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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัดฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ได้จัดท าขึ้น
เพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดเนินงานของส านักงาน
ปลัด  

 คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ได้แสดงให้เห็นถึง ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพ งาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และลูกจ้างส านักงานปลัดให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ส าคัญ  

 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนทองที่ได้ระบุไว้ในข้อบัญญัติต าบล 
 

                                                                                                 ส านักปลัด 
                                                                                                องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

สารบัญ 
 

บทน า                                                                                                        หน้า 
วัตถุประสงค์                                                                                                                        3 
ขอบเขต                                                                                                                             3 
ความรับผิดชอบ                                                                                                                    3 
โครงสร้างของส านักงานปลัด                                                                                                     4 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน                                                                                                          5 - 27 
 - การแต่งกาย 
 - การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
 - การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์กลาง 
 - การก าหนดหลักเกณฑ์งานด้านสารบรรณ การประชาสัมพันธ์ การเข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืนๆ 
 - การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
 - การก าหนดการด าเนินงานด้านสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 - การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน  
 - การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
 - การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
 - การลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ  
 - การขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ  
 - การยื่นค าร้องเพื่อรับเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
 - การลงทะเบียนรับเงินสงเคราะหโ์ครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด



คู่มือปฏิบัติงานส านักงานปลัด 
 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการส านักงานปลัดขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง เนื่องจากใน  ปัจจุบัน
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกัน ของบุคลากร
ในองค์กรเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  
 ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง เป็นไปด้วยความ
มีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่าง มีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้อง กับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับ พฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบ
แผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวช้ีวัดประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร และการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการ ก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  
 การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังใจแก่พนักงาน เพื่อส่งเสริม ให้บุคลากรมี
ความก้าวหน้าในหน้าท่ีการงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร องค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจง จึงออกคู่มือแนวทางการ
ปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเนินแจงให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบลเนิน
แจง ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบล เนินแจง ดังนี้  
 
 1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 4 งาน ดังนี ้ 
 1.1 งานบรหิารทั่วไป  
  1.2 งานนโยบายและแผน  
  1.3 งานสวสัดิการและพัฒนาชุมชน  
  1.4 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

วัตถุประสงค ์
 

 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัตริาชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกัน  
 2.  ผู้ปฏิบตัิงานทราบและเข้าใจวา่ควรท าอะไรก่อนและหลัง  
 3.  ผู้ปฏิบตัิงานทราบว่าควรปฏิบตัิงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
 4.  เพื่อให้การปฏิบตัิงานสอดคลอ้งกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
 5.  เพื่อให้ผู้บริหารตดิตามงานไดทุ้กขั้นตอน  
 6.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตวัช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงานของพนักงานใน
องค์กร  
 7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบตัิงานของแต่ละส่วนราชการ  
 8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
 9.  เป็นแนวทางการส่งเสรมิคุณธรรมจริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
 10. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นที่ได้อย่าง รวดเรว็ 

 

ขอบเขต 
 

 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง ทั่วไป รวมไปถึงพนักงาน
ที่ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ  บริหารส่วนต าบลดอนทองให้
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑ์ค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองที่มอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน
นั้น 

 
ความรับผิดชอบ 

 
 
 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย  รวมไปถึง
ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะ  งานตามโครงสร้างของ
ส่วนราชการ ดังน้ัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงาน ราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนทองเป็นไปดว้ยความมีระเบียบเรียบรอ้ย ถูกต้อง รวดเร็ว และ สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง จึงออกคู่มือปฏิบัติ ราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก า 
กับดูแลและรับผิดชอบ ของแต่ละส่วนราชการ ท้ังนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวช้ีวัด
ความส าเร็จ ของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือ
ปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือ สั่งการ ข้อระเบียบกฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับ
การก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ ก าหนดขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม 
โดยค านึงถึง ประโยชน์ขององค์กรและทางราชการเป็นหลกัท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหาร
สว่นต าบลดอนทอง ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังน้ี  

 1. การแต่งกาย 

 

 ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง แต่งกายด้วย
ความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามระเบียบเรียบร้อย โดยก าหนดดังนี้  
 1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  
 1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยเสื้อโปโล สีแดง  
 1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยเสื้อโปโล สีเขียว  
 1.4 วันพฤหสับดี แต่งกายด้วยเสือ้โปโล สมี่วง  
 1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยเสื้อโปโล สีฟ้า 

