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คำนำ 
 

             คู่มือปฏิบัติราชการสำนักปลัดฉบับนี้   เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม 
ได้จัดทำขึ้น  เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษา และนำไปปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ 
ดำเนินงานของสำนักปลัด  คู่มือปฏิบัติราชการสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงามได้แสดงให้เห็นถึง 
ขั้นตอนในการปฏิบัติ งานรายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน    เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างสำนักปลัด  ให้บรรลุตามข้อกำหนดที่สำคัญ ซึ่งตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้าง 
ผู้รับผิดชอบงานในสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม จะนำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มาศึกษาและ
สามารถ ใช้ เป็ นแนวทาง ในการปฏิ บั ติ งาน ได้ อย่ างมี ป ระสิ ท ธิภ าพ บรรลุ ต ามวัตุ ป ระสงค์   ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลรังงามที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติตำบล ต่อไป  

  

         สำนักปลัด  
         องค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  
                    ตุลาคม  2564  

 



 

 
สารบัญ  

 

  

  บทนำ                   หน้า  

 
        วัตถุประสงค์                                          2  

        ขอบเขต                                         2 
        ความรับผิดชอบ                                2  

        โครงสร้างของสำนักปลัด                          3 
       ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                        4 – 17  

- การแต่งกาย  
- การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง  
- การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น  
- การกำหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์กลาง  
- การกำหนดหลักเกณฑ์งานด้านสารบรรณ  การประชาสัมพันธ์    
       การเข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ  
- การกำหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  
- การกำหนดการดำเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ    
- การรับเรื่องราวร้องเรยีนและร้องทุกข์ของประชาชน  
- การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ             

         
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

~ ๑ ~ 

คูม่ือปฏิบัติงาน สำนักปลัด 
  

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการ สำนักปลัดขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม เนื่องมาจาก 
ในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น 
การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็ นส่วนสำคัญที่จะทำให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี   
ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามเป็นไปตาม
ระเบียบมีความเรียบร้อย   ถูกต้อง  รวดเร็ว   สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้อง 
กับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการกำกับ 
พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน   การให้ความดีความ 
ชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  
มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กรการสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญ  

การสร้างกำลังใจให้แก่พนักงาน   เพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสำนึก   

ในการรักองค์กร    องค์การบริหารส่วนตำบลรังงามจึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน  
องค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม   ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามตาม
ลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม ดังนี้  

  
1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  8  งาน   

ดังนี้  
   1.1  งานบริหารทัว่ไป  
   1.2  งานนโยบายและแผน  
   1.3  งานกฎหมายและคดี  
   1.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   1.5  งานกิจการสภา อบต.  
   1.6  งานสังคมสงเคราะห์  
   1.7  งานส่งเสริมการเกษตร  
   1.8  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  
  
  
  
  
  
  
  



 

~ ๒ ~ 
      
วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน      
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง   ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควร 

ปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด กับใคร   
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
3. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
4. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  
5. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
6. เพ่ือเป็นกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
7. เพ่ือเป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
8. เพ่ือกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 

รวดเร็ว    
 

  

 
  
  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้าง 

ทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ 
บริหารส่วนตำบลรังงาม  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์คำสั่ง  
องค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ 
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น    
  

 
  
                                 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบและตามคำสั่ง
ได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ  งานเกี่ยวข้องโดยแบ่งสายการบังคับ   
บัญชาตามลักษณะงานตาม โครงสร้างของส่วนราชการ  ดังนี้ 

  (        ขอบเขต    )   

  (            ความรบัผิดชอบ   )   



 

                           ~ ๓ ~  
            

               โครงสร้างของสำนักปลัด  อบต. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
                                       
 
                
  
 
 
 

 

หัวหน้าสำนกังานปลัด 
         (นักบริหารงานทัว่ไป ระดับต้น) 

 

งานกฎหมายและคด ี
        .............................................. 

 

งานส่งเสริมการเกษตร 
๑.นักวชิาการเกษตร 

 

งานกจิการสภา 
..................................................... 
 

งานสวัสดกิารและสังคมงเคราะห ์
๑.นักพัฒนาชุมชน 
๒.ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่พัฒนาชุมชน 

 

 

งานบริการสาธารณสขุ 
๑. นกัวิชาการสขุาภิบาล 

๒. พนกังานจ้างทั่วไป 

งานนโยบายและแผน 
๑.นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 
 

 

           งานบริหารทั่วไป 
๑.  นักจัดการงานทัว่ไป 
๒. นกัทรัพยากรบุคคล 
๓. เจ้าพนกังานธุรการ 
๔. ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่ธรุการ  
๕. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานบันทึกข้อมลู 
๖. ยาม 

 

      งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
       .............................................. 

