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  ค าน า 

คู่มือ การตรวจรับการจา้ง และการควบคุมงานก่อสร้าง จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานด้าน
การพัสดุ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการบริหารพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน ข้ันตอน
อาจไม่สมบูรณ์ แต่ก็สอดคล้องตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หลักการส าคัญหรือวัตถุประสงค์ในการตรวจรับงานจ้าง และการควบคุมงาน คือเป็นการควบคุมงานจ้าง
ก่อสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงานราชการ เพื่อให้เกิดประโยชน์ ตามเป้าหมาย หรือตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
การตรวจการจ้าง เป็นส่วนหนึ่งของ “กระบวนบริหารสญัญา” เพื่อให้การท างานต่าง ๆ ของคณะกรรมการตรวจการ
จ้างหรือตรวจรับพัสดุ ได้เข้าใจถึงข้ันตอนการปฏิบัติ  เข้าใจถึงข้อระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เป็นการลด
ความเสี่ยง หรือลดความผิดพลาด ความบกพร่อง ต่าง ๆ 

ฉะนั้นคู่มือการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  และการควบคุมงาน คงเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในสังกัดจาก
การถูกสตง.ทักท้วง หรือเรียกเงินคืน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงานงบประมาณ หรือการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและ
บุคลากรในสังกัดไม่มากกน็้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขอน้อมรบัไว้และจะด าเนินการปรับปรุงแก้ไขใน
โอกาสต่อไป   

                                                                           
 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                                                                         เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
              ตุลาคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 

เร่ือง                หน้า 

     กระบวนการ และหลกั การเบื้องต้น                                                     

     องค์ประกอบคณะกรรมการตรวจการจ้าง                                           

     บทบาท/อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง                                       

     แนวทางการท างาน/หรือกรอบการท างานของคณะกรรมการ                      

     ผู้ควบคุมงาน /อ านาจหน้าที่                                                              

     แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีผู่้ควบคุมงาน                                                                                               

     กระบวนการบริหารสัญญา / และจัดท ารายงาน ช่างควบคุมงาน                  

     การจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ในกรณีต่าง ๆ     

     หลักเกณฑ์ ระยะเวลาในการตรวจรบังานจ้างก่อสร้าง ราชการ                   

     ภาคผนวก                 
              -รายงานช่างควบคุมงานประจ าสัปดาห ์
              -รายงานผลการก่อสร้างประจ าเดือน/แล้วเสร็จ 
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การตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  การตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้างเปน็กระบวนการส าคัญมากประการหนึ่งในการบริหาร
สัญญาเพื่อให้งานก่อสร้างบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อก าหนดในสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่ง
ผู้ได้รับการแต่งตั้งต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐและ ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ที่ก าหนดไว้เป็นอย่างไร เพราะหากไม่เข้าใจหรือเข้าใจคาดเคลื่อนในหน้าที่ความรับผิดชอบที่ตนได้รับการแต่งตั้ง
อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่องานราชการจะต้องรบัผดิชอบในทางแพ่งหรืออาญาหรือวินัยหรือถูกร้องเรียนต่อศาล
ปกครองได้ 
  ด้วยเหตุผลข้างต้นเพื่อให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุม
งานมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องจึงขอน าระเบียบและสาระส าคัญที่ควร
ทราบมาน าเสนอแจ้งไว้น าไปประกอบในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างตามระเบียบฯกระทรวงการคลังฯ โดยข้อ 26และข้อ 26
วรรคสี่ ก าหนดไว้สรุปได้ดังนี…้. 
  1. องค์ประกอบคณะกรรมการอย่างน้อยมีกรรมการ 3 คน คือ 
   - ประธานกรรมการ  1  คน 
   - กรรมการอย่างน้อย 2  คน 
  2. ในการแต่งตั้งต้อง...ค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและความรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น
ส าคัญ 
  3. ในกรณีจ าเป็น หรอืเพือ่ประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งตัง้ “บุคคลอ่ืน” เป็นกรรมการ ร่วมได้
ไม่เกิน 2 คน   
  4. ควรแตง่ตั้ง ผู้ช านาญการหรือ ผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับงานจ้างก่อสร้างน้ันๆ ร่วมเป็น
กรรมการด้วย  เป็นต้น 
 
                    ข้อสังเกต   ตามระเบียบพสัดุ พ.ศ.2560  หรือ พรบ.จัดซือ้จัดจ้าง ฯ 2560 
ข้อ  26   จะไม่มีค าว่า “ภาคประชาคม”  ร่วมเป็นกรรมการแล้ว.  .หากจ าเป็นหรอืเป็นประโยชน์ ต้องแต่งตั้ง   
คือ“บุคคลอ่ืน”(ตาม ข้อ 3 ) 
                                                         
 บทบาทอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ(จ้างก่อสร้าง) 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560  
ข้อ  176  สรุปได้ดังนี้…… 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงาน : กล่าวคือ กรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องท า 
การตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
เช่น ควบคุมการท างานของช่างควบคุมงานของผู้รับจ้าง  ให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญา 
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2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
  - ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุมงานรายงาน 
โดยตรวจสอบกับแบบรูป รายการรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์รวมทั้ง 
   - รับทราบหรอืพิจารณาสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน(ในกรณีช่างผู้ควบคุมงานสั่งผู้รับ
จ้างหยุดงาน/พักงาน)แล้วรายงานหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินเพื่อพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 
                   3. ลงพื้นที่ตรวจงานจ้าง ตามเหมาะและตามสมควร :  .ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจา้ง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา
หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้น
ไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
  4. ออกตรวจงาน(ลงพืน้ที่กรณีสงสัย) 
  - จากการตรวจสอบรายงาน(ตามข้อ 1) แล้วมีกรณีสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่าง
ไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ 
  - มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลัก
วิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
  5. การตรวจรับผลงาน 
  - โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ไดร้ับทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  6. ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
  - เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญาแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น 
  - ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน และรายงานให้หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยงาน
บริหารราชการส่วนท้องถ่ินทราบ (ใบตรวจรับตรวจการจ้าง) 
  7. ในกรณีงานที่ส่งมอบ ไม่เป็นไปตามแบบ และรายละเอียด 
  - ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาให้ (คณะกรรมการฯ) รายงานหัวหน้าฝ่ายบริหารหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน  ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบ / วินิจฉัย/ สั่งการ แล้วแต่กรณี 
  8. กรณีไม่ยอมรับงาน (กรรมการฯ ) 
  - ในกรณีที่กรรมการตรวจรบัพัสดุ บางคน ไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้      แล้วให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินเพื่อพิจารณาสั่งการ        ถ้าหัวหน้าฝ่ายบริหารของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  จึงจะด าเนินการตามข้อ  6 
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                    ถ้าท่านได้รับการแต่งตั้งใหเ้ป็นกรรมการตรวจการจ้างงานกอ่สร้างโครงการใดโครงการหนึ่ง ท่าน
ต้องด าเนินการ ดังนี้... 

(1) รับทราบค าสั่งของหน่วยงานที่แต่งตั้งท่านเป็นกรรมการตรวจการจ้างพร้อม 
ตรวจสอบรายช่ือบุคคลผู้เป็นกรรมการร่วม 
                   และ สิ่งส าคัญ ให้มีการประชุมคณะกรรมการ (ครั้งแรก) แนะน าแนวทางการปฏิบัติงาน หรือ
วางกรอบการท างาน ร่วมกัน (ระหว่าง คณะกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุมงาน หรือกรรมการชุมชน) 
  (2) ศึกษาเงื่อนไข ข้อก าหนด ในสัญญา แบบแปลนรายละเอียด การก่อสร้าง ปริมาณงาน 
เอกสารแนบท้ายสัญญา ให้เข้าใจโดยละเอียด ก่อนท าการ ตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง) 
  (3) ศึกษาเอกสารแนบท้ายสัญญามีอะไรบ้างเพราะเป็นส่วนหนึ่งของส่วนสัญญา และข้อความใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกับข้อก าหนดในสัญญา ให้ใช้ข้อก าหนดในสัญญาบังคับ แต่กรณีข้อความใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกันเอง  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ  ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
  (4) ตรวจสอบ อ่านรายงาน ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างโดยละเอียด ท่ีผู้ควบคุมงาน 
รายงานเป็นสัปดาห์น้ัน ๆ  ( ถ้าช่างไม่เขียนรายงาน จะตรวจอย่างไร.....) 
        (5) ท าการตรวจรับพัสดุตามหน้าที่ที่ก าหนดตามระเบียบฯการจัดซื้อ.พ.ศ.2560 ข้อ 176 
        (6) ท าการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จ โดยเร็วที่สุด ไม่เกินระยะเวลาตามที่ระเบียบก าหนด (ไม่เกิน 3 
วัน นับแต่ประธานกรรมการรับทราบ) 
  (7) ลงนามในใบตรวจรับการจ้าง (เพื่อเป็นการรับรองผลการปฏิบัติงาน) 
  (8) การตรวจการจ้างคณะกรรมการฯต้องมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง (โดยเฉพาะประธานกรรมการ
ขาดไม่ได้) เพราะหากมีการลงมติแล้ว เกิดมติกรรมการเท่ากัน ประธานต้องออกเสียงช้ีขาด           มติกรรมการ
ต้องเอกฉันท์ 
  (9) กรณีงานก่อสร้างน้ันไม่ถูกต้องตามแบบแปลนรายละเอียด  ต้องรายงาน หัวหน้าหน่วยงาน
ฯ  (นายก)  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ  
  (10) การส่งมอบงานของผู้รับจ้างทุกครั้ง หนังสือส่งมอบงานต้องลงรับ และประทับตราลงวันที่. 
เวลา. ตามระเบียบงานสารบรรณกลาง ทุกครั้งไป…… 
          (11 ) เอกสารส าคัญท่ีจะต้องได้(อย่างน้อย )4 อย่าง ท่ีกรรมการตรวจการจ้างต้องได้รับ คือ 
                        -ส าเนาค าสั่ง (ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการ..) 
                        -ส าเนาสัญญาจ้าง  /  แบบแปลน  /รายละเอียดประกอบแบบ 
                        -ส าเนาใบแจ้งปริมาณงาน (เฉพาะของผู้รับจ้าง ท่ีแนบท้ายสัญญา) 
                        -เอกสารหลักฐานผู้รับจ้าง (หลักฐานบริษัท )           
 
 
 
 

แนวทางการปฏบิัตงิานของคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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ผู้ควบคุมงาน 
  การแต่งตั้งผู้ควบคุม 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 2560  
ข้อ  177 ได้ก าหนดการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานไว้โดยสรุปดังนี้ 
  1. หัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน (นายก) เป็นผู้แต่งตั้ง…. 
  2. เป็นผู้มีความรู้ความช านาญงาน ด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง นั้นๆ 
  3. ผู้ควบคุมงานควรมีวุฒิตาม ที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ  โดยปกติต้องมีวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับ ปวช. 
  หน้าที่ของผูค้วบคุมงาน 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 2560  ข้อ 178 สรุปดังนี้…. 
 (1) ตรวจและ ควบคุมงาน การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
  - โดยท าการตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงใหท้ างานจา้งนั้น ๆ  
ทุกวัน ให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ  โดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้
เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือ
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่ง และรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จ้าง…. 
  