 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่า ด้วยการลา  
 2.2 ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการลาของข้าราชการพ.ศ.2555  
 2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง 
(ฉบับท่ี 5) 
 
 
 
 



 
 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  
 1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วนัท าการ 
   – กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไมเ่กิน 60 วันท าการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
   - ลาตั้งแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรบัรองแพทย์ (กรณีมีความประสงคล์าป่วยเพื่อรักษาตัว)  
   - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได ้
  2. การลาคลอดบุตร  
  -  สามารถลาไดไ้มเ่กิน 90 วัน/ครั้ง  
  -  ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
  -  ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
   - สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
   - ถ้าลาแล้วไมไ่ดค้ลอดให้ถือว่าวนัท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตวั 
   - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสดุและให้นับเป็นวัน
เริ่มลาคลอดบุตร 
 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
  - ลาไปช่วยเหลือภรยิาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
  - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันไดไ้ม่เกิน 15 วันท าการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  
 4. การลากิจส่วนตัว  
  -ลาได้ปลีะไมเ่กิน 45 วันท าการ  
  - ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน  
  -ลากิจเพื่อเลีย้งดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาไดไ้ม่เกิน 150 วันท าการ  
  -การเสนอใบลา ต้องไดร้ับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
  - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลบัได้  
 5. การลาพักผ่อน  
  - สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 
   - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
   - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไมม่ีสทิธ์ิ 
  - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนญุาตก่อนจึงหยุดได้  
  - ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรยีกตัวกลับได ้
 
 
 
 
 
 
   



 
 

  หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน  
 มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ  
  การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ได้รับการ บรรจุ
ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปี งบประมาณ น้ัน  
  ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกัน
แล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
 6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮจัย์กรณไีมเ่กิน 120 วัน 
   - ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน  
  - รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
   - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
   - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
   - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
   - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  
 7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  
  - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้รับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล ตรวจสอบ
พล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
  - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ  ใน
หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
 8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
   - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปีต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
  - พ้นทดลองงานแล้ว  
  - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปีลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ ได้รับ
เงินเดือน)  
  - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
   - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้2 ปี  
  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้4 ปี หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาค
การศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
   - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 

 
 
 
 

 



 
 

  - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการแล้ว 
  - กรณีที่เคยไดร้ับอนุมัติใหไ้ปศึกษาเพิ่มเตมิฯ จะต้องกลับมาปฏิบัตริาชการแล้วเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว เป็นเวลาไม่
น้อยกว่าหนึ่งปี  
  - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจา้สังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัตริาชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ระยะเวลาที่ใช้ใน
การศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบตัิการวจิัยแล้วแต่กรณ ี
  - ท าสัญญาชดใช้(ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลา ไม่น้อยกว่า 1  
เท่า) 
  หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏบิัติงานฯ มี 2 มีประเภท ได้แก่  
  ประเภทที1่  
   - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
   - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องสง่ฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
   - ไปศึกษา/ปฏิบตัิการวิจยั ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
   – ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
   ประเภทท่ี2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 
 
 10. การลาติดตามคูส่มรสเป็นคูส่มรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน รัฐวิสาหกิจ  
   - ลาไดไ้ม่เกิน 2 ปี  
   - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
   - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดอืนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลาย
ครั้งก็ได้และคูส่มรสต้องอยู่ปฏิบัตหิน้าท่ีราชการตดิต่อกัน ครบก าหนด 4 ปีไม่มีสิทธิลา ยกเว้น คูส่มรสกลับมาแล้วและได้รับ
ค าสั่งให้ไปอีก  
 11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏบิตัิ ราชการใน
หน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ีจนท าใหต้กเปน็ผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
    - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพไดต้ามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสตูรที่ประสงค์จะลา แตไ่ม่เกิน 12 
เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรือพิการ เพราะเหตุอืน่  
   - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพไดต้ามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสตูรที่ประสงค์จะลา แตไ่ม่เกิน 12 
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผูม้ีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง หลักฐาน เกี่ยวกับหลักสูตรที่
ประสงค์จะลา และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  
  ๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน  
   - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน  
   - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
    - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  
   - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่ เกิน ๔ วัน- ลาป่วย ไม่ เกิน ๖๐ วัน ได้
ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลา จะเห็นสมควรเป็นอย่าง
อื่น  
  ๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  
  3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเนื่อง
ได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ  
  ๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช - อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล - ลาบวช 
ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 
 