 



 

  
~ ๔ ~ 

  
 

     องค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  ได้กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ 
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  องค์การบริหารส่วนตำบลรังงามจึงออกคู่มือปฏิบัติ 
ราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลรังงามให้ส่วน 
ราชการทุกส่วนราชการถือปฏิบัติ โดยแบ่งการกำหนดแนวทางภายใต้การกำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วน 
ราชการ  ทั้งนี้ให้นำหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเป็นตัวชี้วัดความสำเร็จของงานใน    
แต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตำบล ต่อไป  
    การกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือ   
สั่งการข้อระเบียบกฎหมายกำกับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  สำหรับการกำหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ 
กำหนดขึ้นเพ่ือนำมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  คำนึงถึงประโยชน์ 
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องคำนึงถึงเป็นสำคัญ   ดังนั้นส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล
รังงามไดก้ำหนดหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ  ดังนี้    

 
ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  

แต่งกายด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยกำหนดดังนี้  
    1.1  วันจันทร์   แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  
    1.2  วันอังคาร   แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น  
    1.3  วันพุธ    แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
    1.4  วันพฤหัสบดี  แต่งกายด้วยเสื้อสีส้ม ทูบีนัมเบอร์ วัน 
    1.5  วันศุกร์    แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น  
หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น   
  
 

                           2. การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง     

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่า 
ด้วยการลา  

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

และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5)  
  

  (             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน )   

1.   การแต่งกาย     
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ   

1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ  
               – กรณจีำเป็นผู้มีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ   

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา   
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว)  
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้   

2. การลาคลอดบุตร   
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง   
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์   
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา   
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้   
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว   
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้ 

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร   
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร   

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

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

5. การลาพักผ่อน   
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ   
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ   
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)   
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์   
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้   
- ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้   
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน  

  - มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทำการ   
                        - การลาพกัผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจำ  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันทำการ             
                              - ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรกหรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน   
                                 ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ นั้น  
                -ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10  ปี  สะสมวันลาได้    
                                แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทำการ    
               -ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้     
                      แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันทำการ    

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

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจำการ   
- ให้รายงานผู้บังคับบญัชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล   

                                 ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม   
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน   

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

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

                                 ได้รับเงินเดือน)   
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร   
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี   
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี   
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่  

                                                    เกิน 1 ปีการศึกษา   
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   
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- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว   
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย  

                                 กว่า 1 ปี   
- ต้องสำเร็จการศกึษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น   

                                 เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี   
- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  

                                 ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี   
- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย  

กว่า 1 เท่า) หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ     
  9.การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่   

ประเภทที่ 1   
-องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง   
-รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ   
-ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี   
-ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

ประเภทที่ 2      - นอกเหนือจากประเภทที่ 1   

 10.การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน รัฐวิสาหกิจ   
        - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี   
        - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

                                 ผูมี้อำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ และ     
                                 คู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา  
                                 ยกเว้นคู่สมรส กลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก   
   11.การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ  

                        ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็น 
                 ผู้ทุพพลภาพหรือพิการ   

                          -ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  
                  แตไ่มเ่กิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำ  
                  ให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน   
                          -ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา   
                           แต่ไมเ่กิน 12 เดือน ส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจ     
                  พิจารณา  หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา  
                  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต   
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ   
1. ลาปุวย ไม่เกิน 15 วันทำการ ได้ค่าตอบแทน   
- ระยะเวลาการจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน   
- ระยะเวลาการจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน   
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ ไม่เกิน 4 วัน  
- ลาป่วย ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทน   

                                 การลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มี  
                                 อำนาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน   
                      2. ลาพักผ่อน ปีละ 10 วัน  ได้ค่าตอบแทน   
                         3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน เว้นปี แรกทำงานไม่ครบ 7     
                                     เดอืน  ต่อเนื่องได้อีก 30 วันทำการรวมในลากิจ   
                      4. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช   

- อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล   
-  ลาบวช ไม่เกิน 120 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน   

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายคา่ตอบแทนนอกเหนือจากที่ กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ**  

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอน   ก่อนส่งฝ่าย    
             งานบุคลากร**   

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน   
2. ลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  
3. ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล  
4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที  
5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้           

60-120  วันทำการ  
6. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วัน   
7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจำ ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้  

การพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
8. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่  

ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
9. ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน 

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  
โดยไม่มีสิทธิได้รับ เงินเดือนระหว่างลา  
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1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน  

    1.1  เป็นพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม     
1.2  พนักงานส่วนตำบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  ดังนี้  

1.) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อใหเ้กิดประโยชน์   
และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป ็นตัวอย่างทีดี่ได้  

         2.) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่ง     
             ใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการ     
         ตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น  

3.) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง  
ต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  
4.) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนา้ที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อ
ทางราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  
5.) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย  ยากลำบากเป็นพิเศษ  
และงานนั้นไดผ้ลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  
6.) ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี  
7.) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชน และสังคมได้เป็นอย่างดี  