 (2) กรณีงานไม่เป็นตามแบบรูปหรือขัดข้อก าหนดในสัญญา 
  - ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียดหรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานน้ันจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแต่เมื่อส าเร็จแล้วจะ
ไม่มั่นคงแข็งแรงหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน  แล้วรายงาน
คณะกรรมการตรวจการจ้าง โดยเร็ว..เพื่อให้ทราบ/พิจาณา 
 (3) การจัดท ารายงานและการจดบันทึก 
  - ท าการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้ง
ผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างทราบ ทุกสัปดาห์และเกบ็ไว้เพื่อมอบใหแ้ก่เจ้าหน้าทีพ่ัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวดโดยถือว่าเป็นเอกสาร
ส าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่... 
****** การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใช้
ด้วย******                                          
 (4) รายงานการลงมือท างาน การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
  - ในวันก าหนดลงมือท างานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ  ภายใน 
3 วัน นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
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               แนวทางปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงาน 
  ถ้าท่านได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างโครงการใดโครงการหนึ่งหรือหลาย ๆ โครงการ
ท่านควรปฏิบัติดังนี้ 

(1) ท าการศึกษารายละเอียดข้อก าหนดในสัญญา แบบรูป ราบละเอียดลักษณะงานก่อสร้าง 
ประมาณงาน และรวมทั้งศึกษารายละเอียดเอกสารแนบท้ายสัญญาให้เข้าใจ 

  (2) ศึกษารายละเอียดสถานที่ก่อสร้างสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ 
  (3) เมื่อถึงก าหนดวันลงมือท างานตามสัญญาของผู้รับจ้างและวันส่งมอบงานของผู้รับจ้างแต่ละ
งวด จะต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างให้รับทราบตามก าหนดใน
ระเบียบฯ (เมื่อผู้รับจ้างลงมือท างานและส่งมอบงานต้องรายงานกรรมการทราบ) 
  (4) ประสานหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้รับจ้างเข้าพื้นที่หรือท างาน
โดยไม่มีอุปสรรค 
  (5) จดบันทึกรายงานเป็นรายวันแล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์ 
          (6) มีอ านาจสั่งแก้ไข เปลี่ยนแปลง แบบรูปหรือรายละเอียดการก่อสร้างที่ผู้รับจ้างท าไว้  ที่ขัดหรือ
แย้งกับข้อก าหนดในสัญญา เพื่อให้ถูกต้องตามสัญญา  รวมทั้งสั่งหยุดงาน/ พักงาน ผู้รับจ้างไว้ก่อนหากขัดขืนไม่
ปฏิบัติตาม  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง ทราบ/วินิจฉัย  ต่อไป 
                    ประการส าคัญ ไม่มีอ านาจใดๆ ไปสั่งการให้ผู้รับจ้าง เปลี่ยนแปลงแก้ไขงาน หรือรายละเอียด
รูปแบบ ท่ีมันนอกเหนือไปจากข้อก าหนดในสัญญา     
                   เช่น  ถนนก าหนดความกว้างไว้ ขนาด 6 เมตร  แต่บางช่วง บางตอนของถนนความกว้างไม่ถึง 5 
เมตร  ก็ไปสั่งการให้ผู้รับจ้างไปเพิ่ม-ลด หรือไปขยายงานเพิ่มเติม โดยพลการ โดยไม่มีการรายงาน คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง หรือ นายก เป็นต้น 
  (7) ร่วมท าการตรวจรับงานจ้างกับคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างและร่วมลงนามในใบรับรองผล
การปฏิบัติงาน (ใบตรวจรับตรวจการจ้าง) 
  (8) ในกรณีมีการขยายสัญญา ลดหรือค่าปรับ รวมทั้งแก้ไขสัญญาผู้ควบคุมงานต้องเสนอ
ความเห็น ร่วมกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจ (นายก) 
  (9) ในกรณี มีการส่งมอบงานหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานต่อผู้ควบคุมงานโดยตรง ให้รับหนังสือนั้น
แล้ว ไปลงรับท่ีงานสารบรรณกลาง ทันที 
  (10) เมื่องานแล้วเสร็จหรือตรวจรับงานจ้างก่อสร้างนั้นเสร็จแล้วให้รวบรวมเอกสาร ส าเนา
รายงานช่าง ผู้ควบคุมงานส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อเก็บไว้ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบต่อไป 
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ตามหนังสือ มท.0808.2/ว.0523 ลว.27 มกราคม 2559 โดยให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  (1) ให้มีการบันทึกสภาพการปฏิบัติงานให้แนบ ภาพถ่าย การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างในข้ันตอน
ส าคัญไว้ทุกครั้ง และให้ใช้รูปแบบเอกสารบันทึกสภาพการปฏิบัติ (แบบฟอร์มรายงาน )ตามตัวอย่างที่แนบมาด้วย 
(ตามหนังสือมหาดไทยก าหนด ...) 
  (2) ภายหลังการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดเก็บเอกสารสัญญา เพื่อไว้
ตรวจสอบและให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  ควบคุมการจัดเก็บเอกสารดังกล่าว... 
  (3) การตรวจสอบกลุ่มตัวอย่าง ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุ ตรวจสอบกลุ่มตัวอย่างเฉพะความถูกต้อง ส่วนการตรวจสอบความครบถ้วนให้ตรวจสอบพัสดุทั้งหมดที่ผู้ขาย
ส่งมอบในครั้งนั้น 
  (4) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดเอกสารเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างไว้อย่างเป็นระบบ
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 
                  (5) ให้ศึกษา แบบฟอร์มรายงาน(ตามตัวอย่าง)  ซึ่ง ในแบบฟอร์ม จะกล่าวถึง 3 ส่วน(1) การ
ด าเนินงานของผู้รับ (ท าอะไร วันน้ันๆ)  (2) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน  (3) วัสดุ หรืออุปกรณ์ และ
แรงงาน...... 
               การจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
               -ส าคัญท่ีสุด....เมื่อได้ออกพื้นที่ ตรวจรับงานจ้าง / หรือประชุมในการพิจารณากรณีต่างๆ 
                 ต้องมีการประชุม.. ปรึกษาหารือ..จัดท ารายการงานประชุม   เพื่อลงมติว่าจะรับงานจ้างนั้น หรือไม่ 
จัดท าเป็นรายงานการประชุม ในรูปแบบ  (งานสารบรรณ)  เนื้อหาสาระ ในรายงานการประชุม  ควรมีเนื้อสาระ 
เช่น  กระบวนการข้ันตอนการท างาน../ การตรวจการจ้าง/ การควบคุมงาน   การออกไปตรวจพื้นที่/   การ
สอบถามรายละเอียด ข้ันตอนการก่อสร้าง/   ผู้ควบคุมงานอธิบายถึง 
กระบวนการข้ันตอน ต่างๆ  รวมถึงการตรวจสอบเหล่าน้ัน สอดคล้อง ตามระเบียบ กฎหมาย หรือไม่ และให้มีการ 
ลงมติ   / หรือ ผู้กรรมการท่านใด มีความเห็นแย้ง   ก็ให้ปรากฏในรายงานการประชุมด้วย 
             หรือในการประชุมพิจารณากรณีต่าง ๆ เช่น การแก้ไขสัญญา  การปรับลดปริมาณงาน การปรับลด
วงเงินค่าจ้างก่อสร้าง   การขอขยายสัญญา   การงด หรือลดค่าปรับ    การแจ้งยกเลิกสัญญาเป็นต้น   ในรายงาน
การประชุม ต้องมีเนื้อหาสาระ เกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย รองรับแนวทางปฏิบัติงานด้วย เป็นต้น 
 ข้อดี ของการมีรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

(1) บ่งบอก หรือสื่อสารให้เห็นว่า  กระบวนการท างาน มีความเปิดเผยโปร่งใส 
(2) สื่อสารให้เห็นว่า  มีความมุ่งมั่น อุตสาหะในการปฏิบัติหน้าที่ 
(3) สื่อสารให้เห็นว่า  การท างานไม่ได้ประมาทเลินเล่อ แต่อย่างใด    (เพราะมีการ

ประชุม ถกกัน ปรึกษากัน  และมีการลงมติ ) 
(4) สื่อให้เห็นถึงเจตนาในการปฏิบัติหน้าที่  ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

การบริหารสญัญา(การจัดท ารายงาน) 
ของคณะกรรมการตรวจการจ้างและผูค้วบคุมงาน 
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(5) ทั้งหมด  ทั้งปวง  มันเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหลัก เปิดเผย  
โปร่งใส  ตรวจสอบได้ (กระบวนการทุกอย่างมันชัดเจน) 

  
  ระยะเวลาในการตรวจการจ้าง และการตรวจรับพัสดุ 

                   ตามหนังสือสั่งการส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ ว 5855 ลว.11 กค. 2544 และหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท  0313.4/ว 97  ลงวันที่  7 สิงหาคม  2544  แจ้งให้ท้องถ่ินทราบและถือปฏิบัติ 
                       หลักเกณฑ์ระยะเวลาในการตรวจรับงานจ้าง ก่อสร้าง 

(๑)  งานจ้างก่อสร้าง/ สัญญาจ้าง แบบเหมารวม  (Lump Sum) 
ผู้ควบคุมงาน ภายใน 3 วันท าการ   และคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

ภายใน 3 วันท าการ  หมายถึง คือ……. 
ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบภายใน ๓ วันท าการ คือ... 

                               (๑) เมื่อผู้รับจ้าง แจ้งส่งมอบงานให้แก่ส่วนราชการ (ส่งงานสารบรรณกลาง) ผ่าน
เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือช่างควบคุมงาน.....โดยผู้รับหนังสือต้องน าหนังสือไปลงรับในวันน้ันทันที  เว้นแต่ไม่สามารถ
ลงรับได้ทันในวันน้ัน  ก็ให้ลงรับในวันถัดไป    และส่งมอบให้แก่ผู้ควบคุมงานต่อไป 
                               (๒) การนับวันด าเนินงานของช่างควบคุมงาน  คือท าการตรวจสอบความถูกต้อง ของงาน
ก่อสร้างนั้นๆ ว่างานก่อสร้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย และครบถ้วน ถูกต้องตามสัญญาจ้างทุกประการแล้วโดย
ตรวจสอบให้เสร็จภายใน ๓ วันท าการ   โดยให้นับถัดจากวันท่ีผู้ควบคุมงาน ได้รับมอบหนังสืองาน ตามข้อ ๑ 
แล้วน้ัน 
                               ***ในกรณีผู้ควบคุมงาน ไม่สามารถด าเนินการภายในระยะที่ก าหนด ให้รายงาน 
ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ  พร้อมเหตุผลความจ าเป็น 
                              ข้อสังเกต    สืบเนื่อง เจ้าหน้าที่พัสดุก็ดี หรือช่างผู้ควบคุมงานก็ดี มองว่าการส่งมอบงาน 
เสมือนงาน รูทรีน (งานประจ า) อื่นๆ  เวลาเสนองาน ก็ปล่อยไปตามระบบ (เสนอผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ัน) กว่าจะไปถึงช่างผู้ควบคุมงาน หรือช่างผู้ควบคุมงานรายงาน กว่าไปถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง  (ใช้เวลา
ยาวนาน)   การส่งมอบงาน จึงล่าช้า                                                    

 ซึ่งตามระเบียบพัสดุ ข้อ  176 หรือ ตามหนังสือสั่งการ   
ผู้รับจ้างส่งงาน           พัสดุ หรือช่างควบคุมงาน            ไปลงรับสารบรรณกลาง        แจ้ง 

