
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

อำเภอรามัน  จังหวัดยะลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำนำ  

งานบุคลากร องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ ได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสำนักงานปลัดขึ้น                   
เพ่ือให้ บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน   เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนงานให้มี 
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  หรอืในกรณีที่ผู้ที่ปฏิบัติงานประจำไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ ผู้ที่ได้รับ มอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้  

หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ ปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานหน่วยธุรการ ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความ ถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 

งานการเจ้าหน้าที่ 
ตุลาคม  ๒๕๖5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงาน 

 

 

 

 

     นายก อบต. 
ผู้บริหารหน่วยงานจดัทำ
แผน ควบคุมกำกับดูแล
สนับสนุน 

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้
เข้าใจงานท่ีทำ 

ส่งเสริม/สนับสนุน 

ใหค้วามเป็นธรรมควบคมุ
ตรวจสอบ 

สั่งการ ติดตามตรวจสอบ 

ให้ความเป็นธรรม 

 

นายก อบต. 

ผู้บริหารหน่วยงานจดัทำ
แผน ควบคุมกำกับดูแล 

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้
เข้าใจงานท่ีทำ 

สั่งการ/กำหนดรายละเอียด 

ควบคุมตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

รายงานนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 

น ทำงานตามคำสั่ง 

ฝึกฝนพฒันาด้วยตนเอง 

ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตรไ์ด ้

สั่งการ /วางแผน/วินิจฉัย 

 

   

 

ประเมินผล 

ทำงานเป็นทีม 

ฝึกฝนพัฒนาตนเอง
สนองยุทธศาสตร์ได ้



โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

แผนภูมิโครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
    
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 

๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป  ๒.๑ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ       ๓.๑ งานก่อสร้าง           4.1 งานบริหารการศึกษา 
๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่   ๒.๒ งานการเงิน        ๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร         4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
๑.๓ งานสวัสดิการสังคม   ๒.๓ งานบัญชี        ๓.๓   งานไฟฟ้าและประปา                    4.3 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๑.๔ งานสาธารณสุข   ๒.๔ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้       ๓.๔   งานผังเมือง  
1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
๑.6 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
๑.7 งานกฎหมายและคดี 
๑.8 งานนโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

ปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล(นักบรหิารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

๔๖-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ 

 

สำนักงานปลัด  อบต. 

หัวหน้าสำนักงานปลัด(นักบรหิารงานทั่วไป) 

อำนวยการท้องถ่ินระดับต้น 

๔๖-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 

กองคลัง 

ผู้อำนวยการกองคลงั(นักบรหิารงานการคลัง) 

 อำนวยการท้องถ่ินระดับต้น 

๔๖-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ 

รองปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดบัต้น) 

๔๖-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ 

 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

 อำนวยการท้องถ่ินระดับต้น 

๔๖-๓-๐8-๒๑๐7-๐๐๑ 

กองช่าง 

ผู้อำนวยการกองช่าง(นกับริหารงานช่าง) 

 อำนวยการท้องถ่ินระดับต้น 

๔๖-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

๔๖-๓-๑2-๓205-๐๐๑ 



โครงสร้างของสำนักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลเกะรอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าสำนักปลัด  อบต. 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

-  นักวิชาการศึกษา  
-  นักพัฒนาชุมชน  
-  บุคลากร  
-  เจ้าพนักงานธุรการ  
-  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
- เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
-  ครูผู้ดูแลเด็ก  
- นักการภารโรง พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานขับรถยนต์ พนักงานจ้างทั่วไป  
 

 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-  เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์นโยบายและแผน  
     

 



โครงสร้าง 

๑. สำนักงานปลัด อบต. 

๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป 

- งานสารบรรณ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานอำนวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานกิจการสภา อบต. 
- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุธรณ์ 
- งานข้อบัญญัติและระเบียบ 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

๑.๒ งานนโยบายและแผน 

- งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานธุรการ  
1. เจ้าพนักงานธุรการ สำนักปลัด อบต. เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ 
2. เจ้าพนักงานธุรการ สำนักปลัด อบต. เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐2 
1. เจ้าพนักงานธุรการ กองคลัง  เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐4-๔๑๐๑-๐๐3 
2. เจ้าพนักงานธุรการ กองช่าง  เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐5-๔๑๐๑-๐๐4 

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้บัญญัติความหมายของงานธุรการ ไว้ดังนี้ “ธุรการ 
การจัดกิจการงานโดยส่วนรวมของแต่ละหน่วย ซึ่งมิใช่งานวิชาการ”ดังนั้น งานธุรการ จึงหมาย รวมถึง “งาน ร่าง พิมพ์โต้ตอบ 
ติดต่อประสานงาน ไม่ว่าจะเป็นทาง หนังสือ การพูด และการสื่อสารทาง ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรืองานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร ซึ่งมิใช่งานวิชาการ” ความสำคัญของงานธุรการ การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการท างานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ในทุกระดับที่ต้อง ใช้การสื่อสารเป็นสื่อในการปฏิบัติงาน การติดต่อสื่อสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสารและผู้รับ
สาร เจ้าหน้าที่ ธุรการจะต้องเป็นสื่อในการน าสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงาน 
ตามภารกิจต่อไป เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างดีและมี คุณภาพ ทั้งนี้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ย่อมต้องอาศัยการท างานของเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นสำคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการกำหนดให้มี
งานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการจึงเปรียบเสมือนกลไกที่สำคัญ ของหน่วยงานที่จะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้  

คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานธุรการ การปฏิบัติงานธุรการให้มีคุณภาพนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณสมบัติดังนี้  
๑. มีความรู้ความสามารถในการอ่าน การตีความและสรุปสาระสำคัญ  
๒. มีความรู้ความเข้าใจ ในโครงสร้าง ภาระงานและภารกิจของหน่วยงาน  
๓. รู้จักบทบาทภารกิจหน้าที่ของตนเองและมีความรับผิดชอบต่อตนเองและหน่วยงาน  
๔. มีความสามารถในการจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของงาน (เอกสาร)  
๕. มีความสามารถในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานและกำหนดงานในช่วงระยะเวลาต่างๆ ได้  
๖. มีความรักและศรัทธาในงานที่รับผิดชอบ  
๗. ท างานอย่างเต็มใจ เต็มศักยภาพ และเต็มเวลา  
๘. เป็นผู้รักษาระเบียบวินัยอย่างเคร่งครัด  
๙. มีความรู้และสามารถใช้งานในระบบสารสนเทศและการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

งานสารบรรณ  
งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับ ส่ง บันทึก 

ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย ในทางปฏิบัติงานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง 
เขียน อ่านแต่ง พิมพ์จด ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำ
รหัส เก็บเข้าที่ค้นหา ติดตาม และทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี ประสิทธิภาพ เพ่ือ
ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำให้สามารถ เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงาน
สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต่  

๑. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ทาน สำเนา – เสนอ – ลงนาม)  
๒. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี– บรรจุซอง – นำส่ง)  
๓. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
๔. การเก็บ รักษา และการยืม  
๕. การทำลาย  
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ กำหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ เอกสารที่

เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
๑. หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ  



๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  

๕.๑ หนังสือภายนอก  
๕.๒ หนังสือภายใน  
๕.๓ หนังสือประทับตรา  
๕.๔ หนังสือสั่งการ  
๕.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
๕.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการ ทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได้  

การลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  
๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง  
๒. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปีและเวลาที่รับ เอกสาร

นั้นๆ  
๓. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับ ภายนอก  
๔. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document) การจัดแฟ้มเสนอหนังสือ ต่อ

ผู้บังคับบัญชาการเสนอหนังสือ คือ การนำหนังสือที่ดำเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ พิจารณา 
บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้น ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้
รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความเร่งด่วน จัดลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ 
พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะ ความสำคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ 
เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี ๒ ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้  

๑. หนังสือส่งภายนอก  
๑.๑ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ  
๑.๒ บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  

๒. หนังสือส่งภายใน  
๒.๑ ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
๒.๒ ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ ลายมือชื่อ

ผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสารไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับ หนังสืออีกครั้งหนึ่ง  