     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลรงังามกำหนด    
                คือ  การลาบ่อยครั้ง  กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล  ถ้าลาเกิน  10  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้าลาเกนิ 
           จำนวนครั้งทีก่ำหนดหากวันลาไม่เกิน  30  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้   
           การมาทำงานสายเนือง ๆ  กำหนดให้พนักงานส่วนตำบลสายเกิน  15  ครั้ง ถือว่ามาทำงานสายเนือง ๆ   

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง  
2.1) ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี  
                2.2) มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่สำหรับพนักงานส่วน 
ตำบลที่ลาเกินจำนวนครั้งที่กำหนด  แต่วันลาไม่ เกิน   30  วัน   และมีผลงานการปฏิบัติ งานดี  
อาจพิจารณาผ่อนผัน ให้เลื่อนสองข้ันได ้ 

2.3) มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
           จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้า      
           ก่อนอย่างน้อย  3  วัน  
        

 

      3.การกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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2.4)  มาทำงานสายไม่เกิน  5  ครั้ง  
2.5)  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น  
2.6)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองข้ัน  
                    3.1) ผลการปฏิบัตงิานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  
                   3.2) มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  15 วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงาน ดีเด่น
และเป็นที่ยอมรับของเพ่ือนร่วมงาน  

3.3) มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง แต่วันลาต้องไม่เกินตามระเบียบที่กำหนดไว้   
                  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มอีำนาจอนญุาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุด      
                  ราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน  

3.4) มาทำงานสายไม่เกิน  10  ครั้ง  
3.5) ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานกำหนดขึ้น  
3.6) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  

           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น  
               การกำหนดตัวชี้วดัในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานส่วนตำบล  

              และพนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกำหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสำเร็จของงาน      
              โดยใหห้ัวหน้าสว่นราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกำหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ   
                    และส่งใหง้านบุคคลากร ได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือน   
                    กันยายน ของทุกปี  
  

 

5.การก ำหนดหลักเกณฑก์ารใช้รถยนต์ส่วนกลาง  

ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

 

  
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวม 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ 
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม   เช่น  รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ  
รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ   
                      “ผู้ มี อ ำน าจ สั่ งอ นุ ญ าต ใช้ ร ถ ”   ห ม าย ถึ ง   น าย ก อ งค์ ก า รบ ริ ห า รส่ ว น ต ำบ ล รั ง ง าม 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม    
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    “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม” ให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหารส่วน
ตำบลรังงาม  ดังนี้  

 1.เพ่ือกิจการงานขององคก์ารบริหารส่วนตำบลรังงาม    
 2.เพ่ือกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม   
 3.เพ่ือกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  ที่ใช้หรือ  

สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กูภ้ัย  
 4.เพ่ือกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอ่ืน  หรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับการร้องขอ  

และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ  
  5.เพ่ือใช้ในการบริการประชาชนในพื้นท่ีเฉพาะกรณีเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ 

มีอำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนตำบลใน การเบิกจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง  การซ่อมแซม การบำรุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค  

   6.เพ่ือใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม เช่น   
รถกู้ชีพ  ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มี
อำนาจสั่งอนุญาตใช้รถ  
    การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นคำสั่งของแต่ละส่วนราชการ 
โดยให้กำหนด ดังนี้  
              รถยนต์ส่วนกลาง สำนักปลัด เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้ดูแล  
              รถอีแต๋น สำนักปลัด เป็นหน้าที่ของนักวิชาการสาธารณสุข  เป็นผู้ดูแล  
       การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม   

     1.)  การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการ เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบริหาร  
ส่วนตำบลรังงาม และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารราชการส่วนตำบลรังงามให้ผู้ใช้งาน 

ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)  
2.) ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้  

รถยนต์ (แบบ 4) โดยผู้ที่มีหน้าทีร่ับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป  

3.) สำหรับรถเฉพาะกิจ (รถพยาบาลฉุกเฉิน) ให้ใช้สำหรับการช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินในเขตพ้ืนที ่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเท่านั้น   และให้ผู้ ใช้งานจัดทำการบันทึกการใช้งานตามแบบที่กำหนด และ 
รายงานผลการดำเนินงานรายงานต่องานพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป           

4.) การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ยกเว้นในขณะนั้นเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงานขับรถ  
หรือมแีต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติราชการ 
ยกเว้นมีคำสั่งเป็นการเฉพาะกิจ  

a. การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ  
ติดต่อราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทำเป็นหนังสือขอใช้รถ และ 
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจสั่งใช้ก่อนนำรถไปใช้งาน  
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b. หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นำกุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และ  
ส่งเลขไมคใ์ห้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสำหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ 
พร้อมที่จะใช้งานในครั้งต่อไป  

c. ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร  
ส่วนตำบลรังงาม ต้องนำส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหาร ต่อไป  

  
5.) การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม 

รถยนต์ส่วนกลาง สำนักปลัด  เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้ดูแล  
                            รถตู้หรือรถพยาบาล สำนักปลัด  เป็นหน้าที่ของนักจัดการทั่วไป  เป็นผู้ดูแล  
                            รถอีแต๋น สำนักปลัด เป็นหน้าที่ของ นักวิชาการสุขาภิบาล  เป็นผู้ดูแล  

  
a. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทำความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอ  