ส่งมอบให้ช่างควบคุมงาน         ช่างคุมงานไปตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน ๓ วัน)       รายงานประธาน
กรรมการตรวจการจ้าง          ออกไปตรวจรับงานให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน ท าการ          เสร็จรายงานผลการ
ตรวจรับงาน ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง/ ปลัดอปท. และนายกอปท. ทราบ/อนุมัติ เบิกจ่าย    (น้ีคือขั้นตอนท่ี
ถูกต้องจริงๆ)   
                 แต่หากจ าเป็นต้องเสนองานตามระบบ  เจ้าหน้าที่พัสดุก็ดี  ช่างผู้ควบคุมงานก็ดี  หรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้างก็ดี ต้องถือปฏิบัติคือ : เร่งรัดให้ตรวจรับงานให้เสร็จโดยเร็วที่สุด (ระเบียบข้อ  176 ( 
5)) 
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                              คณะกรรมการตรวจการจ้าง/ ตรวจรับงาน ภายใน ๓ วัน คือ 
                             ( ๑ ) การนับวันด าเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ระเริ่มนับถัดจากวันที่ 
ประธานกรรมการตรวจการจ้าง ได้รับทราบรายงานการด าเนินงานเสร็จแล้ว จากช่างผู้ควบคุมงาน  โดย
คณะกรรมการตรวจการจ้างต้องด าเนินการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการ ( ตรงกับ
ข้อระเบียบ ข้อ 176  (5) 
                                หากเป็นกรณีที่ คณะกรรมการตรวจการจ้าง ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ก าหนดได้  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ( หรือนายกอปท) ทราบพร้อมเหตุผลความจ าเป็น พร้อมส าเนาแจ้งให้
ผู้รับจ้างทราบด้วย 
 สรุป...คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ท าหน้าท่ี”บริหารสัญญา” ตามมาตรา 100 คือ 

(1)   ตรวจสอบ ก ากับ ควบคุม การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตาม 
ข้อก าหนด  รายการละเอียด แบบแปลน หรือข้อก าหนดต่าง ๆ ในสัญญา 

(2)  หากมีปัญหา มีอ านาจหน้าที่ ในการพิจารณาเสนอความเห็นต่อ ผู้บริหาร  
ในการขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในสัญญา ตามมาตรา 97   หรือการ ขยายสัญญา  งด หรือลดค่าปรับ 
ตามมาตรา 102  

(3)  โดยเมื่อ งานกิจกรรม หรือ โครงการ มีปัญหา/อุปสรรค หรือเห็นว่าผู้ 
รับจ้างปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญา  
                       (ช่างผู้ควบคุมงาน) ต้องรายงานปัญหาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ทราบเพื่อประชุม
พิจารณา แล้วรายงานเสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาของ นายกอปท 

.................................................................................................................. 
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ภาคผนวก 
 
 



1 
 

ตัวอย่างใบรายงานช่างควบคุมงาน 
 
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ....................................................................................................................................... 
ที่.......................................................วันที.่............................................................ ............................. 
เรื่อง............................................................................................... .................................................... 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (......................................................................................) 
รายงานครัง้ที่............................สปัดาห์ที.่.........................../25....... ระหว่างวันที.่........................... 

  งานก่อสร้าง.............................................................สถานที.่..................................... 
ปริมาณงาน....................................................................................................................... ................. 
สัญญาจ้างเลขที.่...........................ลงวันที่......................แล้วเสร็จวันที่......................... ..รวม............. 
ต่อสัญญาจ้างถงึวันที่............................................................รวม......................................... ..........วัน 
ค่าก่อสร้าง...............................................................บาท  ค่าปรับวันละ.....................................บาท 
ผู้ว่าจ้าง...........................................ผูร้ับจ้าง......................................ผู้ออกแบบ............... ................. 

  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1. .................................................ประธานฯ   2. ...............................................กรรมการฯ 
3. ..................................................กรรมการฯ  4. ...............................................กรรมการฯ 
5. ..................................................กรรมการฯ 
 

การปฏิบัตงิาน เงินงบประมาณและการเบกิจ่าย 
%  ผลงาน ระยะเวลา

ก่อสร้าง 
คงเหลือ 

จ านวนงวดงาน 
ปีงบประมาณ จ านวน เบิกจ่ายแล้ว 

ปัจจุบัน เร็ว/ช้า ทั้งหมด 
ตรวจรบั

แล้ว 
 
.................. 

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

 
.....................วัน 
(....................%) 

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

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

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

รวม ............ .................. 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
                         ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                          ผู้ควบคุมงาน 
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ผลการด าเนนิงานในสัปดาห ์

ที่ งานที่ด าเนนิการ 
สัดส่วนของ

งาน % 
ผลงาน % ผลงาน

รวม % ถึงสัปดาหก์่อน ในสัปดาห ์ สะสม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
ปัญหา – อุปสรรค 
 ไม่มี 
 มี ดังน้ี 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
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บันทกึการปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้าง 

วัน เดอืน ป ี รายละเอียด/ลักษณะการปฏิบตัิงาน หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
บัญชแีสดงจ านวนแรงงา 
วันที่                                     
หัวหน้าคนงาน/ช่าง         
กรรมกร         
รวม         
 
...........................................................      ................................................... 
(......................................................)    (.....................................................) 
       ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง                ผู้แทนผู้รับจ้าง 
 
 
 



4 
 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ...................................................................................................................................... 
ท่ี..................................................................วันท่ี.............................................................................. 
เรื่อง รายงานผลการก่อสร้าง                                                                                 , 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (......................................................................................) 
รายงานประจ าเดือน........................................................................................................................... 

  งานก่อสร้าง...........................................................สถานท่ี........................................ 
ปริมาณงาน........................................................................................................................................ 
สัญญาจา้งเลขท่ี..........................ลงวันท่ี........................แล้วเสร็จวันท่ี...........................รวม............. 
ต่อสัญญาจ้างถึงวันท่ี...........................................รวม....................................................................วัน 
ค่าก่อสร้าง.........................................................บาท  ค่าปรับวันละ...........................................บาท 
ผู้ว่าจ้าง..............................................ผู้รับจ้าง......................................ผู้ออกแบบ............................. 

  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1. .................................................ประธานฯ  2. ...............................................กรรมการฯ 
3. .................................................กรรมการฯ  4. ...............................................กรรมการฯ 
5. .................................................กรรมการฯ 
 

การปฏิบัติงาน                 เงินงบประมาณและการเบิกจ่าย 
          %  ผลงาน ระยะเวลาก่อสร้าง 

    คงเหลือ 
  จ านวนงวดงาน ปีงบประมาณ จ านวน เบิกจ่ายแล้ว 

 ปัจจุบัน  เร็ว/ช้า  ท้ังหมด ตรวจรับแล้ว    
 
 
.................. 

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

 
 
.......................วัน 
(....................%) 

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

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

 ............ ................... 
 ............ ................... 
 ............ ................... 
    รวม ........... ................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
           ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                                 ผู้ควบคุมงาน 
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แผนที่แสดงทีต่ั้งโครงการ 
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1. ข้อมูลเกี่ยวกับงาน 
 1.1 ผู้ด าเนินการ 
 ผู้ว่าจ้าง ......................................................................................................................  
 ผู้ออกแบบ ......................................................................................................................  
 ผู้รบัจ้าง ......................................................................................................................  
 สถานที่ตั้ง ......................................................................................................................  
 1.2 สัญญาจ้าง 
 ช่ือสัญญา   ................................................. 
 สถานที่ก่อสร้าง   ................................................. 
 สัญญาจ้างเลขที ่   ................................................. 
 เริ่มสัญญาจ้าง   ................................................. 
 สิ้นสุดสัญญาจ้าง   ................................................. 
 ระยะเวลาก่อสร้างรวม  ...........................................................วัน 
 จ านวนงวดงานตามสญัญา .............................................................งวด 
 ต่อสัญญาถึงวันที ่  .............................................................. 
 รวมระยะเวลาที่ต่อสญัญา  .............................................................วัน 
 ราคาค่าก่อสร้าง   .......................................บาท (..............................) 
 ค่าปรับวันละ   .......................................บาท (..............................) 
 1.3 ลักษณะและขอบเขตงาน 
  งานก่อสร้าง...............................................................................................................  
  ............................................................................................................. .....................   

 1.4 คณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  1. ……………………………………………………..ประธานกรรมการ 
  2. ……………………………………………………..กรรมการ 
  3. ……………………………………………………..กรรมการ 
  4. ……………………………………………………..กรรมการ 
  5. ……………………………………………………..กรรมการ 

 1.5 ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง 
  1. ……………………………………………………..ผู้ควบคุมงาน 
  2. ……………………………………………………..ผู้ควบคุมงาน 

 1.6 ผู้แทนผู้ว่าจ้าง 
  1. …………………………………………………….. 
  2. …………………………………………………….. 
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2. ผลการด าเนนิงานประจ าเดอืน 

ที่ งานที่ด าเนนิการ 
สัดส่วนของ

งาน % 
ผลงาน % 

ผลงานรวม 
% ถึงเดือน

ก่อน 
ในเดอืน สะสม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
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3. รายละเอียดงวดงานและการตรวจรับงาน 

งาน จ านวนเงิน วัน เดอืน ป ี วัน เดอืน ป ี
หมายเหต ุ

งวดที ่ (บาท) ที่แล้วเสร็จ ที่ตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
หมายเหต ุ
 ............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................
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............................................................................................................................. ........................................................ 
..................................................................................................................................................................................... 
 
4. ผลการทดสอบ / ขออนุมัติใช้วัสดุ 

4.1 การทดสอบพัสด ุ

รายการทดสอบวัสด ุ
จ านวน วันที่ หน่วยงานที่

ทดสอบ 
ต าแหน่งที่
ทดสอบ 

ผลการ 
ตัวอย่าง ทดสอบ ทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
4.2 การขออนุมัติใช้วัสด ุ

รายการที่ขออนุมัต ิ
วันที่ขอ
อนุมัต ิ

ผูพ้ิจารณา ผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
หมายเหต ุ
 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
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 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
5. ปัญหา / อปุสรรคในการกอ่สร้าง 

 (    ) ไม่มี 
 (    ) มี รายละเอียดดังน้ี 
ที่ ปัญหา – อุปสรรค – การแก้ไข หมายเหต ุ
1.  (   )  แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 

(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

2.  (   )  แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 
(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

6. สรุปผลการด าเนนิงานถึงปัจจุบัน 
 6.1 ผลการก่อสร้างประจ าเดือน   ................% 
 6.2 ผลงานก่อสรา้งรวมถึงปัจจุบัน   ................% 
 6.3 ผลงานก่อสรา้งตามแผน    ................% 
 6.4 ผลการก่อสร้าง 
  (   ) เร็วกว่าแผน    ................% 
  (   ) ช้ากว่าแผน    ................% 
 6.5 ระยะเวลาการก่อสร้างคงเหลือ   ................วัน 
 6.6 งานก่อสร้างแล้วเสร็จรวม  ................งวด  คิดเป็นมูลค่างาน  ................% 
 
           ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                               ผู้ควบคุมงาน 



 

 

 
 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานกองช่าง 

 
 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
อ าเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

 
 
 
 

กองช่ าง่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ่่ 
อ าเภอเมือง่่ 

จังหวัดร้อยเอ็ด่ 
โทร.่043509138่ต อ่15



 

คำน า 
 

คู่ ม่ือการปฏิบ่ัต่ิงานฉบับน่ี้เป็นคู่ ม่ือการปฏิบัติงาน่ซ่ึ่งกองช่ าง่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ่ได้
จัดทำข่ึ้นเพื ่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างผู่้รับผิดชอบงานกองช  ่าง่ใช่้ศึกษาและนำไปปฏิบ ่ัติงาน่่
เพื่อเพิ่มประส่ิทธิภาพในการดำเน่ินงานของกองช าง่คู่ มือการปฏ่ิบัติงานกองช ่าง่องค์การบริหารส วนต าบล่
นาค า่ได้แสดงให้เห่็นถ่ึงข้ันตอนในการปฏ่ิบ่ัต่ิงาน่รายละเอ่ียดของงานและมาตรฐานคุ่ณภาพงาน่เพื่อกำหนด
เป่็นมาตรฐานคุณภาพงาน่่มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข่้าราชการและพนักงานจ่้างกองช ่างให้บรรลุ่
ตามข่้อกำหนดท่ี่สำค่ัญ่ซ่ึ่งตอบสนองต อความต่้องการของผู่้ร่ับบร่ิการและผู่้ม่ีส่ วนได่้ส่ วนเส่ียสำค่ัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย างยิ่งว า่ข้าราชการและพนักงานจ้าง่ผู้รับผิดชอบกองช าง่เทศบาลต าบล
เชียงขวัญ.่ จะไดน้ าคู มือการปฏิบัติงานฉบับนีไ้ปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย างมีประสิทธิภาพ่บรรลุ
ตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ่่ ที่ไดร้ะบุไว้ในข้อบัญญติังบประมาณ่รายจ ายประจ าปี 