การเขียนหนังสือราชการ การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดำเนินงาน   สารบรรณ
ที่มีความสำคัญ เป็นอย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจำเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการ 
ซึ่งจะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

๑. การบันทึกเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา มี ๔ ลักษณะ ดังนี้  



๑.๑ บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นสำคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจในเนื้อ เรื่อง
ครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความสำคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้ อีกกเ็สนอให้
พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความสำคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผู้บันทึก ต้องอ่านเรื่องราวให้
ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นสำคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ              อาจไม่จำ เป็นต้อง เรียงลำดับ
ข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้น  

๑.๒ บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือ   สำรวจ
สืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จำเป็นต้องรายงาน แต่ถ้า เป็นการรายงาน
เรื่องท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ  

๑.๓ บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่  เสนอ 
เพ่ือช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึก ต่อท้ายย่อเรื่อง
ถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผล  หรือมีข้อดีข้อเสีย
อย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนำเสนอประกอบเรื่องนั้นๆด้วย ตัวอย่างการใช้คำเสนอ
ความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น  

“เพ่ือโปรดทราบ”  
“เพ่ือโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย”  
“เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ” “เพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต”  
“เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม”  
“เพ่ือโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”  
“เพ่ือโปรดพิจารณา  

๑. อนุญาต  
๒. ลงนาม ฯลฯ  

๑.๔ บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงาน 
เดียวกัน หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  

การร่างหนังสือ  
มีความสำคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบาง ฉบับที่มีข้อความไม่ซับซ้อน

มากนัก อาจไม่จำเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดทำเป็นประจำ  
ถ้าเป็นหนังสือในลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มีข้อความ 

เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการร่างหนังสือ มีดังนี้  
๑. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความท่ีเป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือ นั้นให้เขา้

ประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน  
๒. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามี หลายข้อ ควร

แยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการขึ้นต้นข้อความที่เป็นเหตุซึ่งนิยมใช้กันโดยทั่วไป คือ  
“ตามหนังสือที่อ้างถึง.......................... (ให้ย่อความหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นสำคัญ...................... 

.....................................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” หรือ “ตามท่ี.................................................... 

........................................................................................................................................ ................................................... 

................................................นั้น” 
๓. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “ตาม ระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖” เป็นต้น  
๔. ใช้ข้อความสั้น ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย  
๕. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์วรรคตอน ให้ถูกต้อง  



๖. ตรวจสอบชื่อ ตำแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง ๗. ควรใช้ถ้อยคำสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ การตรวจ
ร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยง ข้อความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน 
ให้ตรวจอย่างละเอียด การพิมพ์ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใด ๆ  

การเก็บรักษาหนังสือ  
การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้  
๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ เจ้าของเรื่อง 

โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน  
๒. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่ จะต้องปฏิบัติ

ต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบงาน สารบรรณกำหนด จากนั้นให้ส่ง
เอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่มหาวิทยาลัย กำหนด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ
เอกสารปฏิบัติดังนี้  

๒.๑ ประทับตรากำหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ หนังสือ ฉบับ
นั้น และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา โดย  

๒.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราคำว่า “ห้ามทำลาย” ด้วยหมึกสีแดง  
๒.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า “เก็บถึง พ.ศ……………. 

..................” ด้วยหมึกสีน้ำเงิน  
๒.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ระเบียบสารบรรณฯ กำหนด  
๓. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็น 

จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่อง เก็บเป็น
เอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบ แล้ว ให้จัดส่ง
เอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน  

การยืมหนังสือ  
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
๑. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด  
๒. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ ให้

เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ วัน เดือน ปีไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือ นั้น ให้เก็บไว้แทนที่
หนังสือที่ถูกยืมไป  

๓. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดบักองขึน้ไป 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

๔. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน ราชการระดับ
แผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายการให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทำมิได้เว้นแต่จะ ให้ดูเพ่ือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายเท่านั้น  

การทำลายหนังสือ  
ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวนัสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือท่ี ครบ

กำหนดจัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำ
บัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง คณะกรรมการ           ทำลายหนังสือ ซึ่ง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยปกติ แต่งตั้งจากข้าราชการ ตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเป็นเสียงข้างมาก ถ้า กรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้โดยคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  



๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย  
๒. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการ เก็บไว้ให้ลง

ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกำหนดเก็บ หนังสือ โดยให้ประธาน
กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข  

๓. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาทลง ในช่อง
การพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย  

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาสั่งการ ดังนี้  

๔.๑ ถ้าเหน็ว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ ท าลาย
งวดต่อไป  

๔.๒ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุ แห่งชาติ
กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทำความตกลงกับกรม ศิลปากรแล้ว ไม่
ต้องส่งไปให้พิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี หนังสือขอทำลาย 
แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายทราบดังนี้  

๔.๒.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้น 
ดำเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใดภายใน 
กำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ให้ถือว่า 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  

๔.๒.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา 
เก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไขตามที่
กอง จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากรเห็น
ควรให้ ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

๕. ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้ หนังสือ
นั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเม่ือทำลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทำบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจ อนุมัติทราบ  

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือราชการ 
(ผู้รับผิดชอบ เจ้าพนักงานธุรการ) 

 
ตรวจสอบหนังสือรับเข้า วันละ 4 เวลา คือ เวลา 09.00น., 10.00น.,13.30น.,15.00น. 

ระยะเวลา : ทันที 
  

ลงรับหนังสือด้วยระบบ edoc 
ระยะเวลา: ทันที 

 
               

                                                    วินิจฉัยหนังสือ คัดแยก แบ่งประเภท                        ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
จัดลาดับชั้นความเร็วของหนังสือ /เกษียณ 

ระยะเวลา: ทันที 
 

เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
            เสนอแฟ้ม/ตามแฟ้มวันละ 4 เวลา  
            เวลา 08.30น.  
            เวลา 11.00 น.  
            เวลา 14.30 น.  
            เวลา 16.00 น.  

ส่งเรื่องให้ผู้ที่เกี่ยวข้องดาเนินการ / ร่าง – จัดพิมพ์ หนังสือโต้ตอบ 
                       โต้ตอบ  
                    -เร่งด่วนตอบทันทีหลังสั่งการ  

-ปกติไม่ควรเกิน 3 วันทาการ 
ระบบจัดเก็บ 

 
 
คู่มือปฏิบัติงานหน่วยการเงิน 
1 เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี กองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ 
2 เจ้าพนักงานการเงินและบญัช ีกองคลัง ลูกจ้างประจำ 

ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการเงิน  
งานการเงินคือ งานบริการที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ผู้เกี่ยวข้อง

จะต้องศึกษาและปฏิบัติให้ถูกต้องครบถ้วน และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ ตลอดจนมีการ จัดการเกี่ยวกบัการ
รับและการจ่ายเงินของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับหลักการทาง เศรษฐศาสตร์หลักการบริหารรวมถึง
หลักการคลังทั่วไป  

ภารกิจหลักของงานการเงินคือ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงิน 
งบประมาณเบิกแทน ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน ดูแลการเก็บรักษาเงินของหน่วยงานตลอดจนแนะน าให้ ค า
ปรึกษาแก่บุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ภายใน
หน่วยงาน  



การเบิกเงินและการตั้งเบิกเงิน 
ในการเบิกเงินและการตั้งเบิกเงินในแต่ละครั้งต้องมีการรับหลักฐานการขอเบิกเงิน การตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหลักฐาน การจัดท าชุดเบิก การเสนอขออนุมัติการอนุมัติให้เบิกได้การรวบรวมหลักฐานส่ง งานบัญช ี
ซึ่งในการเบิกเงินสามารถแบ่งเป็นเงินงบประมาณรายจ่ายคือ รายจ่ายของส่วนราชการและ รัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบ
กลาง ประกอบ  

๑. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายใน 
ลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

๒. งบดำเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจำ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย 
ในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุและค่าสาธารณูปโภค  

๓. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเป็นค่าบำรุงหรือเพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการ    
ดำเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตาม พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในกำกับของรัฐ องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
สภาตำบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล และรายจ่ายที่สำนักงบประมาณ กำหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้  