พร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป  
b. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทำความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความ  

รับผดิชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง    
c. การบำรุงรักษาเครื่องยนต์ เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง  น้ำมันเบรก  ไส้กรอง  

น้ำมันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพ่ือดำเนินการซ่อมบำรุงตามระยะ 
การใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร  
  
  

6.การกำหนดการด้านงานสารบรรณ 
        การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 

  
 
1.การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ  

       การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม ให้ 
อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลโดยกำหนดให้เจ้าหน้าที่  แตล่ะส่วนราชการส่งมอบเอกสาร 
ที่จะดำเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันทำการ  
เพ่ือ เจ้าหน้าที่จะได้ดำเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  

2.การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
                  2.1)ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  จัดส่งคำสั่ง  ประกาศ   
หนังสือ ราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย  3  
วันทำการ  ทั้งนี้ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
                           2.2)การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ  

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายนำแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หากเกิด 
ข้อผิดพลาดให้ทำเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพ่ือแก้ไขและนำเสนอใหม่  



 

  
-๑๓- 

                             2.3) ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการ เข้าตรวจหนังสือ  
หรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการ เข้าตรวจหนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้งหากมีหนังสือสำคัญให้นำเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ เพ่ือสั่งการต่อไป 
และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจำวันในเว็บไซต์ ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วน
สำคัญต่อองค์การบริหารส่วนตำบล มาปิดประกาศ  
                              2.4) ให้ส่วนราชการทุกส่วนนำผลการปฏิบัติงาน    และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ  
 ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน  
                               2.5)การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น   
 เดินทางไปราชการต่างจังหวัด  ตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคำสั่งในการอนุญาตเดินทาง 

ไปราชการ      
                     2.6) การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบมาตรฐาน  
กำหนดตำแหน่งของแต่ละบุคคลโดยคำนึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝึกอบรม  
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งทำแบบแสดงเจตจำนงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการ  หรือ 

หลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียน และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวม 

เป็นองค์ความรู้ต่อไป  
                                2.7)ให้ทุกส่วนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด 
ที่ได้สั่งการลงไปและให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด  หากไม่ได้กำหนด 
ระยะเวลาไว้ ให้ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ และให้ทุกส่วนราชการ ถือเป็นเรื่องสำคัญ  หากไม่
ดำเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย  
                      2.8)ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ    ภายใน 
องค์การบริหารส่วนตำบลรังงามโดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูล   ต้องประสานกับ ส่วนราชการนั้น ๆ 
ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องดำเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการ ที่รับผิดชอบได้รับความสะดวก  จากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการ 
ดำเนินงานขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสาร 
ด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การจัดเตรียมเอกสาร เพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น  
                                   2.9)การจัดทำควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามให้กำหนดส่งภายใน วันที่ 1   
กันยายนของทุกปี ให้สำนักปลัดได้ รวบรวมเพ่ือตรวจสอบ   และรายงานให้ผู้ บริหารและหน่ วยงาน        
ทีเ่กี่ยวขอ้งทราบ  
                                   2.10)การจัดทำคำสั่ งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่ เกี่ยวกับความรับผิดชอบในห น้าที่  
ของแต่ละบุคคลในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน 
และหากมีการปรับปรุงคำสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ ในส่วนราชการต่าง  ๆ ต้องแจ้งให้งาน  
บุคลากรทราบ   เพ่ือจะได้ดำเนินการปรับปรุงในคำสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามต่อไป  

                   2.11)การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติ   
ของพระราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆให้พนักงาน
ส่วนตำบลและพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมหากไม่ได้เข้าร่วม   ให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ  



 

  
-๑๔- 

                                     2.12)ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง  ครู 
ถือปฏิบัติตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด   

 

การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
(1) การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารทีท่ำการองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  

และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ำ ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการ ภารโรง, 
คนงานทัว่ไป  รับผิดชอบ ภายใต้การกำกับดแูลของสำนักปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ  

(2) การดแูลความสะอาด และความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร  ให้นักวิชาการเกษตร เป็นผู้กำกับ 
ดูแล  โดยให้นักการภารโรง,คนงานทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ของสำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม 
เป็นผู้ปฏิบัติงาน  ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่นักวิชาการเกษตร 
รอ้งขอ  

 
1.การวางแผนและงบประมาณ  
    1.1)การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับ และประมาณ  

การรายจ่ าย  ให้ กองคลั งจัดทำประมาณการรายรับ -รายจ่ าย และสถิติการรับ -จ่ายจริงย้อนหลั งให้  
เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี   
              1.2)การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจำปี ให้แต่ละส่วนราชการ 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันทำการ  เพ่ือดำเนินการ          
ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  