 **ระหว่างลา การลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ**  
 **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
  1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
   2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  
  3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล  
  4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที  
  5. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ าลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันท า
การ  
  6. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน  
  7. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้ การพิจารณา
ขึ้นขั้นเงินเดือนให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
   8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ ในอ านาจ
ของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
  9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน ระหว่างลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

3.  การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนข้ัน 
 
 1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน  
  1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างทีอ่ยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  
  1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดสระบุรี
ดังนี ้ 
   (1.1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด ประโยชน์
และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้  
   (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์  สิ่งใดสิ่ง
หนึ่ง ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้ รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น  
   (1.3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ ที่เสี่ยง
ต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  
   (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อ ทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
    (1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก เป็นพิเศษและ
งานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (1.6) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จ เป็นผลดี 
    (1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
  1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง
ก าหนด คือ  
 การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ านวน ครั้งที่
ก าหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้นเงินเดือนได้  
การมาท างานสายเนือง ๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาท างานสายเนือง ๆ  
  2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง  
   2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  อย่างดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
    2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงาน ส่วนต าบลที่ลาเกิน
จ านวนครั้งท่ีก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณา ผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้  
   2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน 
 
 
 
 
 
 



 
 

   2.4 มาท างานสายไม่เกิน 5 ครั้ง  
   2.5 ผลการปฏิบตัิงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้น  
   2.6 มสี่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  
  3. คุณสมบตัิของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น  
   3.1 ผลการปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อย่างดียิ่ง
และมผีลการประเมินการปฏิบตัิงานอยู่ในระดับดเีด่น  
   3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันแลว้ต้องไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงาน ดเีด่นและ
เป็นที่ยอมรับของเพื่อนร่วมงาน  
   3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง แต่วันลาต้องไมเ่กินตามระเบียบที่ก าหนดไว ้และได้
เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยดุราชการได้ ควรเสนอใบลา
ล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3 วัน  
   3.4 มาท างานสายไม่เกิน 10 ครัง้  
   3.5 ผลการปฏิบตัิงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานก าหนดขึ้น  
   3.6 มสี่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี  
  4. คุณสมบตัิของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น  
   การก าหนดตัวช้ีวดัในการประเมินประสิทธิภาพความส าเรจ็ของงานของพนักงาน ส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดใหส้อดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ/
ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกบัพนักงานท่ีสังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งาน บุคลากรได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหาร
ภายในวันท่ี 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
 

4. การก าหนดหลักเกณฑก์ารใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548  
  “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนทอง และให้หมายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าท่ี ส่วนราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนทอง เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถยนต์บรรทุกอเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ  
 “ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  
 “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ องค์การบริหารส่วน
ต าบลดอนทอง ดังนี ้ 
   1. เพื่อกิจการงานขององค์การบรหิารส่วนต าบลดอนทอง  
   2. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 
 
 
 



 
 