๔. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กำหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ค่าที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง เป็นต้น  

๕. งบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยทั่วไปจ่ายตาม 
รายการต่อไปนี้เงินเบี้ยหวัดบำนาญ เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาล เงินเลื่อนขั้น อันดับ
ข้าราชการและเงินปรับวุฒิข้าราชการ เป็นต้น  

 
คู่มือปฏิบัติงานหน่วยการพัสดุ  
1 เจ้าพนักงานพัสด ุกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ 
ความหมายที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ  
"การพัสดุ" หมายความว่า การจัดทำเอง การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และ 

การควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย และการดำเนินการอ่ืนๆ ที่กำหนด ไว้ ใน ระเบียบนี้  
"พัสดุ" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กำหนดไว้ในหนังสือ การจำแนก ประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ หรือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้ จาก ต่างประเทศ  
"การซื้อ" หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง อ่ืนๆ 

แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง  
"การจ้าง" ให้หมายความรวมถึงการจ้างทำของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ พาณิชย์

และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ตามระเบียบของ กระทรวงการคลัง การรับขนใน
การเดินทางไปราชการตามกฎหมาย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไป ราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ
และควบคุมงานและการจ้างแรงงานตามประมวล กฎหมายแพ่ง และพาณิชย์  

"ค่าวัสดุ" หมายความว่า  
๑. รายจ่ายเพื่อซื้อ แลกเปลี่ยน จ้างทำ ทำเองหรือกรณีอ่ืนใด เพ่ือให้ได้มาซึ่ง กรรมสิทธิ์ ในสิ่งของ 

ดังต่อไปนี้  
๑.๑ สิ่งของซึง่โดยสภาพเพ่ือใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือ ไม่คงสภาพ

เดิม อีกต่อไป หรือ  



๑.๒ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร แต่มีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณไม่เกิน ๑ ป ี
หรือ  

๑.๓ สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ ๑ ปีขึ้นไป แต่
มี ราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ยกเว้นสิ่งของตามตัวอย่างสิ่งของที่เป็นครุภัณฑ์ หรือ  

๑.๔ สิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการบำรุงรักษาหรือซ่อมแซมทรัพย์สินเพ่ือให้มีสภาพ 
หรือ ประสิทธิภาพคงเดิม  

๒. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดข้ึน ซึ่งต้องชำระพร้อมกับค่าสิ่งของ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่า
ติดตั้ง ฯลฯ ให้เบิกจ่ายในรายจ่ายค่าวัสดุ  

"ค่าสาธารณูปโภค" หมายความว่า รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า      
ค่าน้ำประปา  

"ค่าครุภณัฑ์" หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร มี
อายุการใช้งานในระยะเวลาประมาณ ๑ ปีขึ้นไป และมีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งมากกว่า ๕,๐๐๐ บาท หรือ สิ่งของที่
จัดเป็น ครุภัณฑ์ตามรายการ ในเอกสารแนบท้าย รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าสิ่งของ เช่น ค่า ขนส่ง ค่าภาษี 
ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  

 
ขั้นตอนงานพัสดุ/ครุภัณฑ ์ 

Input     Process     Output 
 

รายการวัสดุ – ครุภัณฑ์ 
วัสดุสานักงาน  ครุภัณฑ์สานกังาน 
สำรวจความต้องการใช้วัสดุ ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้งาน  
บันทึกการเบิก/ส่งคืน  บันทึกแจ้งซ่อม/เปลี่ยน/ส่งคืน  

 
นำส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ ติดตามผล 

รับมอบวัสดุ – ครุภัณฑ ์
จนท.พัสดุตรวจรับและจัดเก็บ 

บันทึกรายการเบิกจ่ายวัสดุ /ครุภัณฑ์ในบัญชีคุมวัสดุ/ ครุภัณฑ ์
สรุปการเบิกจ่ายวัสดุ – ครุภัณฑ ์