       1.3)การจัดทำแผนดำเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนดำเนินงานของแต่ละส่วนราชการ  
ส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี    เพ่ือดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลรังงามให้แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  และประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการ 
อ่ืนทราบโดยทั่วไป  

                    1.4)การจัดทำแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด 
ของแต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคม  เพ่ือดำเนินการ 
ในการรวบรวมจัดทำแผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนตำบลรังงามให้แล้วเสร็จ พร้อมประชาสัมพันธ์ 
ให้ส่วนราชการ อื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี  
 

 
              การจัดทำคำชี้แจงข้อทักท้วงหรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการ ที่มีหน้าที่ รับผิดชอบโดยตรง  

ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียดได้ 
จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลำดับต่อไป  ทั้งนี้การจะต้อง  
 

6 .      การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ    
  

7 .    การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ   
  



 

  
-๑๕- 

จัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อย 
กว่า  3  วันทำการ  

 
1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้  

-งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้สำนักปลัด และกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน  
 ผู้บริหารทราบภายใน  1  วันทำการ  

-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัด และกองช่างเข้าดำเนินการตรวจสอบและ  
รายงานผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน  3  วันทำการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว  

-หากต้องดำเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดติดตามเอกสาร    
และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันทำการ  

-หากต้องดำเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ดำเนินการติดตามเอกสาร   
และรวบรวมส่งให้งานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันทำการ  

-แจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันทำการ   
  

 

1.1  จัดทำโครงการตามข้อบัญญัติ  
- กรณีจัดทำโครงการให้ส่งบันทึกดำเนินการให้กองคลัง ภายใน  10  วันทำการ  
- เอกสารที่ต้องแนบ   
- โครงการ    
- บันทึกจัดหาพัสดุ   
- ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  
- พัสดุดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ  
- ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  3  วันหลังตรวจรับพัสดุ  
- ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ  

                                           เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันทำการ   
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา              
- กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลัง  

                             ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง  
                   1.2  การยืมเงินตามโครงการ  

- ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลังก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่า  5 วันทำการ  
                             นอกจากกรณีเร่งด่วน  

8 .    การรบัเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกขข์องประชาชน   
  

9 .   การ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   
  



 

  
-๑๖- 

- จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่  
                                           ได้รับเงิน  

- กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวัน  
                              รับฎกีาหรือเร็วกว่านี้ก่อนดำเนินโครงการ  

- หลังจากเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม   
- ส่งเอกสารตามรายการดังนี้  
- บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน  
- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  

                   1.3  การเบิกค่าวิทยากร  
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือตอบรับจากวิทยากร  
- เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร  
- ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ  
- ใบเสร็จรับเงิน  

   - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
                                          - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
                       1.4  การเบิกเงินรางวัล  

- ใบสำคัญรับเงิน  
- ผลการแข่งขัน  
- รายชื่อนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล  
- ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ  
- บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  

           1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเงิน  
- ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมคำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า        

                                                  5  วันทำการ นอกจากกรณีเร่งด่วน  
- จัดทำสัญญายืมกำหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
- กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรับฎีกา              
- ครบกำหนดส่งใช้เงินยืม  
- จัดทำบันทึกส่งใช้เงินยืม  
- ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบสำคัญรับเงิน  
- ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  

 



 

  
-๑๗- 

                          1.6  การงานโครงการก่อสร้าง  
- งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
- ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  

- บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  
- พัสดุดำเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน 5 วันทำการ                   
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางให้พัสดุ 

             - พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคากลางเสร็จสิ้น  
                      พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันทำการ  

   - คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน  
                     - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา  

 - พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน  
                               - นายกอนุมัติ  
                               - ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทำสัญญาภายใน  7 วัน  
                      - พัสดุจัดทำสัญญาจ้าง  
                      - พัสดุส่งสำเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดำเนินการ  
                      - ผู้รับจ้างสง่มอบงาน  
                                - กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ  

และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันทำการพร้อมจัดส่งให้งานพัสดุรวบรวม   
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายต่อไป  

    -กองช่างจัดทำบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดำเนินงานตามโครงการให้พัสดุ  
                                  ภายใน 3  วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา  

                                 -พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากท่ี  
                                   นายกทราบ  

- คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ  
- พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ  
- รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ  

                                    วางฏีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน  1 วันทำการ  
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน  
- กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย  

                                                   ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
  
            1.7 การจ่ายขาดเงินสะสม  

         เมื่อสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสมให้นำเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการประชุมสภา 

ให้แก่งานพัสดุ  
              -พัสดุดำเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย  

การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553   



 

  
-๑๘- 

                      1.8  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน  
- ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน  
- กองคลังจัดทำรายงานตามแบบที่กำหนดรายงานให้ สตง. ภายในกำหนด            
- ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ  

 

 
  

         **การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
                   **การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการ  