   3. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร , กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ใช้หรือ 
สนับสนุนงานและส่งเสริมกิจการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย  
   4. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามที่ ได้รับการ
ร้องขอ และได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  
   5. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ โดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ ท้ังนี้ให้ค านึงถึงสถานการณ์การคลังขององค์การบริหารส่วน ต าบลในการเบิกจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิง การซ่อมแซม การบ ารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค  
   6. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนทอง เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ า รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหรือนอกเขตตามที่ ได้รับการร้อง
ขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถ  
  1. การรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางของแต่ละส่วนราชการ ให้มอบหมายเป็นค าสั่งของ แต่ละส่วนราชการ 
โดยให้ก าหนดดังนี ้ 
  รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กง 5249 สระบุรี ส านักงานปลัด เป็นหน้าที่ของ พนักงานขับ
รถยนต์เป็นผู้ดูแล  
  รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์หมายเลขทะเบียน บล 474 สระบุรี ส านักงานปลัด เป็นหน้าที่ของพนักงาน
ขับรถน้ าเป็นผู้ดูแล 
  2. การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
   2.1 การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวม ขององค์การ
บริหารราชการบริหารส่วนต าบลดอนทอง และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองให้
ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3)  
   2.2 ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์(แบบ 
4) โดยผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน  พร้อมรายงานพัสดุเพื่อ
เสนอผู้บริหารทราบภายในวันท่ี 1 ของเดือนถัดไป  
   2.3 การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจ าเป็นต้องใช้รถและ ไม่มี
พนักงานขับรถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถใน  การปฏิบัติ
ราชการ ยกเว้นมีค าสั่งเป็นการเฉพาะกิจ  
   2.4 การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อ  ติดต่อ
ราชการหรือกิจการทั่วไป เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท าเป็นหนังสือขอใช้รถ และ ต้องได้รับอนุญาต
จากผู้มีอ านาจสั่งใช้ก่อนน ารถไปใช้งาน  
   2.5 หลังจากเสร็จสิ้นการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้น ากุญแจเก็บไว้ที่สถานที่เก็บและส่งเลข
ไมล์ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมส าหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและ พร้อมที่จะใช้งานใน
ครั้งต่อไป  
   2.6 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนทอง ต้องน าส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 
 
 
 
 



 
 

  3. การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง  
   รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กง 5249 สระบุรี ส านักงานปลัด เป็นหน้าที่ของ 
พนักงานขับรถยนต์เป็นผู้ดูแล  
   รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์หมายเลขทะเบียน บล 474 สระบุรี ส านักงานปลัด เป็นหน้าที่ของ
พนักงานขับรถน้ าเป็นผู้ดูแล  
   3.1 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาด อยู่เสมอ
พร้อมในการใช้งานในครั้งต่อไป  
   3.2 ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
   3.3 การบ ารุงรักษารถยนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ ามันเครื่อง น้ ามันเบรก ไส้กรอง 
น้ ามันเครื่อง แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อด าเนินการซ่อมบ ารุงตามระยะ การใช้งาน
รถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 

 

5. การก าหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่น ๆ 

 
 1. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ การบันทึกผ่านเว็บไซน์ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ให้ อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ โดยก าหนดให้
เจ้าหน้าท่ีแต่ละส่วนราชการสง่มอบเอกสารที่จะ ด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบด าเนินการบันทึกผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์
ก่อนอย่างน้อย 3 วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป  
 2. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ  
 2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล จัดส่งค าสั่ง ประกาศ หนังสือราชการต่าง ๆ ให้งานธุรการ
จัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วัน ท าการ ท้ังนี้ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 2.2. การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิด ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมาย
ไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่  
 2.3 ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าหน้าที่ธุรการเข้าตรวจหนังสือ  สั่งการของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญให้น าเรียนปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบ เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริม การปกครองท้องถิ่นแล้วปริ้นข่าวที่
คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ  
 2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่
ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 
  2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเว้น เดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป ราชการ  
 2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน ก าหนดต าแหน่ง
ของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝึกอบรม  ให้ทราบภายหลังจาก



 
 

เดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการหรือ หลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและ
รายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวม เป็นองค์ความรู้ต่อไป  
 2.7. ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้ สั่งการลงไป และให้
ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด หากไม่ได้ก าหนดระยะเวลา ไว้ ให้ด าเนินการภายใน
ระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่ด าเนินการถือว ่ามีความผิดทางวินัย  
 2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายใน องค์การบริหารส่วนต าบล
ดอนทอง โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ  ก่อนล่วงหน้า และส่วนราชการที่ให้
ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานที่อยู่ในความ  รับผิดชอบ และให้แต่ละส่วนราชการที่
รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมลูนั้น ๆ เพื่อประกอบในการ ด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองด้วยความ
รวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสาร ด้านการบริหารจัดการที่ดีITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ 
เป็นต้น  
 2.9 การจัดท าควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ให้ก าหนดส่งภายใน วันท่ี 1 กันยายนของทุกปี
ให้ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ทราบ  
 2.10 การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละ บุคคลในสังกัดของส่วน
ราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน และหากมีการ ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้  ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนทองต่อไป  
 2.11 การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของ  พระราชวงศ์ งาน/
กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงาน ส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุก
คนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
 2.12 ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ครู ถือปฏิบัติตามค าสั่ง
ทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  
 3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย  
 3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ท า การองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง และอาคาร
ทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้พนักงาน  จ้างเหมาบริการ (แม่บ้าน) 
รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ  
 3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้หัวหน้าส านักงานปลัด เป็นผู้ก ากับดูแล 
และโดยให้พนักงานจ้างเหมาบริการ (แม่บ้าน) และพนักงานจ้างเหมาบริการ (ยาม) หรือ  เจ้าหน้าที่ของส านักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้ เจ้าหน้าท่ีของส่วนอ่ืน ๆ ปฏิบัติงานตามที่หัวหน้า
ส านักงานปลัดร้องขอ 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

6. การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
 

 1. การวางแผนและงบประมาณ  
 1.1 การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ ประมาณการรายจ่าย
และให้กองคลังจัดท าประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้ เจ้าหน้าที่งบประมาณตรวจสอบ
ภายในวันท่ี 20 ของเดือนมิถุนายนของทุกปี  
 1.2 การโอน แก้ไขเปลี่ยนแปลงค า ช้ีแจงในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้แต่ละส่วนราชการ ตรวจสอบ
งบประมาณและจัดท ารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงพร้อมเหตุผลในการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค าช้ีแจงให้
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อด าเนินการ ขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น  
 1.3 การจัดท าแผนด าเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนด าเนินงานของแต่ละส่วน ราชการส่งให้นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อด าเนินการจัดท าแผนด าเนินงานของ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองให้
แล้วเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปีและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการ อื่นทราบโดยทั่วไป  
 1.4 การจัดท าแผนสามปี ให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนงานหรือโครงการพร้อมรายละเอียด  ของแต่ละส่วน
ราชการ จัดส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อด าเนินการในการรวบรวม 
จัดท าแผนพัฒนาสาปีขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองให้แล้วเสร็จพร้อมประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื่น ๆทราบ
ภายในเดือนพฤษภาคมของทุกปี. 
 

7. การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 

  การจัดท าค าช้ีแจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง
ตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้จึงส่งเอกสาร
ประกอบเรื่อง ๆ นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป ทั้งนี้การจะต้องจัดส่งเอกสารต่าง ๆ เพื่อ
ประกอบในการช้ีแจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
 

8. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 
 

 1. การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
  - งานธุรการรับเรื่อง แจ้งรายละเอียดให้ส านักงานปลัดและกองช่างทราบโดยเร่งด่วนและรายงานผู้บริหาร
ทราบภายใน 1 วันท าการ 
   - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัด และกองช่างเข้าด าเนินการตรวจสอบ และรายงาน
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันท าการนับจากวันรับเรื่องดังกล่าว 
  - หากต้องด าเนินการเร่งด่วน ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักงานปลัดติดตามเอกสาร และ
รวบรวมส่งให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันท าการ 
  - หากต้องด าเนินการป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่าง ด าเนินการติดตามเอกสารและรวบรวมส่งให้
งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันท าการ 
  - แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทราบภายใน 1 วันท าการ 



 
 