่ 
 
 
 

กองช าง่
เทศบาลต าบลเชียงขวัญ



 

ส่วนที่ 1  
ภารกิจ/หน้าที ่

อำนาจหน้าท่ีตามพระราชบ ัญญ ัต ิสภาต าบลและองค์การบร ิหารส ่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก ้ไขเพ่ิมเต ิม
ถ ึง ฉบ ับ ท่ี 6 พ.ศ. 2552 

 พระราชบ่ัญญ่ัต่ิสภาตำบลและองค่์การบร่ิหารส่ วนต าบล่ พ.ศ.่ 2537่ แก่้ไขเพิ่มเต่ิมถ่ึง่ ฉบ่ับที่่ 6่ พ.ศ. 
2552่ก าหนดอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส วนต าบล่ดังนี้ 
 มาตรา ๖่๖่่องค่์การบร่ิหารส่ วนต าบลม่ีอำนาจหน่้าที่ในการพ่ัฒนาต าบลทั้งในด่้านเศรษฐก่ิจ่ ส่ังคมและ่
ว่ัฒนธรรม 
 มาตรา่๖๗่ ่ ภายใต่้บ่ังค่ับแห ่งกฎหมาย่ องค่์การบร่ิหารส่ วนต าบล่ ม่ีหน่้าที่ต่้องท าในเขตองค่์การบร่ิหาร
ส วนต าบล่ดังต อไปนี ้
  (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  (๒) รักษาความสะอาดของถนน่ ทางน้ า่ทางเดิน่และท่ี่สาธารณะ่ รวมทัง้ก าจัดมูลฝอยและสิง่
ปฏ่ิกูล 
  (๓) ป้องกันโรคและระงบัโรคติดต อ 
  (๔) ป้องกันและบรรเทาสาธารณภ่ัย  
  (๕) ส งเสรมิการศ่ึกษา่ศาสนา่และวัฒนธรรม 
  (๖) ส งเสรมิการพ่ัฒนาสตรี่เด็ก่เยาวชน่ผู้สู่งอายุ่และผูพ้่ิการ 
  (๗) คุ้มครอง่ดูแล่และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล่้อม 
  (๘) บ ารุงรักษาศิลปะ่จารีตประเพณี่ภู่มิปญัญาท้องถ่ิน่และวัฒนธรรมอันดีของท่้องถ่ิน 
  (๙) ปฏิบ่ัต่ิหน่้าที่อื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจ่ัดสรรงบประมาณหร่ือบุ่คลากร่่
ให่้ตามความจ าเป็นและสมควร 

มาตรา่ ๖๘่ ่ ภายใต้บังคับแห งกฎหมาย่ องค์การบริหารส ่วนต าบลอาจจ่ัดท าก่ิจการในเขตองค่์การ
บร่ิหาร 

ส วนต าบล่ดังต อไปนี ้
   (๑) ให้มีน้ าเพ่ื่อการอุ่ปโภค่บริโภค่และการเกษตร่ 
  (๒) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ่้าหรือแสงสว่ างโดยว่ิธ่ีอ่ื่น่ 
่  (๓) ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
  (๔) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุ่ม่การก่ีฬา่การพ่ักผ อนหย ่อนใจและสวนสาธารณะ 
  (๕) ให้มีและส งเสริมกลุ มเกษตรกรและก่ิจการสหกรณ์ 
  (๖) ส งเสรมิให้มอีุ่ตสาหกรรมในครอบครัว 
  (๗) บ ารุงและส งเสร่ิมการประกอบอาช่ีพของราษฎร 
  (๘) การคุ่้มครองดูแลและรักษาทรพัย์ส่ินอนัเป็นสาธารณสมบัตขิองแผ นดิน 
  (๙) หาผลประโยชน์จากทรัพย์ส่ินขององค์การบริหารส ่วนต าบล 
  (๑๐)่  ให้มีตลาด่ท าเท่ียบเรือ่และท่ าข้าม 
  (๑๑)่  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย ์



 

  (๑๒)่  การท องเที่ยว 
  (๑๓)่  การผงัเมือง 

อำนาจหน้าท่ีตามพระราชบ ัญญัติก าหนดแผนและข ั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก ่องค์กรปกครอง
ส ่วนท ้องถิ่น พ.ศ. 2542 

พระราชบ่ัญญ่ัต่ิกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให่้แก ่องค่์กรปกครองส ่วนท่้องถ่ิน่พ.ศ. 
2542่ก าหนดให้่อบต.่ม่ีอำนาจและหน่้าท่ีในการจ่ัดระบบการบร่ิการสาธารณะ่เพ่ื่อประโยชน่์ของประชาชน
ใน่ท่้องถ่ินของตนเอง่ตามมาตรา่16่ด่ังนี ้

 1. การจัดท าแผนพ่ัฒนาท่้องถ่ินของตนเอง 
 2. การจัดให่้มี่และบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า่และทางระบายน้ า 
 3. การจัดให่้มีและควบคุมตลาด่ท าเท่ียบเรือ่ท าข่้าม่และที่จอดรถ 
 4. การสาธารณูปโภคและการก ่อสร่้างอ่ื่น่ๆ 
 5. การสาธารณูปการ 
 6. การส งเสร่ิม่การฝกึ่และการประกอบอาช่ีพ 
 7. คุ้มครอง่ดู่แล่และบ ารงุรักษาทร่ัพยากรธรรมชาติ่และสิ่งแวดล่้อม 
 8. การส งเสร่ิมการท องเที่ยว 
 9. การจัดการศึกษา 
 10. การสงัคมสงเคราะห์่และการพ่ัฒนาคุ่ณภาพชีว่ิตเด็ก่สตร่่ีคนชรา่และผู่ด้้อยโอกาส 
 11. การบ ารุงรักษาศิลปะ่จารีตประเพณี่ภู่มิป่ัญญาท้องถ่ิน่และว่ัฒนธรรมอ่ันดีของท้องถ่ิน 
 12. การปรับปรงุแหล่ งชุมชนแออด่และการจัดการเกี่ยวกบัที่อยู ่อาศัย 
 13. การให้มี่และบ ารงุรกัษาสถานที่พ่ักผ อนหย ่อนใจ 
 14. การส งเสร่ิมก่ีฬา 
 15. การส งเสร่ิมประชาธ่ิปไตย่ความเสมอภาค่และสทิธิเสรีภาพของประชาชน 
 16. ส งเสรมิการม่ีส วนร วมของราษฎรการพ่ัฒนาท้องถ่ิน 
 17. การรกัษาความสะอาด่และความเป็นระเบ่ียบเรียบร้อยของบ้านเมอืง 
 18. การกำจัดมลูฝอย่ส่ิ่งปฏ่ิกูล่และน้ าเสีย 
 19. การสาธารณสุข่การอนามัยครอบครัว่และการร่ักษาพยาบาล 
 20. การให้มี่และควบคุมสุสาน่และการรักษาพยาบาล 
 21. การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
 22. การจัดให้มี่และควบคุ่มการฆ าสัตว์ 
 23. การรกัษาความปลอดภัย่ความเป็นระเบียบเรียบร่้อย่และการอนามัย่โรง

มหรสพ่และ่สาธารณสถานอื่น่ๆ 
 24. การจัดการ่การบ ารงุร่ักษา่และการใช้ประโยชน์จากปา่ไม้่ ที่ดิน่

ทรัพยากรธรรมชาติและ่สิ่งแวดล้อม 
 
 



 

 
 
 25. การผงัเมือง 
 26. การขนส่ ง่และการวิศวกรรมจราจร 
 27. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
 28. การควบคุมอาคาร 
 29. การปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภ่ัย 
 30. การรักษาความสงบเร่ียบร้อย ก่ารส่ งเสร่ิมและสนับสนุนการป้องก่ันและร่ักษาความปลอดภัย

ในช่ีว่ิต่และทร่ัพย์ส่ิน่กิจอ่ื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน่ตามที่คณะกรรมการประกาศกำหนด 
 

ส่วนที่ 2  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
กองช ่าง่ม่ีหน่้าที่ร่ับผ่ิดชอบเกี่ยวก่ับก่ับการสำรวจ่ ออกแบบ่ การจ่ัดทำข่้อมู่ลทางด่้านว่ิศวกรรม่การ

จ่ัดเก่็บ่และทดสอบคุ่ณภาพวัสดุ่งานออกแบบและเข่ียนแบบ่การตรวจสอบ่การก ่อสร่้าง่งานควบคุ่มอาคารตาม
ระเบ่ียบ่กฎหมาย่งานแผนการปฏิบ่ัต่ิงานก ่อสร่้างและซ ่อมบำรุ่ง่การควบคุ่มอาคารก ่อสร่้าง่และซ ่อมบำรุ่ง่งาน
แผนด่้านว่ิศวกรรมเครื่องจ่ักร่การรวบรวมประวัต่ิ่ต่ิดตาม่ควบคุ่มการปฏิบ่ัต่ิงานเครื่องจ่ักรกล่่การควบคุ่ม่การ
บำรุ่งร่ักษา่เครื่องจ่ักรกล่การรวบรวมประวัติ่ต่ิดตามควบคุ่มการปฏิบ่ัต่ิงานเครื่องจ่ักรกล่เก่็บร่ักษา่ การเบ่ิกจ ่าย
วัสดุ่ อุ่ปกรณ์่อะไหล ่ น้ ามันเช่ื้อเพลิง่และงานอ่ื่นๆ่ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย่โดยให้มีการแบ งส วนราชการ
ภายในเป็น่่ดังนี ้

 
1. งานก่อสร้าง มีรายของงานและการปฏ่ิบัติดังต อไปนี ้

1.  งานก ่อสร่้างและบู่รณะถนน่งานก อสร้างและบูรณะสะพาน่งานก อสร้าง ่งานปร่ับปรุ่ง่บู่รณะ
และ่ซ อมแซมสิ่งก อสร่้างสาธารณะ 

   2.  งานเกี่ยวก่ับแผนงานการปฏ่ิบ่ัต่ิงาน่ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล่การรวบรวมการประวัติ ่ติดตาม 
ควบคุ่มการปฏิบ่ัต่ิงานเครื่องกล่่การควบคุ่มและการบำรุ่งร่ักษาเครื่องจ่ักรกลและยานพาหนะ่งานเกี่ยวก่ับ
แผนงานการเก็บรักษา่่การเบิกจ ายว่ัสดุอุปกรณ์ 

   3.  การสำรวจ่ออกแบบ่การจัดท าข้อมูลด้ า่นวิศวกรรม่การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวั สดุ ่
งานออกแบบและเขียนแบบ ่การตรวจสอบการก อสร้าง ง านควบคุมอาคาร ให่้เป่็น ไปตามกฎหมาย่
ระเบ่ียบ่และหนังสือสั่งการต างๆ่ที่เก่ี่ยวข้อง 

4. งานส ารวจ่ ออกแบบ่เข่ียนแบบต่ างๆ่งานการก่ อสร่้างโดยได่้ร่ับอนุ่ญาต่ตาม่พ.ร.บ.่ควบคุ่มอาคาร 
พ.ศ.2522่แก่้ไขเพิ่มเต่ิมฯ่ตลอดจนกฎหมายอ่ื่นๆ่ที่เกี่ยวข่้อง่การขุ่ดด่ิน่ถมด่ิน่ตาม่พ.ร.บ.่ขุ่ดด่ินและ่่่
ถมด่ิน่รวมตลอดถ่ึง่เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ื่นๆ่ในพ่ื้นที่่หมู ที่่1-๙ 