         **การยื่นคำร้องเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพฯ  * ผู้สูงอายุ *  
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของตัวเอง  ตามรายการดังนี้  

1. มีสัญชาติไทย  
           2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตตำบลรังงาม ( ตามทะเบียนบ้าน )  
           3. เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปีบริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 
ตุลาคม )  

 4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใด  จากหน่วยงานของรัฐ  รฐัวิสาหกิจ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบำนาญ เบี้ยหวัดบำนาญพิเศษ 
หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้  ประจำ 
หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ  ยกเว้นผู้พิการ       
และผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือ 
การยังชีพขององค์กรปกครอง       ส่วนท้องถิ่น   
  
หมายเหตุ : กรณีได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาใน พื้นที่ตำบลรังงาม
จะต้องมาขึน้ทะเบียนที ่อบต.รังงาม  อีกครั้งหนึ่งภายใน 1 มกราคม - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี  
  
ตรวจสอบดูคุณสมบัติของผู้พิการ  ตามรายการดังนี้  

1.มีสัญชาติไทย  
2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตตำบลรังงาม (ตามทะเบียนบ้าน)  
3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว ่าด้วยการส่งเสร ิมคุณภาพชีวิตคนพ ิการ  
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอย ู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์  

 .   10. การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ 
  



 

  
-๑๙- 

* กรณีได้รับเบี้ยยังชีพคนพิการอยู่แล้วและได้ย้ายเข้ามาในพื้นที่ตำบลรังามจะต้องมาขึ้นทะเบียนที่ 
อบต.รังาม อีกครั้งหนึ่งภายใน 1 มกราคม - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี  
   

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อ รับเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม  
“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ”  

☺ บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตร อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี รูปถ่าย พร้อมสำเนา  

☺ ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  

☺ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม สำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อ และ เลขท่ีบัญชี) สำหรับกรณี 
ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงิน เบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร  

หมายเหตุ  : ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำ
ขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้  โดยให้ผู้รับมอบ อำนาจติดต่อที่ อบต. พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ 
ผู้รับมอบอำนาจ  
  

ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนเพื่อ รับเงิน เบี้ยยังชีพคนพิการ 
 

                     ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม  
                        “ แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ”  

☺ บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริม  คุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง    พร้อมสำเนา  

☺ ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  

☺ สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อม สำเนา(เฉพาะหน้าที่แสดง ชื่อ และ เลขที่บัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้ 
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ ประสงค์ขอรับ เงินเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร  

  
หมายเหต ุ  : กรณีท่ีคนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจ    เป็นลายลักษณ์อักษร 
ให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำขอแทน แต่ต้องนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย      
คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพ่ือขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย  
                                                         
                                                           ******************* 
 
 



 

  
-๒๐- 

     ผู้สูงอายุ/คนพิการที่มีสิทธิรับเงินเบ ี้ยยังชีพอยู่แล้วในพ้ืนที่อ่ืน ภายหลังได้ย้ายทะเบียนบ้านเข้ามาอยู่ใน
พ้ืนที่ตำบลรังงามให้มาแจ้งข ึ้นทะเบียนเพ่ือขอรับเงินเบี้ยยังชีพต่อที่  อบต.รังงาม แต่สิทธิในการรับเงินยัง  
จะคงอยู่ ที่เดิมจนกว่าจะสิ้นปีงบประมาณ   เช ่น 

         -นาง ก. รับเงินเบี้ยยังชีพอยู่  อบต. กุ๊กไก่  ภายหลัง ได้ แจ้งย้ายที่อยู่มาอยู่ในพ้ืนที่ตำบลรังงาม  

   ในวันที่ 20 กรกฎาคม 2560 นาง   ก.ต้องมาขึ้นทะเบียนใหม่  ที่  อบต.รังงาม ภายในวันที ่  30     

       พฤศจิกายน 2560 แต่ นาง ก. จะยังคงรับเงินเบี้ยยังชีพที ่ อบต. ก๊กุ ไก่  อย ู่จนถึงเดือนกันยายน 

       พ.ศ. 2561 และมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผ้สูงอายุ   ที่ อบต.รังงาม ในเดือน ตลุาคม 
  2561 เป็นต้นไป  

     

ประกาศรายช่ือ ผู้มีสิทธิรับเงิน เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ   
  

 ให้ผู้ที่มายื่นคำขอรับเบี้ยยังชีพมาตรวจสอบ รายช่ือ ตามประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ทำการ

องค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  ภายในวันที่ 15 มกราคม ของทุกปี ( นับจากวันสิ้นสุดกำหนด  การยื่นขอ 

ขึ้นทะเบียน วันที่ 30 พฤศจิกายน  ของทุกปี )  

    

 การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและคนพิการ  

  อบต.จะดำเนินการเบิก – จ่ายเงินให้กับผู้สูงอายุและคนพิการที่มาขึ้นทะเบียน ไว้แล้ว 
โดยจะเริ่มตั้งแต่เดือนตุลาคมปีถัดไป โดยจะจ่าย เป็นเงินสด หรือโอนเข้าบัญชีธนาคาร  