9. การเบิกง่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
 

  1.1 งัดท าโครงการตามข้อบัญญัติ 
  - กรณีจัดท าโครงการให้ส่งบันทึกด าเนินการให้กองคลังภายใน 1๐ วันท าการ 
  - เอกสารที่ต้องแนบ 
   - โครงการ 
   - บันทึกจัดหาพัสดุ 
    - ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    - พัสดุด าเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
    - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
  - ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการเบิกจ่ายหลังเสร็จสิ้น
โครงการภายใน 5 วันท าการ 
  - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฎีกา 
  - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน หลังตรวจสอบแล้วครบถ้วน
ถูกต้อง 
 1.2 การยืมเงินตามโครงการ 
  - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อย กว่า 5 วันท าการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน 
   - จัดท าบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 30 วันนับจากวันท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ได้รับเงิน 
   - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 3 วันท าการนับถัดจากวันรับฎีกา
หรือเร็วกว่าน้ีก่อนด าเนินโครงการ- หลังจากด าเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินตามสัญญายืม 
   - ส่งเอกสารตามรายการดังนี้ 
    - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
    - ใบเสร็จรับเงิน 
    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงาน 
    - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด 
   1.3 การเบิกค่าวิทยากร 
    - หนังสือเชิญวิทยากร 
    - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
    - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
    - ภาพถ่าย/รายชื่อผู้ร่วมงานโครงการ 
    - ใบเสร็จรับเงิน 
                            - ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
    - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
   1.4 การเบิกเงินรางวัล 
                             - ใบส าคัญรับเงิน 
    - ผลการแข่งขัน 
    - รายชื่อนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทที่รับรางวัล 
    - ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
    - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
    1.5 การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
                             - จัดท าบันทึกยืมเงิน 
    - ส่งเอกสารต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค าสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า 5วันท า
การ นอกจากกรณีเร่งด่วน 
                            - จัดท าสัญญายืมก าหนดส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
    - กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจ่ายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
    - ครบก าหนดส่งใช้เงินยืม 
                             - จัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม 
    - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพร้อมใบส าคัญรับเงิน 
    - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ 
   1.6 การงานโครงการก่อสร้าง 
    - งบประมาณจากข้อบัญญัติ 
    - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ 
    - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง 
                             - พัสดุด าเนินการขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางภายใน ๕ วันท า
การ 



 
 

                             - คณะกรรมการก าหนดราคากลางรายงานผลการก าหนดราคากลางให้พัสดุ 
    - พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการก าหนดราคากลางเสร็จ
สิ้น 
                             - พัสดุจัดท าเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันท าการ 
    - คณะกรรมการเปิดซอง 1 วัน 
 
    - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา 
                                   - พัสดุด าเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 
                                    - นายกอนุมัติ 
                                    - พัสดุส่งส าเนาสัญญาจ้างให้กองช่างด าเนินการ 
                                    - ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
                                    - กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้างทราบ และ
เสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวันท าการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
                                    - กองช่างจัดท าบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงผลการด าเนินงานตามโครงการให้พัสดุภายใน 
3 วันนับจากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
     - พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน 3 วันนับจากที่นายก
ทราบ 
    - คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ 
                                    - พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
                                    - รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
วางฎีกาและจัดส่งเอกสารให้กองคลังภายใน 1 วันท าการ 
     - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน 3 วัน 
                                     - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน 3 วัน 
หลังตรวจรับเอกสารถูกต้อง 

             1.7 การง่ายขาดเงินสะสม 
     - เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้น าเอกสารทั้งหมดพร้อมวาระการ
ประชุมสภาให้แก่งานพัสดุ 
    - พัสดุด าเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2553  

  1.8 การง่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอ่ืน 
  - ให้กองคลังติดตามรายงานผลการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน 30 วัน 
  - กองคลังจัดท ารายงานตามแบบท่ีก าหนดรายงานให้ สตง. ภายในก าหนด 
  - ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
 
 
 
 



 
 

การรับลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ช่วงที่ 1.  : ตุลาคม – พฤศจิกายนของทุกปี 
ช่วงที่ 2.  : มกราคม – กันยายนของทุกปี 
 
 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธลิงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
ตรวจสอบคุณสมบัติตนเอง ดังนี้ 
 1.1 มีสัญชาติไทย 
 1.2 มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีต าบลดอนทองตามทะเบียนบ้าน 
 1.3 เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ ในปีถัดไป (ปัจจุบันอายุ 59 ปี บริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 
 1.4 ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับเงินบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของ
รัฐ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทนรายได้ประจ า หรือผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐ หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการ 
 
 
 
 
 

ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไป  ลงทะเบียนและ 

ยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน
มกราคม ถึง เดือนกันยายน 

อย่าลืมนะจ๊ะ 

ไม่มีชื่อ...ไม่มีสิทธิ
จ้า...... 