5. ปฏ่ิบัติงานอื่น่ ๆ่ ที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้่ังคับบัญชา 
 



 

 
2. งานออกแบบและควบคมอาคาร มีรายของงานและการปฏ่ิบัติดังต อไปนี้ 

1. งานว่ิศวกรรม่ การประมาณราคา่ร วมพจิารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
2. งานประเม่ินราคา่งานควบคุมการก อสร่้างอาคาร 
3. งานบริการข้อมลู่ และหล่ักเกณฑ์ต างๆ 
4. งานธุ่รการ่ร่ับผ่ิดชอบเกี่ยวกับหนังส่ือรบั-ส งต างๆ่ของกองช าง 
5. งานอ่ื่นๆ่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บ่ังคับบัญชา 

3. งานประสานสาธารณูปโภค มีรายของงานและการปฏ่ิบัติดังต อไปนี ้
1. งานไฟฟ่้าสาธารณะ่งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประปา่งานประปา 
2. งานระบายน้ า่แก่้ไขป่ัญหาน้ าท ่วมข่ัง่การบ ารุ่งร่ักษาคู่คลอง่ท อระบายน้ า่ท าการส ารวจพื้นที่และ 

โครงการป้องก่ันน้ าท วมข่ัง 
3. จ่ัดทำโครงการบำรุ่งร่ักษาคูคลองสาธารณะ่ แผนโครงการล้างท อระบายน้ าและแผนการดูแล่

บ ารุ่งร่ักษา่ เครื่องจ่ักร่ อุปกรณ่์เกี่ยวก่ับการระบายน้ าให่้ม่ีความพร่้อมที่จะใช้ในการปฏ่ิบ่ัต่ิงาน่ ตลอดจนการ
แก้ไขเรื่องร่้องเร่ียนเกี่ยวก่ับป่ัญหาน้ าท ่วมข่ัง่การระบายน้ าและจ่ัดตัง้งบประมาณ่ขุ่ดลอกคู่คลองคู่น้ า่สร่้างเข่ือน่
สร่้างท านบกั้นน้ า่เป็นต้น 

๕. งานส ารวจ่ ออกแบบ่เขียนแบบต างๆ่งานการกอสร่้าง่โดยได้รับอนุญาต่ ตาม่พ.ร.บ.่ควบคุมอาคาร 
พงศ.2522่่แก่้ไขเพ่ิ่มเตมิฯ่่ตลอดจนกฎหมายอ่ื่นที่เกี่ยวข้อง่การขุดดิน-ถมดินตาม่พ.ร.บ.่ขุดดินถมดิน 

๖. งานอ่ื่นๆ่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบญัชา 

4. งานผังเมือง มีรายของ่งานและการปฏ่ิบัติดังต อไปนี ้
1. ส ารวจแผนที่่การกำหนด/การวางผ่ังพ่ัฒนาเมือง่ งานควบคุมทางผงัเมอืง 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ่ื้นฟู่เม่ือง่ก าหนดแนวเขตท่ี่สาธารณะเพ่ื่อขอการครองสิทธ่ิ์ในที่สาธารณะ่การบุ่กรุก่

ที่ดินในที่สาธารณะร วมก่ับสานักงานที่ดินฯ 
  3. งานจัดรูปที่ดินและฟ่ื้นฟู่เม่ือง่ ก าหนดแนวเขตท่ี่สาธารณะเพ่ื่อขอการครอบครองสิทธ่ิ์ในที่สาธารณะ่
การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะ่ ดู่แลตรวจสอบที่สาธารณะ่ส่ิ่งสาธารณูปการ่ เช่ น่ ถนน่ทางเท้า่คันดิน่
สะพาน่ท ่อระบายน้ า 

  4. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครอบครองสิทธ่ิ์ในที่สาธารณะ่ขออนุญาตเช่ื่อมทางสาธารณะ่
การด าเนินคดีกับผู้บุ่กรุกที่สาธารณะ่การดู่แลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/ส่ิ่งสาธารณูปการ่ เช่ น่ถนน่ทางเท้า่คันดิน่
สะพาน่ท อระบายน้ า 

5. งานส ารวจ่ออกแบบ่เขียนแบบต างๆ่งานการก่ อสร่้าง่โดยได่้ร่ับอนุ่ญาต่ตาม่พ.ร.บ.่ควบคุ่มอาคาร 
พ.ศ.2522่ แก้ไขเพ่ิ่มเตมิฯ่ตลอดจนกฎหมายอ่ื่นๆ่ในพ่ื้นที่ต าบล 

6. งานอ่ื่นๆ่ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บ่ังคับบัญชา 
 
 
 
 



 

 
 

การจัดท าค ู่ม ือการปฏิบัติงานกองช ่าง ของ่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ่่มีวัตถุประสงค์่ดังนี ้
  ๑.่เพ่ื่อให่้ข้าราชการและพนักงานจ้างกองช าง่ม่ีคู ่ม่ือการปฏิบ่ัต่ิงานที่ชัดเจน่เป่็นลายล่ักษณ่์อักษร่
ซึ่งแสดงรายละเอ่ียดข้ันตอนการปฏ่ิบัติงานของก่ิจกรรม/กระบวนการต างๆ่ของกองช าง 

๒.่ เพื่อเป่็นการสร่้างมาตรฐานการปฏ่ิบ่ัต่ิงาน่ ซึ่งจะช วยให่้การท างานของกองช างได่้มาตรฐาน่
เป่็นไปตามเป่้าหมาย่ ได่้ผลผล่ิตหร่ือการบร่ิการที่ม่ีคุ่ณภาพ่ รวดเร่็วท่ันตามกำหนดเวลา่ ม่ีการทำงานที่
ปลอดภัย่บรรลุข้อก าหนดทีส่ าคัญของกระบวนการ 

ขั้นตอนการดำเน ินงานก่อสร้าง 
1. ศึกษารายละเอ่ียดโครงการทีผ่ านการพ่ิจารณาอนมุัติงบประมาณประเภทต างๆ 

2. จัดทำประมาณราคากลางโดยศ่ึกษาราคาว่ัสดุก ่อสรา้งที่ใกลเ้คียงกับปจัจุบ่ันมากทีสุ่่ด่(ไม เก่ิน่๑่เดือน) 
จากสำน่ักดัชนีเศรษฐกจิการค่้า่กระทรวงพาณิชย์่(http://www.price.moc.go.th) หรือราคาในพ่ื้นที่จงัหวัดสกลนคร 

3. ผู้อานวยการกองช างตรวจสอบรายละเอ่ียดใบประมาณราคา่และแบบแปลน 

4. เสนอปล่ัด่อบต.่และนายก่อบต.่พ่ิจารณา่และลงนามอนุมัติด าเนินโครงการ 

http://www.price.moc.go.th/


 

แผนผ ังขั้นตอนการด าเนินงานก ่อสร้าง 
 

ศึกษารายละเอยีด
โครงการ 

 
 

นายช ่างโยธาจ่ัดทำประมาณราคาก อสร่้าง 
 

 
ผู้อำนวยการกองช ่าง

ตรวจสอบ 

 
ไม ถูกต่้อง 

 
 

เสนอปล่ัด/นายก่พิจารณา/ 
ลงนาม่อนุ่มติัดำเนินการ 

แก่้ไข่และเสนอพ่ิจารณาใหม  

 
 

คัดลอกส าเนาเอกสารประมาณราคา่พร้อมแบบแปลนก อสรา้ง่ 
ให่้กองคล่ังด าเนินการจดัซื้อจ่ัดจ้างตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยต ่อไป 

 
 

 
ช างผู้ควบคุ่มงาน่ลงพ่ื้นท่ี่ก อสร่้างเพื่อควบคุมการปฏ่ิบตั่ิงานของ 

ผู้รบัจ่้างให้เป่็นไปตามแบบแปลนท่ี่กำหนดพร่้อมทั้งจัดทำบนัท่ึกควบคุ่มงานทุ่กวัน 
 

 
รายงานปญัหาและอุ่ปสรรค่ 

ให้ผู้บ่ังคับบ่ัญชาทราบ 
 
 

รายงานผลการดำเนินโครงการให้่ปล่ัด่/นายกทราบ่ 
เมื่อโครงการก อสร้างแลว้เสร่็จ 

 
 

สรุ่ปผลการดำเนินโครงการก อสร่้าง 
รายงานปลัด/นายกทราบ 



 

การขอแบบแปลน หล่ักฐานการขอออกแบบ่ดังนี้ 
- ส าเนาบัตรประจาตัวประชาชน่๑่ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ่้าน่๑่ฉบับ 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน่หรือเอกสารส่ิทธิ่๑่ฉบับ 
- เจ้าพนักงานธุ่รการ่เสนอนายก่ลงนาม่(กรณีนายก่ไม อยู ประจ าสานักงาน่หรือติดภารกจิ่ใช้ระยะเวลา 

ประมาณ่๑-๒่ว่ัน) 
- ช่ างส ารวจบร่ิเวณพื้นที่ 
- ลงมือเขียนแบบ่(กรณีเข่ียนแบบ) 
- แจ้งผู้ขอทราบ/ออกใบอนุญาต 

การติดต ้ัง/ซ่อมแซมโคมไฟฟ ้าสาธารณะ มีข่ั้นตอนดังนี ้
- ผู้ย่ื่นค าร้องขอ่กรอกเอกสารค าร้อง่ณ่ที่ทำการเทศบาลต าบลเชียงขวัญ่่หรือทีท่ำการผู้ใหญ บ้าน 
- ผู้ย่ื่นค าร้องขอ่ยืน่แบบค าร่้อง่ณ่กองช าง่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ่่เพ่ื่อลงร่ับค าร้อง 
- เจ้าพนักงานธุ่รการ่เสนอคำรอ้งต อนายก่เพ่ื่อพ่ิจารณาอนุ่มัติ 
- ผู้ช ่วยช่ างไฟฟ่้า่ด าเนินการติดตั้ง/ซ อมแซมไฟฟ่้าสาธารณะตามคำร่้องที่ไดร้ับการพิจารณาอนุ่มัติแล้ว 
- สรุ่ปรายงานผลการดาเนินงาน่รายไตรมาส 

การขออน ุญาตก ่อสร้าง / รื้อถอนอาคาร / ดัดแปลงอาคาร ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ระเบ ียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร่(ฉบบัที่่๓)่พ.ศ.๒๕๔๓ ่ระยะเวลาในการดาเนินการรวม่:่45 วัน 
 

ลาด ับ ข ั้นตอน ระยะเวลา 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นค าขออนุ่ญาตก อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหต ุ่ :่(องค์กรปกครองสุ วนท้องถ่ินในพื้นทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสร้างอาคาร) 

 
1 วั่น 

2) การพ ิจารณา 
เจ้าพนักงานท่้องถ่ินตรวจสอบพ่ิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต่  
(หมายเหตุ่่:่(องค์กรุปกครองสุ วนทุ้องถ่ินในพืน้ที่ทุี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
2 วั่น 

3) การพ ิจารณา 
เจ้าพนักงานท่้องถ่ินด าเนินการตรวจสอบการใช่้ประโยชน์ท่ี่ดินตามกฎหมายว าด้วย
การผ่ังเม่ือง่ตรวจสอบสถานท่ี่ก อสร้างจัดทาผงบริเวณแผนท่ี่ส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นท่ี่เกี่ ยวข้องเช น่ประกาศกระทรวงคมนาคมเรือ่งเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.่จัดสรรที่ดนิฯ(หมายเหต:่(องค์กร
ปกครองสุ วนทุ้องถ่ินในพื้นที่ทุี่จะขออน ญาตก อสรุ้างอาคาร) 

 
7 วั่น 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต 
เจ้าพนักงานท่้องถ่ินตรวจพ่ิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออกใบอนุ่ญาต่(อ.1)่
และแจ้งใหผู้้ขอ่มาร่ับใบอนญุาตก อสรางอาคาร่(น.1) 
(หมายเหต ุ่ :่(องค์กรปกครองสุ วนท้องถ่ินในพื้นทีทุ่ี่จะขออน ญาตก อสร้างอาคาร) 

 
35่วัน 



 

ค าขออนุญาตก ่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคารหรือร ื้อถอนอาคาร 
 
 

เขียนท่ี 
ว่ันที่ เดอืน พ.ศ. 