ตามที่ผู้สูงอายุและคนพิการได้แจ้งความ ประสงค์ไว้  

   

กำหนดวันจ่ายเงินเบี้ยยังชีพ ภายในไม่เกินวันที่ 10 ของเดือนทุกเดือน  ( ตามความเหมาะสม )  
 

                                           ช่องทางการรับเงินเบี้ยยังชีพ 

  
  

ผู้ประสงค์จะรับเงินผ่านธนาคาร                                  ผู้ประสงค์จะรับเงินสด  
             โอนเข้าบัญชีธนาคารในนาม 
          ผู้สูงอายุ ผู้พิการ     
          หรือผู้รับมอบอำนาจ        
   

  
  

                   
 

          อบต.จะนัดจุดมอบเงินให้ผู้สูงอายุ ,ผู้พิการ             
          หรือผู้รับมอบอำนาจ โดยแจ้งกำนัน 
           ผู้ใหญ่บ้าน  หรือผู้นำให้ทราบล่วงหน้า 
          เพ่ือแจ้งให้ประชาชนทราบต่อไป 
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การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได สำหรับผู้สูงอายุ  
 จำนวนเงินเบี้ยยังชีพต่อเดือนที่ผู้สูงอายุจะได้รับในปัจจุบัน( ปี2561)  การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพให้แก่ 

ผู้สูงอายุ คิดใน อัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันได แบบ “ขั้นบันได” หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของผู้สูงอายุ  
ออกเป็นช่วง ๆ หรือเป็นขั้นขึน้ไปเรื่อย ๆ โดยเริ่ม ตั้งแต่อายุ 60 ปี   

โดยคำนวณตามปีงบประมาณ มิใช่ปีปฏิทิน และไม่มีการเพิ่มของอายุระหว่างปี  

ตารางคำนวณเงินเบี้ยยังชีพรายเดือน สำหรบัผู้สูงอายุ  
( แบบข้ันบันได )   

ขั้น  ช่วงอายุ (ปี)  จำนวนเงิน (บาท)  

ขั้นที่  1  60 – 69 ปี  600  

ขั้นที่  2  70 – 79 ปี  700  

ขั้นที่  3  80 – 89 ปี  800  

ขน้ัที่  4  90 ปี ขึ้นไป  1,000  

 
 วิธีคำนวณอายุของผู้สูงอายุ  
* การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นที่เท่าไหร่ ให้นับ ณ วันที่ 30 กันยายนของทุก ปีเท่านั้น เช่น   

1.)นาง ก. เกิด 30 กันยายน 2487 ณ วันที่ 30 กันยายน 2561 นาง ก. จะอายุ 74 ปี หมายความว่า  
นาง ก. จะได้รับ เงินเบี้ยยังชีพเดือน ละ 700 บาท ในเดือน ตุลาคม 2560 (งบประมาณปี 2561)   
2.)นาง ข. เกิด 1 ตุลาคม 2487 ณ วันที่ 30 กันยายน 2561 นาง ข. จะอายุ 72 ปี หมายความว่า นาง  
ข. จะได้รับเงิน เบี้ยยงั ชีพเดือนละ 700 บาท เท่าเดิม จนกว่าจะถึงรอบปีถัดไป  
  
  

                           การนบัรอบปีงบประมาณ  คือ  1 ตุลาคม – 30 กันยายน   เช่น  
               ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จะเริ่มตั้งแต่   1  ตุลาคม 2560 – 30 กันยายน 2561 

     

  
      

  การสิ้นสุดการรับเงินเบี้ยยังชีพ  

            1.)ตาย   
           2.)ย้ายภูมิลำเนาไปนอกเขต อบต.รังงาม  
           3.)แจ้งสละสิทธิการขอรับเงินเบี้ยยังชีพ   
           4.)ขาดคุณสมบัติ   
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หน้าที่ของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และคนพิการ  
  1.)ตรวจสอบรายชื่อของตัวเอง   
           2.)กรณผีู้รับเงินเบี้ยยังชีพ หรือผู้รับมอบอำนาจ แจ้งรับเป็นเงินสด ต้องมารับเงินให้ตรงตามวัน 
เวลา ที่กำหนด   
           3.)เมื่อย้ายภูมิลำเนาจาก อบต.รังงาม  ไปอยู่ภูมิลำเนาอ่ืน ต้องแจ้งข้อมูลเพ่ือให้ อบต.รังงาม
ได้รับทราบ   
           4.)ให้ผู้ที่รับเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุและคนพิการ ต้องรายงานตัว แสดงตน หรือรับรองการมีชีวิตอยู่
ต่อ อบต.รังงามระหว ่าง วันที่  1 - 5 ตุลาคม ของทุกปี หรือ อบต.รังงามกำหนด  

กรณีตาย ให้ผู้ดูแลหรือญาติของผู้สูงอายุหรือคนพิการ ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพแจ้งการตาย ให้ 
อบต. รังงาม  ได้รับทราบ ( พร้อมสำเนามรณะบัตร ) ภายใน 7 วัน   