 
 

และผูป้่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 หมายเหตุ: กรณีไดร้ับเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุอยู่แล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนท่ีต าบลดอนทอง จะต้องมาลงทะเบียนที่
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง อีกครั้งภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
 
ขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ยื่นเอกสารหลักฐานกรอกแบบฟอร์ม“แบบค าขอลงทะเบยีนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ” 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน 
2. ทะเบียนบา้น 
3. สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
หมายเหตุ : ในกรณีผูสู้งอายุท่ีไมส่ามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่นค าขอรับ 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายไุด้โดยให้ผูร้ับมอบอ านาจติดต่อที่ อบต.ดอนทอง พร้อมบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ 
การค านวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดส าหรับผู้สูงอายุ 
 การจ่ายเงินเบีย้ยังชีพให้แก่ผู้สูงอายุ คิดใน อัตราเบีย้ยังชีพแบบข้ันบันได หมายถึง การแบ่งช่วงอายุของ 
ผู้สูงอายุออกเป็นช่วง ๆ หรือเป็นขัน้ ขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่มตั้งแต่อาย ุ60 ปี โดยค านวณตามปีงบประมาณ มิใช่ปีปฏิทิน และ
ไม่มีการเพิ่มของอายุระหว่างปี 
ตารางค านวณเงินเบี้ยยังชีพส าหรบัผู้สูงอายุ(แบบข้ันบันได) 

ขั้น ช่วงอายุ (ปี) จ านวนเงิน (บาท) 
ขั้นที่  1 60 – 69 ปี 600 
ขั้นที่  2 70 – 79  ปี 700 
ขั้นที่  3 80 – 89  ปี 800 
ขั้นที่  4 90 ปีข้ึนไป 1000 

 
การนับอายุว่าจะอยู่ในขั้นที่เท่าไหร่ ให้นับ ณ วันที่ 30 กันยายนเท่าน้ัน เช่น 
1. นาง ก. เกิด 30 กันยายน 2487 ณ วันท่ี 30 กันยายน 2558 นาง ก. จะอายุ 70 ปีหมายความว่า นาง ก. จะได้รับเงิน
เบี้ยยังชีพเดือนละ 700 บาท ในเดือนตุลาคม 2557 (งบประมาณปี 2558)  
2.นาง ข. เกิด 1 ตลุาคม 2487 ณ วันท่ี 30 กันยายน 2558 นาง ข. จะอาย ุ69 ปีหมายความว่า นาง ข. จะได้รับเงินเบี้ย
ยังชีพเดือนละ 600 บาท เท่าเดิม จนกว่าจะถึงรอบปีถัดไป 

 
 

 
 

การนับรอบปีงบประมาณ คือ 1 ตุลาคม – 30 กนัยายน 

เช่น ปีงบประมาณ 2558 จะเริม่ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2557-30 กนัยายน 2558 

ปีงบประมาณ 2559จะเริม่ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2558-30 กนัยายน 2559 

ปีงบประมาณ 2560 จะเริม่ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2559-30 กนัยายน 2560 

ปีงบประมาณ 2561 จะเริม่ตัง้แต ่1 ตลุาคม 2561-30 กนัยายน 2561 



 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ือรับเงินเบ้ียความพิการ 
 ยื่นเอกสาร หลักฐาน กรอกแบบฟอร์ม “แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ” 
  บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง 
  ทะเบียนบ้าน 
  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
โดยจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ เดือนละ 800 บาท ในเดือนถัดไป 
 
หมายเหตุ : กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค า
ขอแทน แต่ต้องน าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าท่ีด้วย 
คนพิการที่เป็นผู้สูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุได้ด้วย 
*กรณีเป็นคนพิการที่ได้รับเบี้ยความพิการแล้ว และได้ย้ายเข้ามาในพ้ืนที่ 
  1. ให้มาลงทะเบียนได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ตั้งแต่วันที่ย้ายทะเบียนบ้านเข้ามา และจะได้รับเงินเบี้ย
ความพิการจากองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองในเดือนถัดไป 
  2. องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง ต้องได้รับการยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดิมก่อนเพื่อไม่ให้เกิด
ความซ้ าซ้อนกัน 