ข้าพเจ้า เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
 เป็นบุคคลธรรมดา่ อยู ่บ้านเลขที่่ ตรอก/ซอย  ถนน่

หมู ที่.................ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว่ัด 
 เป็นนิตบิุ่คคลประเภท  จดทะเบียนเมือ่่

เลขทะเบียน มีสำนักงานตัง้อยู เลขที ่
ตรอก/ซอย  ถนน  หมู ที่่
ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต  จังหว่ัด 
โดย  ผู้ม่ีอำนาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนญุาต่
อยู บ้านเลขที ่ ตรอก/ซอย  ถนน 
หมู ที ่ ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว่ัด 

 
ขอยื่นคำขอใบอนุญาต ต อเจ้าพน่ักงานท้องถ่ิน่ ดังต ่อไปนี ้

 
ข้อ่1่่ท าการก อสร่้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร่บ้านเลขที ่ ตรอก/ซอย 

ถนน............ หมู ่ท่ี
.... " 

ต าบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหว่ัด 
โดย    เป็นจ าของอาคารในโฉนดที่ดิน 
เลขที่/น.ส.3 เลขท่ี่/ส.ค.1่เลขที ่  เป็นที่ดินของ  

ข้อ่2่่เป็นอาคาร 
(1) ชนิด จ านวน เพ่ื่อใช้เป็น 

โดยมีพ่ื้นที่/ความยาว โดยมีที่จอดรถ่ที่กลบัรถ่และทางเข้า-ออกของรถ่จ านวน คัน 
(2) ชนิด จ านวน เพ่ื่อใช้เป็น 

โดยมีพ่ื้นที่/ความยาว ่โดยมีที่จอดรถ่ที่กลบัรถ่และทางเข้า-ออกของรถ่จ านวน คัน่
(3) ชนิด จ านวน เพื่อใช้เป็น 

โดยมีพ่ื้นที่/ความยาว โดยม่ีที่จอดรถ่ที่กลบัรถ่และทางเขา-ออกของรถ่จ านวน คัน่
ตามแผนผ่ังบริเวณ่ แบบแปลน่ รายการประกอบแบบแปลน่่และรายการคำนวณท่ี่แนบมาพร้อมนี ้
ข้อ่3่่มี  เป็นผู่้ควบคุมงาน่

และ เป่็นผู่้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ่4่่ก าหนดแล้วเสร่็จใน ว่ัน่นับตั้งแต ว่ันที ่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ่5่่พร้อมคำขอนี้่่ข้าพเจ่้าได้แนบเอกสารหล่ักฐานต ่าง่ๆ่ดังต อไปนี้่ มาดว้ยแล้ว่คือ 
(1) แผนผ่ังบริเวณ่ แบบแปลน่ รายการประกอบแบบแปลน่ จำนวน ชุ่ด่่ชุ่ดละ แผ น่
(2) รายการค านวณ่1่่ชุ่ด่ จ านวน แผ น่(กรณ่ีที่เป็นอาคารสาธารณะ่ อาคารพเิศษหรอื
อาคารทีก่ อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส วนใหญ ) 
(3) หนังส่ือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร่(กรณ่ีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเปน็ผู่้ขออนุ่ญาต) 
(4) ส าเนาหนังส่ือรับรองการจดทะเบียน่ ว่ัตถุประสงค์่ และผู้มอีำนาจลงช่ือแทนนิติบุ่คคลผู้ขออนญุาตที่่

เลขที่ ....................................................... 

วนัที่ ......................................................... 

ลงช่ือ ......................................................ผูร้บัค  ำขอ  

        (.....................................................) 



 

ออกให้ไม เก่ิน่6่เดือน่(กรณ่ีที่น่ิติบุคคลเป็นผู่้ขออนุ่ญาต) 
(5) หนังส่ือแสดงว่ าเป็นผู่้จัดการหร่ือผู้แทนซึง่เป็นผู่้ด าเนินก่ิจการของนิติบุคคล่(กรณ่ีที่น่ิต่ิบุคคลเป็นผู่้ขอ 

อนุ่ญาต)) 
 

 
(6) หนังส่ือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร่ จ านวน ฉบับ 

พร่้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป่็นผู้ประกอบว่ิชาช่ีพว่ิศวกรรมควบคุ่มหร่ือว่ิชาช่ีพสถาป่ัตยกรรมควบคุ่ม่จ านวน ฉบับ 
(กรณ่ีที่เป็นอาคารทีม่ีล่ักษณะ่ขนาด่อยู ในประเภทเป็นวิชาช่ีพวิศวกรรมควบคุ่ม่หรอืวิชาช่ีพสถาปัตยกรรมควบคุม่
แล่้วแต กรณ่ี) 

(7) ส าเนาภาพถ ายโฉนดที่ดิน่เลขที่/น.ส.3่ เลขท่ี่/ส.ค.1่ เลขท จ านวน ฉบับ่
และหนงัสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน่ จ านวน ฉบับ 

(8) หนังส่ือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ่3่่จ านวน ฉบับ 
(9) ส าเนาหรอืภาพถ ายใบอนุ่ญาตเป็นผู่้ประกอบว่ิชาช่ีพว่ิศวกรรมควบคุมหร่ือว่ิชาช่ีพสถาปัตยกรรม่

ควบคุมของผู้ควบคุ่มงาน่จ านวน ฉบับ่(เฉพาะกรณ่ีที่เป็นอาคารที่เป็นล่ักษณะ่ ขนาด่ อยู ในประเภท
เป็นวิชาช่ีพวิศวกรรมควบคุ่ม่ หรือว่ิชาช่ีพสถาปัตยกรรมควบคุ่ม่แล้วแต กรณี) 

 
(ลายมอืช่ื่อ)........................................................................ผูข้ออนุญาต 

( ) 
 

 หมายเหต  (1) ข้อความข้อใดไม ใช่้ให้ข่ีดฆ่ า 
 (2) ใส เคร่ื่องหมาย่/่ในช่ องหน้า่ข่้อความที่ต้องการ 

 
หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี   

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว า่่จะอนุญาตหรือไม อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่ ผู้ขออนุญาตได้รับชาระ
ค าธรรมเนียมใบอนุญาต เป็นเงิน.................บาท่และค าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน่เป็นเงิน...................บาท่่
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน่.................บาท่(..................................................)่ตามใบเสร็จรับเงิน่เลขที่...........ลงวันที่........ 
ออกใบอนุญาตแล้ว่เล มที่............ ฉบับที่่............. ลงวันที่............ 
 

(ลงช่ือ) ....................................................................... 
่่่่่่่่่(........................................................................) 

    ต าแหน ง....................................................................



 

บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออน ุญาตก ่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร 
 

ของ โทร. 
 

ล าด ับท่ี รายการ หมายเหต 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. 
9. 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
15. 
16. 
17. 

คำขออนุญาตก อสร้าง่ ด่ัดแปลง่ รื้อถอนอาคาร่(ข.1)่ 
บ่ัตรประจำตัวและทะเบียนบ่้านของผู่้ขออนุญาต่ 
ส าเนาภาพถ ายโฉนดท่ี่ดิน/น.ส.3/ส.ค.่1่เลขที่่ 
หนงัสอืยินยอมให้ก่ อสร้างอาคารในที่ด่ิน่ 
หนงัสอืยินยอมให้ก่ อสร้างช่ิดแนวเขตท่ี่ดนิจากเจ้าของท่ี่ดนิข้างเคียง่
หนงัสอืรบัรองผูป้ระกอบว่ิชาช่ีพวิศวกรรมควบคุม่ ผู้ท ารายการค านวณ่
หนงัสอืรบัรองผูป้ระกอบว่ิชาช่ีพสถาป่ัตยกรรมควบคุม่ผู่ท้ำการออกแบบ่
หนงัสอืยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน่่(น.4)่ 
หนงัสอืยินยอมสถาปน่ิกผู้ควบคุ่มงาน่(น.4)่ 
ใบอนุ่ญาตเป่็นผู่ป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม่ 
ใบอนุ่ญาตเป่็นผู่ป้ระกอบวิชาช่ีพสถาป่ัตยกรรมควบคุม 
แบบแปลน่่แผนผงับรเิวณก อสร้าง่่จ านวน่........ ชุ่ด 
รายการประกอบแบบหร่ือรายการก่ อสร้าง่่จ านวน่......... ชุ่ด 
รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง่่จ านวน่่1่ ชุด 
หนงัสอืรบัรองการจดทะเบียนและผูม้ีอำนาจลงนาม 
หนงัสอืมอบอ านาจให้ผู้อื่นทาการแทน 
หนงัสอืหร่ือเอกสารทีเ่ก่ี่ยวข้อง 

 
 
 
- เท าฉบับจริง 
- กรณีก อสร้างในที่ด่ินผู้อื่น 
- กรณีก อสร้างช่ิดแนวเขตท่ี่ดินผู้อื่น 
- กรณีที่อาคารมีขนาดอยู ใน
ประเภทวิชาช่ีพวิศวกรรมหรอื
สถาป่ัตยกรรมควบคุมแล้วแต กรณี
พร้อมภาพถ ายใบอนุ่ญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีน่ิตบิุ่คคล 
- ป่ิดอาการแสตมป่่่30่ บาท 

 
 

                                                                           ช่องทางการร ้องเรียน แนะนำบริการ 
 

ล าดับ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนำบริการ 
1) กองช าง่เทศบาลต าบลเชียงขวัญ่ โทรศัพท์่043509138่ต อ่15 

เว็บไซต์่www.Chiangkhwan.go.th 

 



 
 

 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ  
ของ เทศบาลต าบลเชียงขวัญ  

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕68 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
อ าเภอเชียงขวัญ   จังหวัดร้อยเอด็ 

 

 
 

 
 



ค าน า 
 

การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  เนื่องจากในปัจจุบันเทศบาล
ต าบลเชียงขวัญ   มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มมากข้ึน      การอยู่ร่วมกันของ
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือใน
การก ากับการปฏิบัติงานราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีระเบียบ ถูกต้อง  
รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และ
เปูาหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม  การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดี
ความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  
และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่   การงาน  การ
ปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   เทศบาลต าบลเชียงขวัญ  จึงออกคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ราชการภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ตาม
ลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหาร      ส่วนต าบลหัวหนอง  
           

คณะผู้บริหารเทศบาลต าบลเชียงขวัญ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  หากได้ด าเนินการตามมาตรฐาน
การปฏิบัติราชการขององค์การบรหิารส่วนต าบลหัวหนองนี้แล้ว  บุคลากรของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จะเป็น
บุคคลที่มีคุณภาพ  เป็นที่พึงพอใจของประชาชน  สามารถสร้างผลงานที่ดีมีมาตรฐานใหแ้ก่องค์การบรหิารสว่น
ต าบลหัวหนองได้  จึงขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบล
เชียงขวัญ   ไว้  ณ  โอกาสนี้ 
 
         
 

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 
 

1.  หลักการและเหตุผล           
2.  วัตถุประสงค์  ขอบเขต        
3.  ความรับผิดชอบ  (โครงสร้างส่วนราชการ)        
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  การแต่งกาย  กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง     
5.  การลา            
6. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน      
7. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง       
8. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ         

การประชาสัมพันธ์เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ   
9. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ       

การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย  คดีความ  การรับเรื่องราวร้องเรียน 
     และร้องทุกของประชาชน   
10.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ         

 
             
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

   
การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ เนื่องจากในปัจจุบันเทศบาล

ต าบลเชียงขวัญ. มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น  มบีุคลากรเพิ่มมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรใน
องค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับ
การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีระเบียบ ถูกต้อง  
รวดเร็ว  สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ
เข้าใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และ
เปูาหมายขององค์กร  ในทิศทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม  การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อน ข้ันเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน  การให้ความดี
ความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร  
และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน  การปลูก
จิตส านึกในการรักองค์กร   เทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงออกคู่มือแนวทางมาตรฐานการปฏิบัติงานราชการ
ภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ตามลักษณะงาน
ของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ดังนี้ 

1 ส านักงานปลัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  7  งาน  ดังนี้ 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 

   1.3  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   1.4  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.5  งานกฎหมายและคดี 
   1.6  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
2. กองคลัง  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงิน 
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
3. กองช่าง  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  2  งาน  ดังนี้ 
   3.1  งานก่อสร้าง 
   3.2  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
4.กองการศึกษา เทศบาลต าบลเชียงขวัญ มีการแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
  - งานบริหารการศึกษา 
 
 
 

หลักการและเหตผุล 



 
 
 

    
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

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

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

อย่างรวดเร็ว   
 

 
 
 
 
  การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อใหพ้นักงานสว่นต าบล  พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ     สั่งการ  
มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนองที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วน
ราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบเขต 

วัตถุประสงค ์



 

 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    
งานที่เกี่ยวข้อง   โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
-  งานบรหิารทั่วไป            -  งานการเงิน     -  งานก่อสร้าง   
-  งานนโยบายและแผน                         -  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้                        -  งานออกแบบและควบคุมอาคาร                           
-  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน   -  งานทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ   
-  งานกฎหมายและคดี 
-  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานบรหิารการศึกษา  
-  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 

กองคลัง 
            ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น ) 

 

 

 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด  อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

 

 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น) 

กองการศึกษา 
 

 

 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
  
 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  

 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานนโยบายและแผน 

 

งานสวัสดิการและ 

พัฒนาชุมชน 

 

- นักพัฒนาชุมชน  ชก.(๑) 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (๑) 
 

-นักวิชาการปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย  
ชก. (๑) 
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ปูองกัน(2) 
 

งานปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัย 

งานการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

-นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ชก.(๑) 
 

- นักวิชาการศึกษาช านาญ
การ.(๑) 
 

-หัวหน้าฝุายบริหารงานทั่วไป 
(1) 
- นักวิชาการจัดการทั่วไป  ชก.
(๑) 
- นักทรัพยากรบุคคล  ชก.(๑) 
- เจ้าพนักงานธุรการ  ชง.(๑) 
-ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร ชก(1) 
 
 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
- คนงาน  (๑) 
 

งานกฎหมาย
และคดี 

- 

งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข 

-ผู้ช่วยนักวิชา
สาธารณสุข(1) 
 

 

โครงสร้างของส านักปลัด อบต.  



 

 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
 

- นักวิชาการคลังช านาญการ 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (๑) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ปง./ชง. 
(๑) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (๑) 

-นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ  (๑) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง  

งานธุรการ 

-เจา้พนกังานธุรการปฏิบติัการ (1) 



 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานกองช่าง 
 

- นายช่างโยธา  (1)  
 -ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 
 

 

 

 

 

กองช่าง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กองการศึกษา  

งานการศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

งาน ศพด. 
 

-  -ครู    (3) 
- ผู้ดูแลเด็ก  (5) 

 -  นักวิชาการศึกษา (๑) 
 -  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (๑) 
 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

   
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนองได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการ

ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ . เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย  ถูกต้อง  รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ จึงออกคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนว
ทางการปฏิบัติงานราชการภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ    ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการ
ก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวช้ีวัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ต่อไป 
  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือ   สั่ง
การ  ข้อระเบียบ  กฎหมาย  ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดข้ึนเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึงประโยชน์ของ
องค์กรและทางราชการเป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ   
  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ได้ก าหนดกฎ  หลักเกณฑ์     เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
 
   
 

ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ    แต่งกายด้วยความ
สุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยก าหนดดังนี ้
  1.1  วันจันทร์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดไทย  (ผ้าไหม  ผ้าฝูาย  ไทยประยุกต์) 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพสีเขียว 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร์  แต่งกายด้วยชุดกิจกรรม  5  ส. 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 
 

2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวด             
ว่าด้วยการลา 

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

 พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเตมิถึง (ฉบับที ่5) 
 

 

1.  การแต่งกาย  

2.  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 



 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาปุวย  ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 
 – กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถใหล้าได้อีกไมเ่กิน 60 วันท าการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - ลาต้ังแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพือ่รักษาตัว) 
 - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสัง่ให้มีใบรบัรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย ์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันทีห่ยุดไปแล้วเป็นวันลากจิส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกบัลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ใหถื้อว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นับเป็น 

วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบุตร  

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

4. การลากจิส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไมเ่กิน 45 วันท าการ  
 - ปีแรกทีเ่ข้ารบัราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รบัอนุญาตกอ่นจึงจะสามารถหยุดได ้ 
 - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได ้ 

5. การลาพกัผ่อน  
- สามารถลาได้ปลีะ 10 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รบัราชการ 10 ปีข้ึนไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิลา 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได ้

3.  การลา 



หลักเกณฑก์ารลาพักผ่อน 

    มีสิทธิลาพักผอ่นในปีหนึง่ได้  10  วันท าการ 
             การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับการบรรจุ
ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6  เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
    ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถงึ  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกบัวันลาพักผ่อนในปปีัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   
       ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ข้ึนไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผอ่นในปีปจัจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ   

6. การลาอปุสมบท/ประกอบพิธีฮัจย ์กรณีไม่เกิน  120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนีม้าก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า  1 ป ี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบทหรือเดินทางไม่น้อยกว่า  60 วัน  
- อุปสมบท หรอืเดินทางภายใน  10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน  5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากจิสว่นตัว  

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

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรัง่พรอ้ม  
- รายงานผู้บงัคับบญัชาภายใน  48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสรจ็ภารกจิให้กลบัภายใน 7 วัน (ตอ่ได้รวมแลว้ไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัตกิารวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไมเ่กิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ป ี 
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ป ีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให ้

ได้รับเงินเดือน)  
- หลกัสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
- หลกัสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ป ี 
- หลกัสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ป ี 

 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไมเ่กิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการแล้ว  



- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯจะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า1 ป ี 
- ต้องส าเรจ็การศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปรญิญาตรี หรือเทียบเท่า และรบัราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี 
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัตริาชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที ่ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารบัราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรบั  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  

ประเภทที่ 1  
- องค์การฯ ซึง่ไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระตอ้งส่ง   
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะตอ้งส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรบัราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ป ี 
- ส่งเพื่อพทิักษ์รกัษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน 2 ป ี 
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ป ี 
- ถ้าเกินใหล้าออก ไม่ได้รบัเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตใหล้าครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าทีร่าชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลบั
มาแล้วและได้รบัค าสัง่ให้ไปอกี  

    11. การลาไปฟื้นฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหต ุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่       เกิน 12 
เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่       เกิน 12 
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ 
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  

 
 
 
 



สรปุสทิธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
๑. ลาปุวย ไม่เกิน  ๑๕  วันท าการ  ได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง  ๑  ปีไม่เกิน  ๑๕  วัน 

                     - ระยะเวลาการจ้าง  ๙  เดือน ลาได้ไม่เกนิ  ๘  วัน  
                     - ระยะเวลาการจ้าง  ๖  เดือน  ลาได้ไม่เกิน  ๖  วัน  

- ระยะเวลาการจ้าง  ต่ ากว่า ๖ เดือน  ลาได้  ไม่เกิน  ๔  วัน  
- ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลา

ด้วย  ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น  
                    ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
                   ๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน  ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นแต่กรณีที่จ้างปฏิบัติงานไม่ครบ  6  
เดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
                    ๔. ลาบวช  
           -  พนักงานจ้างตามภารกิจที่ไม่เคยอุปสมบทหรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์  มีสิทธิลาโดยได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา  ไม่เกิน  120  วัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่าง
ลา 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก
ฯ** 

           **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1.  ลากิจ, ลาพกัผ่อน ต้องสง่ใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรบัรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

         3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
         4.  ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องสง่ใบลาทันท ี
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาปุวยติดต่อกันมสีิทธิได้รบัเงินเดือนระหว่างลาปหีนึ่งได้           
60-120  วันท าการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากจิโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึง่ไม่เกิน  45  วัน  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาปุวย  ลากิจ  เกิน  10  ครั้ง  ในรอบครึง่ปงีบประมาณจะไม่ได้
การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  10  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน   ให้อยู่
ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 

 



 

  
 

1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
    1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
    1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ขอนแก่น  ดังนี ้

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิดประโย
ชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพเิศษ และทางราชการไดด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรอืไดรับรองใหใชการค
นควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ    ตอสูที่
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
    (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับต าแหนงจนเกิดประโยชน์ตอทางราชการ
เปนพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหนงหนาที่ดวยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย  ยากล าบาก  เปนพิ
เศษและงานนั้นไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระท ากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนส าเร็จ    เปนผลด ี
   (1.7)  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมไดเ้ป็นอย่างด ี
     1.3  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหัว
หนองก าหนด  คือ  
   การลาบ่อยครั้ง  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  ถ้าลาเกิน  6  ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้า
ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน  20  วัน  มีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนข้ันเงินเดือนได้ (ในรอบ
ครึ่งปีงบประมาณ) 
   การมาท างานสายเนือง ๆ  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน  10  ครั้ง ถือว่ามาท างาน
สายเนือง ๆ (ในรอบครึ่งปีงบประมาณ) 

           2.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
            2.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพและประสทิธิผลเปน็ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดยีิง่
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
   2.2  มีวันลาปุวย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  10  ครั้ง 30 วัน  แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่
ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองข้ันได้ 

4. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 



   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 
   2.4  มาท างานสายไม่เกิน  10  ครั้ง  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอ านาจของ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   2.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดข้ึน 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
          3.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

            3.1  ผลการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพและประสทิธิผลเปน็ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดยีิง่
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
   3.2  มีวันลาปุวย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน  8  ครั้ง 20 วัน  แต่ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลา
เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  20  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น  อาจพิจารณาผ่อนผันให้เลื่อน
สองข้ันได้ 

3.3  มีวันลาพักผ่อน  รวมกันปีละ  4  ครั้ง  และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  
วัน 
                     3.4  มาท างานสายไม่เกิน  5  ครั้ง  หากมีผลงานดีเด่นให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
   3.5  ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดข้ึน 

3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
           4.  คุณสมบัติของผู้ที่จ าได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

การก าหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเ ร็จของงาน  โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากรได้ตรวจสอบและ
เสนอผู้บริหารภายในวันที่  20  ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 
  
 

 
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548   
   “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง  รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ

เทศบาลต าบลเชียงขวัญ และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วนราชการของเทศบาล
ต าบลเชียงขวัญ. เช่น  รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า    รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์  และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  

 

1. การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนตส์่วนกลาง 
 



 “ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ”  หมายถึง  นายกเทศบาลต าบลเชียงขวัญ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

  “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวหนอง ดังนี ้

1.  เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
2.  เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
3.  เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือสนับสนุนงาน

และส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  กู้ชีพ  กู้ภัย 
4.  เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น  หรือบุคคลภายนอกตามที่ 