 
  

 

ขั้นตอนการขอบัตรประจำตัวคนพิการ 
 

1. ไปพบแพทย์เฉพาะทางท่ีโรงพยาบาล เพื่อวินิจฉัยและออก เอกสารรับรองความพิการ  

2. ดำเนินการทำบัตรประจำตัวคนพิการได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดชัยภูมิ 
หรือที่ อบต.  โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้  

2.1 เอกสารรับรองความพิการที่รับรองโดยแพทย์เฉพาะทาง (ตวั จรงิ)  
2.2 รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป  
2.3 สำเนาทะเบ ียนบ้าน  จำนวน 1 ฉบับ  

2.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน จำนวน 1 ฉบับ       

2.5 ถ้าคนพิการมีผู้ดูแล ให้นำสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านสำ  
ของผู้ดูแลคนพิการ จำนวนอย่าง ละ 1 ฉบับ  

3. กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อ ขอทำบัตรประจำตัวคนพิการ ให้นำ 
หลักฐาน ตามข้อ 2.4 – 2.5 มาด้วย  
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การต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ 
 

  การดำเนินการต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการ สามารถต่อได้ที่สำนักสำนักพัฒนาสังคมและความม่ันคง 
ของมนุษย์จังหว ัดชัยภูมิ หรือที่ อบต.โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 

     1.)สมุด/บัตรประจำตัวคนพิการเล่มเดิม  
     2.)รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป  

  3.)สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  และสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  
     4.)หลักฐานผู้ดูแลคนพิการมีผู้ดูแล ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน    
        อย่างละ 1 ฉบับ 
       กรณีบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คนพิการ และผู้ดูแลคนพิการมาติดต่อขอต่ออายุบัตรประจำตัวคนพิการให้นำ 

หลักฐานตามข้อ 3-4 มาด้วย 
              
                                             การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ  

      การดำเนินการเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ สามารถติดต่อได้ที่ สำนักพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย์จังหวัดชัยภูมิ หรือที่ อบต.รังงาม  โดยใช้เอกสารดงั ต่อไปนี้   

       1.สมุด/บัตรประจำตัวคนพิการเล่มเดิม  
    2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ  

       3.หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม ใช้สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน 
อย่างละ  1  ฉบับ   
       4.หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ ใช้สำเนาบัตรประจำตัว ประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน 
อย่างละ  1  ฉบับ  
       5.หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ  
       6.สำเนาบัตรประจำตัวข้าราชการของผู้รับรอง จำนวน 1 ฉบับ (กำนัน ผู้ใหญ่บ้าน ส.อบต. หรือ 
ข้าราชการ ระดับ 3 ขึ้นไป)  
 
 

ข้อแนะนำสำหรับการยื่นคำร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

 

1.ผู้ป่วยเอดส์มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ ซ่ึงออกให้โดย  

สถานพยาบาลของรัฐยืนยันว่า ป่วยเป็นโรคเอดส์จริง   

          2.ผู้ปว่ยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลรังงาม  

3.การยื่นคำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นคำร้องได้ที่ สำนักปลัด แผนงานสวัสดิการสังคม 
อบต.รังงาม  โดยนำหลักฐานมาเพ่ือ ประกอบการยื่น ดังนี้  

3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง    
3.2 บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง (พร้อมสำเนา)  
3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง (พร้อมสำเนา)  

4. กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจให้ผู้
อุปการะมาดำเนินการแทนได้  

5. กรณีผู้ป่วยเอดส์เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการหรือเป็นทั้ง ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถดำเนินการ 
ได้ทั้งหมด  
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6. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิลำเนา (ย้ายชื่อในทะเบียนบ้าน) 
ไปอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ผู้ป่วยเอดส์ต้องดำเนินการยื่นคำร้องขอรับ 
เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้าย ภูมิลำเนาเข้าไปอยู่ใหม่            ( 
เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายเข้าไปอยู่ใหม่) 
ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดำเนินการยื่นคำร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น  ที่ย้ายภูมิลำเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะ ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ถึงเดือนที่ย้ายภูมิลำเนา เท่านั้น  

7. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ เสียชีวิต ผู้ดูแลหรือญาติของผู้ป่วยเอดส์ 
ที่เสียชีวิตต้อง  แจ้งให้ สำนักปลัดแผนงานสวัสดิการสังคม อบต.รังงาม  ทราบภายใน 7 วัน           
( พร้อมสำเนามรณะบัตร )   

  

 ใบร ับรองแพทย์จะต ้องระบุว่าป่วยเป็น โรคเอดส์ /AIDs เท่าน ั้นหากระบวนการป่วยเป็น HIV 
หรือภ ูมิคุ้มกันบกพร่องจะไม่เข้าเกณฑ์การรับเงินสงเคราะห์  

  
  
  
 
  

  