สำรวจปริมาณความต้องการใช้งานประจำปี 
นำส่งเจ้าหน้าพัสด ุ

บันทึกสรุปผลการสำรวจ ผู้บริหาร/พิจารณา 
 

จัดทำบัญชีและรายงานการเบิกจา่ย วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
บันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์/เก็บเข้าแฟ้ม  

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานบุคคล 
นักทรัพยากรบุคคล เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 
งานบุคลากร คือ การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากร ประวัติการรับราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ประวัติการปฏิบัติงาน ประวัติการศึกษา ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติการรับโทษทางวินัยสำหรับ ธุรการ
ของกองแผนงานจะรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูลประวัติการลา รวมทั้งการออกหนังสือรับรองเงินเดือน หรือ หนังสือรับรอง
การท างานเท่านั้น ส่วนกองบริหารบุคคลจะรับผิดชอบจัดเก็บข้อมูล ประวัติการรับราชการ เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประวัติการปฏิบัติงาน ประวัติการศึกษา ประวัติการพัฒนา และ ประวัติการรับโทษทางวินัย  

งานสวัสดิการ คือ ประโยชน์ตอบแทนที่รัฐบาลให้การช่วยเหลือแก่บุตรของบุคลากรของรัฐที่เป็น 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ รวมทั้งผู้มีสิทธิที่เก่ียวข้อง นอกเหนือจากเงินเดือน ค่าจ้าง           เบี้ย
หวัดบำนาญ โดยรัฐบาลเป็นผูอ้ออกค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่ได้กำหนดไว้สำหรับธุรการของกอง แผนงาน
จะรับผิดชอบงานสวัสดิการการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล และการเบิกเงิน สวัสดิการเกี่ยวกบั
การศึกษาของบุตร  

การลา  
  การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย 
๒. การลาคลอดบุตร 
๓. การลากิจส่วนตัว 
๔. การลาพักผ่อน 
๕. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
๖. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
๗. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
๘. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
๙. การลาติดตามคู่สมรส 

 
ขั้นตอนการงานเจ้าหน้าที่บุคคล (นักทรัพยากรบุคคล) 

Input     Process     Output 
 

ใบลงเวลา/ใบลา ฯลฯ  
ตรวจสอบใบลา/ใบลงเวลาและบันทึกในทะเบียนทางานแต่ละวัน 

หนังสือส่งสรุปการลาประจำเดือน(หัวหน้าสำนักงาปลัด อบต./พิจารณา) 
ส่งงานบุคคล 

สำเนาเก็บเข้าแฟ้มการปฏิบัติงาน 
รายงานภายในวันที่ 5 ของเดือน 

 
 
 
 

 



พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลา  ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรอง
แพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอำนาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทาง
ราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้   แต่เมื่อ
สามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ ๙๐ วัน โดย
ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด   ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้  แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว  ต้องไม่เกิน  
๙๐  วัน 

พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร  และได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามกำหนด  หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป   ให้ผู้มีอำนาจอนุญาต 

อนุญาตให้ถอนวันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัวการลา
คลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลา  ประเภทนั้น   ให้ถือว่าการลาประเภท
นั้นสิ้นสุดลง   และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้
ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจ
อนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม
ทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลากิจส่วนตัว   โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน   ๔๕ วันทำการ 
พนักงานส่วนตำบลที่ลาคลอดบุตร  ตามข้อ  ๓๒๑  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู

บุตร   ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ  ๓๒๔  ซึ่งได้

หยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติ
ราชการก็ได ้

พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทำการ เว้นแต่พนักงานส่วนตำบล 
ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

๑. ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
๒. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 



๓. ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับบรรจุ
เข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดอืน นับแต่วันออกจากราชการ 

๔. ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับการ
บรรจุเข้ารับราชการอีก 
ถ้าในปีใดพนักงานส่วนตำบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้ว แต่ไม่ครบ ๑๐ 

วันทำการ  ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันทำการ 

สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน
ลาพักผ่อนประจำปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันทำการ 

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึง
ผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ โดยมิให้
เสียหายแก่ราชการ 

ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามี      ราชการจำเป็นเกิดขึ้น 
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส่วนตำบลที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๓๓๑  แล้ว  จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วัน
เริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕  วัน   นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ์

พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว    หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา ให้ผู้มีอำนาจ
พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุด
ราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้า
รับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง   ส่วนพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัว
ต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป   และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามลำดับจนถึง
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 



เมื่อพนักงานส่วนตำบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลแล้ว  ให้มา
รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗  วัน   เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจำเป็น  ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 

สำหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณา  โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 

การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี ๒ ประเภท คือ 
" ประเภทที่ ๑ "    ไดแ้ก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 

๑. การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็น     
วาระท่ีต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 

๒. รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 
๓. ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความ

ต้องการของรัฐบาลไทย 
" ประเภทที่ ๒ "    ได้แก่  การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 

พนักงานส่วนตำบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
๑. เป็นพนักงานส่วนตำบลและปฏิบัติราชการประจำตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกัน

ไม่น้อยกว่าห้าปีก่อนถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การ
สหประชาชาติกำหนดเวลาห้าปีให้ลดลงเป็นสองปีสำหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ มาแล้วจะต้องมีเวลาปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่า
สองปี นับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หลังจากที่เดินทางกลับจากราชการไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ ครั้งสุดท้าย 

๒. ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒   ต้องมีอายุไม่เกินห้าสิบปี
บริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 

๓. เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ
เรียบร้อยและไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทำผิดวินัย 

การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (๑) วรรคสอง และ (๒) ให้เสนอเหตุผลความจำเป็นต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

ให้พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศยื่นใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาไปตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต  และมีคำสั่ง
ให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปทำการใด ๆ     อันจะนับเวลาระหว่างนั้น เหมือนเต็ม
เวลาราชการ มีกำหนดเวลาไม่เกินสี่ปีสำหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๑ หรือมีกำหนดเวลาไม่เกินหนึ่งปีสำหรับการ
ไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒   โดยไม่ได้รับเงินเดือน เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่า
อัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ     ซึ่งเมื่อรวม



กับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นได้รับอยู่
ในขณะนั้น 

พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หากประสงค์จะอยู่
ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ทางราชการจะได้รับต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
จนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   เพ่ือพิจารณาอนุญาต   และมีคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลผู้
นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการไปทำการใด ๆ   อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  ตามกฎหมายว่า
ด้วยกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปทำการนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีกแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่
เกินสี่ปี 

การอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒ เกินกว่าหนึ่งปี  
ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปีด้วย 

เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปปฏิบัติงานตามข้อ  ๓๓๙  หรือให้ไป
ปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ  ๓๔๐ แล้ว ให้องค์การบริหารส่วนตำบลรายงานและส่งสำเนาคำสั่ง
ดังกล่าวให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนตำบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศประเภทที่ ๒   ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน   พนักงาน
ส่วนตำบลผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไม่ครบกำหนดตาม
สัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 

๑. ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจำนวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ คูณด้วย
เวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้คิดเป็นหนึ่งเดือน 

๒. กลับมารับราชการไม่ครบกำหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (๑) ลดลงตามส่วน 
 การทำสัญญาตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามแบบและวิธีการท้ายประกาศนี้   เมื่อจัดทำแล้ว   
 ให้ส่งให้สำนักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จำนวน ๑ ชุด 

พนักงานส่วนตำบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัว
เข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบวัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน   และให้รายงานผลการไปปฏิบัติงานให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศ ตามท่ีกำหนดไว้ท้ายประกาศนี้   

พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปี และใน
กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 

การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้ง
เดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กำหนดในข้อ  ๓๔๔  
และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

พนักงานส่วนตำบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกำหนดระยะเวลาตาม     ข้อ  ๓๔๔   ในช่วงเวลาที่คู่
สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทยต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติ



หน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๔๔  ได้
ใหม ่

กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่กำหนดในส่วนนี้ให้นำเสนอ     คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาเป็น ราย ๆ ไป 

การลาป่วยของลูกจ้าง  กำหนดไว้ดังนี้ 
(๑) การลาป่วยกรณีปกติ 

(ก) ในปีหนึ่งลูกจ้างประจำมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหก
สิบวัน  แต่ถ้าประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่าง
ลาต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 