ได้รับการร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 
  5.  เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่  เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในการเบิกจ่าย
น้ ามันเช้ือเพลิง  การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
  6.  เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของสว่นราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 
เช่น  รถยนต์ดับเพลิง  รถยนต์บรรทุกน้ า  ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ได้รับการร้องขอ และให้
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ 

1.  การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ  ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของแต่ละส่วน
ราชการ โดยให้ก าหนดดังนี้ 
  รถยนต์บรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน  พ-9211  ขอนแก่น  ส านักปลัด  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  นาย
สุเมธ  พูลทวี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ดูแล 
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน 1  กต  203  ขอนแก่น  กองคลัง  เป็นหน้าที่ของ  นางสาว
กานดา  เพียวงษ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้ดูแล 
  รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กท  7114  ขอนแก่น   ส านักปลัด  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  
จ่าเอกสุปชัย  นวลพุดชา  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด  อบต.  เป็นผู้ดูแล  
  รถยนต์บรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 85-1667  ขอนแก่น   ส านักปลัด  อบต.  เป็นหน้าที่ของ  
นายเฉลิมเกียรติ  บุญลือ  ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข  เป็นผู้ดูแล 

รถยนต์บรรทุกดัมพ์  หมายเลขทะเบียน 85-2720  ขอนแก่น   กองช่าง  เป็นหน้าที่ของ  นายธน
โชติ  คงพลปาน  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส  เป็นผู้ดูแล 

  2.  การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง  
  2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การ

บริหารราชการส่วนต าบลหัวหนอง   และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ให้ผู้ใช้งาน
ขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) 

 2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้ 
รถยนต์ (แบบ 4)  โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจ จุบัน 
พร้อมรายงานพัสดุเพื่อเสนอผู้บริหารทราบภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป 
   2.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับข่ี  ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิบัติ
ราชการ  ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ 



2.4 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อ
ราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือ      ขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน 

 
2.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บ และส่ง 

เลขไมค์  ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์สว่นกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พรอ้มส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะ
ใช้งานในครั้งต่อไป 

2.6  ภายในวันที่  1  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหัวหนอง  ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 

 
3.  การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนอง 

3.1  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่
เสมอพร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป 

3.2  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง   

3.3  การบ ารุงรักษายนต์  เช่น  การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง  น้ ามันเบรก       ไส้กรอง
น้ ามันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ  เพื่อท าเดินการซ่อมบ ารุงตามระยะการ
ใช้งานรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
 
 

 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซน์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ    ให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของผู้รับผิดชอบงานแต่ละส่วน  โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการด าเนินการบันทึกผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท าการ  เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเกบ็เอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลเชียงขวัญ จัดส่งค าสั่ง  ประกาศหนังสือราชการต่าง ๆ 

ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย  3  วัน    ท าการ  ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2.  การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟูมไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟูมออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
  2.3  ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมายจากเจา้หน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ                  
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
 
 



2.4.  ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
รายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5.  การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง   
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6  การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการฝึกอบรมให้
ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารบัการฝึกอบรมหากโครงการหรอืหลกัสูตรนั้น
มีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝุายบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ความรู้ต่อไป 
  2.7.  ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้สั่ง
การลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลาไว้ ให้
ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว่ามีความผิด
ทางวินัย 
  2.8  ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในเทศบาล
ต าบลเชียงขวัญ โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการ    นั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า  และ
ส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้แต่
ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหนองด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  ITA  การ
จัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดท าควบคุมภายในของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ ให้ก าหนดส่งภายในวันที่  1  กันยายน  
ของทุกปีให้ส านักปลัด  อบต.  ได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  2.10  การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าทีข่องแต่ละบุคคลใน
สังกัดของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการปรับปรุงค าสั่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคคลทราบเพื่อจะได้ด าเนินการปรับปรุงใน
ค าสั่งรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหนองต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  ให้พนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานของเทศบาลต าบลเชียงขวัญ พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ครูถือปฏิบัติตาม
ค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท าการองค์การบริหาร        ส่วนต าบล

หัวหนอง  และอาคารทุกอาคาร  รวมทั้งห้องน้ า  ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้คนงาน  
แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักปลัด  อบต. เป็นผู้รับผิดชอบ 
  3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร  ให้ส านักปลัด  อบต.เป็นผู้
ก ากับดูแลโดยให้  คนงาน  แม่บ้านหรือเจ้าหน้าที่ของส านักปลัด  อบต.ขององค์การบริหารส่วนต าบล     หัวหนอง  
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าที่ของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้าส านักปลัด  อบต.  ร้อง
ขอหรือผู้บริหารสั่งการ 



 
  
 

1.  การวางแผนและงบประมาณ 
1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ 

ประมาณการรายจ่ายและให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้เจ้าหน้าที่
งบประมาณตรวจสอบภายในวันที่  20  ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
  1.2 การโอน แก้ไข  เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน  แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน  แก้ไข  
เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจ้งให้เจ้าหน้าที่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วันท าการ  เพื่อด าเนินการขออนุมัติ
จากผู้บริหารหรือสภาท้องถ่ิน 

1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วน 
ราชการส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของ
องค์การบริหารสว่นต าบลหวัหนองให้แลว้เสรจ็ภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้      ส่วนราชการอื่น
ทราบโดยทั่วไป 
  1.4 การจัดท าแผนสามปี  ให้ส่วนราชการต่าง ๆ  จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียดของ
แต่ละส่วนราชการ  จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด าเนินการในการรวบรวมจัดท า
แผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบางวันให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ๆ ทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี 
 
 
 
 

  การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแกห่น่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้จึง
ส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้องจัดส่ง
เอกสารต่าง ๆ   เพื่อประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า  3  วัน
ท าการ 
 
 
 

1.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
- งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักปลัด  อบต.ทราบโดยเร่งด่วนและรายงาน

ผู้บริหารทราบภายใน  1  วันท าการ 
- งานธุรการ ส านักปลัด  อบต.   เข้าด าเนินการตรวจสอบ และรายงานผู้บริหารพิจารณาสั่ง

การ ภายใน  3  วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
- หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานธุรการ ส านักปลัด  อบต.ติดตามเอกสาร และรวบรวมส่ง

ให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  3 วันท าการ 

6.  การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  
 
 

7.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 



- หากต้องด าเนินการปูองกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสาร  
และรวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน  5 วันท าการ 

- แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 3 วันท าการ  
 
  

 
 

          1.1  จัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
 -  กรณีจัดท าโครงการใหส้่งบันทึกด าเนินการให้กองคลงัภายใน  1๐  วันท าการ 

   -  เอกสารที่ต้องแนบ  
-  โครงการ   
-  บันทึกจัดหาพสัด ุ 
-  ระเบียบหนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง 

  -  พัสดุด าเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ 
  -  ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสด ุ
 -  ส่วนราชการผู้เบิกสง่รปูถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการ 

เบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน   5  วันท าการ  
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วันนับถัดจากวันรับฏีกา 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจา่ยภายใน 3 วัน หลัง 

ตรวจสอบแล้วครบถ้วนถูกต้อง 
       1.2  การยืมเงินตามโครงการ 

 -  ส่งโครงการเอกสารต้นเรือ่งทัง้หมดให้กองคลงั  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย  กว่า  5  วันท า
การ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 

 -  จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสญัญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ได้รับ
เงิน 

 -  กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันรบั
ฎีกาหรือเร็วกว่าน้ีก่อนด าเนินโครงการ 

 -  หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน  30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตาม 
สัญญายืม 

 -  ส่งเอกสารตามรายการดงันี ้
  -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
  -  ใบเสร็จรับเงิน 
  -  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงาน 
  -  กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 

        1.3  การเบิกค่าวิทยากร 
-  หนังสือเชิญวิทยากร 
-  หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
-  เอกสารการปฏิบัตงิานของวิทยากร 
-  ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ 

9.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ   



-  ใบเสร็จรับเงิน 
-  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
-  บันทึกส่งใช้เงินยืมพรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
 

    1.4  การเบิกเงินรางวัล 
 -  ใบส าคัญรบัเงิน 
 -  ผลการแข่งขัน 
 -  รายช่ือนักกีฬาที่ร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รบัรางวัล 
 -  ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 -  บันทึกส่งใช้เงินยืม/พรอ้มถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องสง่ใช้เงินยืม 

      1.5  การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 -  จัดท าบันทึกยืมเงิน 
 -  ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งใหก้องคลังกอ่นจะใช้เงินไม่น้อยกว่า       

5  วันท าการ  นอกจากกรณีเร่งด่วน 
 -  จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน  15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
 -  กองคลังตรวจรับเอกสารตัง้ฎีกาเบกิจ่ายภายใน  3  วันนับจากวันรบั             

ฏีกา 
 -  ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
 -  จัดท าบันทึกสง่ใช้เงินยืม 
 -  ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
 -  ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
 

  1.6  การงานโครงการก่อสร้าง 
 -  งบประมาณจากข้อบญัญัต ิ
 -  ส่งแบบแปลนพรอ้มบันทึกโครงการ 
 -  บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดสุ่งกองคลงั 
 -  พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตัง้คณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน  

๕ วันท าการ 
   -  คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางใหพ้ัสดุ 

 -  พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคา 
กลางเสร็จสิ้น 

 -  พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ  10 วันท าการ 
 -  คณะกรรมการเปิดซอง   1 วัน 
 -  คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 

    -  พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสด/ุนายกอนุมัติภายใน 3  วัน 
 -  นายกอนุมัติ 
 -  ส่งหนังสอืเรียกผู้ชนะท าสญัญาภายใน  7 วัน 
 -  พัสดุจัดท าสัญญาจ้าง 



 -  พัสดุส่งส าเนาสญัญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
 -  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

-   กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรบังานจ้างทราบ 
และเสนอใหผู้้บรหิารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งใหง้านพัสดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบกิจ่ายต่อไป 

   -  กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการให้
พัสดุภายใน 

3  วันนับจากงานแล้วเสรจ็ตามสัญญา 
 -  พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน  3 วันนับจากที่

นายกทราบ 
 -  คณะกรรมการตรวจรบังานจ้างตรวจรบังานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
 -  พัสดรุายงานการตรวจรบังานให้ผูบ้รหิารทราบ 

-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทัง้หมาดให้หน่วยงานเจา้ของงบประมาณวาง
ฎีกาและจัดส่งเอกสารใหก้องคลังภายใน  1 วันท าการ 

 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน  3 วัน 
 -  กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน)  ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย 

ภายใน  3 วัน  หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 
       1.7  การจ่ายขาดเงินสะสม 
    -  เมื่อสภามมีติเพือ่อนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระ
การประชุมสภาให้แก่งานพสัด ุ

   
  -  พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ

บรหิารราชการส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553  
       1.8  การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 

 -  ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
 -  กองคลงัจัดท ารายงานตามแบบทีก่ าหนดรายงานให้ สตง.ภายในก าหนด     
     -  ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผูบ้รหิารทราบ 
 
 
 
 
 

ให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างในสังกัด  เทศบาลต าบลเชียงขวัญ ถือปฏิบัติ 
ตามแนวทางและหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้   โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อ านวยการกอง  ของแต่ละหน่วยงาน
พิจารณา  ตรวจสอบ  ติดตาม  ก ากับดูแล  ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ฉบับนี้  และระเบียบ  
กฎหมาย  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ภายใตก้ารบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถ่ิน  

 
   

 ( บทเฉพาะกาล  ) 
 



 

 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง 

3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ลการรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2548 

6. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 

7. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยวิธีงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2541  แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 และ 3) พ.ศ. 2543 

8. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 

9. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. 2547 

10.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535  
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553 

11. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน  เงินปี  บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535  และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่  5)  

12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2553 

 
 

 
 

 ( บรรณานุกรม  ) 
 


