบคุมงานใหป้ระธานกรรมการตรวจรับงานจา้งทราบ และเสนอให้
ผูบ้ริหารทราบทุกวนัท าการ พร้อมจดัส่งใหง้านพสัดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป

การด าเนินงาน
โครงการก่อสร้าง
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- กองช่างจดัท าบนัทึกส่งภาพถ่ายและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้พสัดุ ภายใน 3 วนันบัจากงานแลว้
เสร็จตามสัญญา

- พสัดุแจง้คณกัรรมการตรสจรับงานจา้งตรวจรับงานภายใน 3 วนันบัจากท่ีผูบ้ริหารทราบ
- คณะกรรมการตรวจรับงานจา้งเรียบร้อยตามแบบ พสัดุรายงานการตรวจรับงานใหผู้บ้ริหารทราบ
- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดให้หน่วยงานเจา้ของงบประมาณวางฎีกาและจดัส่งเอกสารให้กองคลงั

ภายใน 1 วนัท าการ กองคลงัตรวจรับเอกสาร (เอกสารครบถว้น) เบิกจ่ายภายใน 3 วนั (ถา้เอกสารไม่ครบถว้น) ส่งคืนแกไ้ข 
เบิกจ่ายภายใน 3วนั หลงัตรวจรับเอกสารถูกตอ้ง

การด าเนินงาน
โครงการก่อสร้าง(ต่อ)
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การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- เม่ือสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายเงินขาดสะสม ให้น าเอกสารทั้ งหมดพร้อม     
วาระการประชุมสภาใหแ้ก่งานพสัดุ

- พสัดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการพสัดุของหน่วยงาน
การบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2535 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 9) พ.ศ.2553

การจ่ายขาด
เงนิสะสม



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
Bandang.go.th

การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ เงนินอกงบประมาณ

- กองคลงัติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลงัเสร็จส้ินโครงการ ภายใน 30 วนั
- กองคลงัจดัท ารายงานตามแบบท่ีก าหนดรายงานให ้สตง. ภายในก าหนด
- ตรวจสอบความถูกตอ้งและรายงานผูบ้ริหารทราบ

การจ่ายเงนิ
อุดหนุน

หน่วยงานอ่ืนๆ



องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านแดง
Bandang.go.th

ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจา้งในสังกดัองค์การบริหารส่วนต าบลบา้นแดง ถือปฏิบติัตามแนวและหลกัเกณฑ์
ตามคู่มือฉบบัน้ี  โดยให้หวัหนา้ส่วนราชการ ผูอ้  านวยการกองของแต่ละหน่วยงาน พิจารณา ตรวจสอบ ติดตาม ก ากบัดูแล 
ประเมินผลการปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑฉ์บบัน้ีและระเบียบ กฎหมาย หนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง ภายใตก้ารบงัคบั
บญัชาของผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

บทเฉพาะกาล