(ข) ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันทำการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่      เก้าเดือนขึ้นไปแต่
ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันทำการ   ในกรณีมี
ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันทำการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา   การจ้างต่ำกว่าหกเดือนมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันทำการ 

(๒) การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(ก) ลูกจ้างประจำป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการ

ในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่   ถ้าลาป่วยครบตาม (๑) (ก)  แล้วยังไม่หาย และแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถทำงานได้ก็ให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล  
เท่าท่ีประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ  ทั้งนี้  ถ้า
เป็นลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มี
ทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จต่อไป 

(ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าวใน (ก)  
ทำให้ลูกจ้างประจำผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปนี้  
หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจำผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจำผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่
เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจำผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ย้ายลูกจ้างประจำผู้ นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ใน
ตำแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบล 

(ค) ลูกจ้างชั่วคราวป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่  
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่  ถ้าลาป่วยครบตาม (๑) (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์ของทางราชการ
ลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถทำงานได้  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบลมีอำนาจอนุญาตให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามที่เห็นสมควร  แต่ต้องไม่เกินหก
สิบวัน  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์  และถ้าแพทย์
ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ 

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่กรณี
จำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้มี
อำนาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 



ในปีหนึ่งลูกจ้างประจำมีสิทธิลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันทำการ    แต่ในปีแรกท่ีได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจำให้ได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบ
ห้าวัน ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

ลูกจ้างประจำผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นและเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะ 
เสนอใบลา พร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับ บัญชาทราบโดยเร็ว 

การลาพักผ่อนประจำปีของลูกจ้างประจำ ให้เป็นไปตามที่กำหนดสำหรับพนักงานส่วนตำบล โดย
อนุโลม 

ข้อ ๓๙๕   ลูกจ้างประจำมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำ
สัปดาห์ 

ลูกจ้างประจำที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก  ให้มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบวันทำการ และให้
นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันทำการด้วย 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกินเก้า
สิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน  เว้นแต่ กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่
ครบเจ็ดเดือน ไมอ่ยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

ลูกจ้างประจำที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมือง
เมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็นลูกจ้างประจำจะไม่ได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลา  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
ก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพลเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร เข้ารับ

การทดลองความพรั่งพร้อม   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑. ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ

รับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลา
แสดงจำนวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการ
ทหารเท่าที่จำเป็น  เพ่ือประกอบการพิจารณา  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มี
สิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

๒. ลูกจ้างประจำมีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับ
การทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้า
รับ  การฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลา
ของการดังกล่าว 

๓. แล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้
จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจำเป็น ประธานกรรมการบริหารองค์การ



บริหารส่วนตำบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่ เกินเจ็ดวัน  
ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินหกสิบ
วัน  ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่
เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

ในกรณี ลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกระทรวงกลาโหมแล้ว  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบล 

อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน  ตามประเภทการลานั้น ๆ 
การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในประกาศนี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   
งานการเจ้าหน้าที่ 
๑ ดูแลและจัดเก็บใบลงเวลาการปฏิบัติงาน  
๒ จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติของบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน 
๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการลาของบุคลากรในสังกัดทุกฝ่ายทั้งการตรวจสอบวันลาการลงบันทึกการลา 
๔ การเก็บรวบรวม ใบลาส่งกองการบริหารงานบุคคล 
๕ บันทึกและรวบรวมสถิติการลาป่วย ลากิจ และลาพักผ่อนของบุคลากรประจำปีงบประมาณ 
๖ วิเคราะห์ภาระงานและความต้องการบุคลากรของสานักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคต 
๗ กำหนดคุณสมบัติของบุคลากรที่จะสรรหามาปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับพันธกิจ 
๘ กำหนดกระบวนการและวิธีการสรรหาบุคลากรที่ชัดเจนโปร่งใส 
๙ จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด 
 
 
 

 
(นายธนาณัติ สนิทวงศ์ ณ อยุธยา) 
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

 