การขอมีบัตรประจ าคนพิการ 
1. คุณสมบัติของคนพิการที่ย่ืนค าขอ 
 1.1 เป็นบุคคลผู้มีสัญชาติไทย 
 1.2 บุคคลที่ยังไม่ได้แจ้งเกิดหรือบุคคลที่ ไม่ปรากฏแน่ชัด ว่าสัญชาติไทยต้องด าเนินการตามขั้นตอนตาม
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร์พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) ก่อน 
2. สถานที่ให้บริการออกบัตรประจ าตัวคนพิการ 
 ศูนย์บริการคนพิการจังหวัดสระบุรี (ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดสระบุรี) 
3. เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ 
  3.1 เอกสารหลักฐานของคนพิการ 
   (1) เอกสารประจ าตัวอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังนี้ 
    (ก) บัตรประจ าตัวประชาชน 
    (ข) บัตรประจ าตัวข้าราชการ 
   (ค) สูติบัตรส าหรับบุคคลอายุต่ ากว่าสิบห้าปี 
   (ง) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบท่ีกรมการปกครองก าหนด 
  (2) ทะเบียนบ้านของคนพิการ 
   (3) รูปถ่ายคนพิการ ขนาด 1 น้ิว 
   (4) เอกสารรับรองความพิการ ซึ่งรับรองโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของรัฐ หรือ 
สถานพยาบาลเอกชนท่ีอธิบดีประกาศก าหนด 
  (5) สภาพความพิการเป็นที่เห็นได้โดยประจักษ์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอถ่ายสภาพความพิการไว้เป็น
หลักฐาน 
 
 



 
 

 3.2 เอกสารหลักฐานของผู้ดูแลคนพิการ (เป็นผู้ซึ่งมีช่ืออยู่ในทะเบียนบ้านเดียวกันกับคนพิการ หรือเป็นผู้ดูแลคน
พิการซึ่งคนพิการอาศัยอยู่ด้วยตามความเป็นจริง) 
   (1) บัตรประชาชนของผู้ดูแลคนพิการ 
  (2) ทะเบียนบ้านของผู้ดูแลคนพิการ 

 
การต่ออายุบัตรประจ าตัวคนพิการ 

เพ่ือใช้สิทธิรับเบี้ยยังชีพอย่างต่อเนื่อง...... 

 
 การต่อบัตรประจ าตัวคนพิการ สามารถยื่นความประสงค์ได้ที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดสระบุรี หรือที่ อบต.ดอนทอง โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
 เอกสารคนพิการ 
  1. บัตรประจ าตัวคนพิการ (ฉบับเก่า) 
  2. รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว 
  3. บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน 
 4. หลักฐาน 

 เอกสารผู้ดูแลคนพิการ (ถ้ามี) 
 –บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน 

 
การเปลี่ยนผู้ดูแลคนพิการ 

 สามารถติดต่อได้ที่ส านักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดสระบุรี หรือที่ อบต.ดอน
ทอง โดยใช้เอกสารดังต่อไปนี้ 
 1. บัตรประจ าตัวคนพิการ (ฉบับเก่า) 
 2. บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน 
 3. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนเดิม (บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน) 
 4. หลักฐานผู้ดูแลคนพิการคนใหม่ (บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบ้าน) 
 5. หนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ 
 
 
 
 
 

 



 
 

การยื่นค าร้องเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 

 1.ผู้ป่วยมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ 
ยืนยันว่าป่วยเป็นเอดส์จริง 
 2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลดอนทอง 
 3. การยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ สามารถยื่นค าร้องได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนทองโดยเตรียม
เอกสารดังนี ้
  3.1 ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าป่วยเป็นเอดส์จริง 
  3.2 บัตรประจ าตัวประชาชนฉบับจริง 
  3.3 ทะเบียนบ้านฉบับจริง 
 4. กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองให้มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมา
ด าเนินการแทนได้ 
 5. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิล าเนา (ย้ายช่ือในทะเบียนบ้าน)ไปอยู่ในเขตการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเบี้ยยังชีพเอดส์อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้าย
ภูมิล าเนาใหม่ (เพื่อรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จาก อปท.ท่ีย้ายเข้าไปใหม่) ซึ่งถ้าผู้ป่วย 
ไม่ด าเนินการยื่นค าร้องขอเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์อีกครั้ง ณ อปท.ใหม่ ผู้ป่วยจะได้รับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ถึงเดือนที่ย้าย
ภูมิล าเนาเท่าน้ัน 

 

การยื่นค าร้องโครงการเงินอุดหนุนเพื่อ 
การเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

 • เด็กที่ได้รับสิทธิ์รายเดือนในปีงบประมาณ 2559-2561 ได้รับเงินต่อเนื่องจนอายุครบ 6 ปี โดยไม่ต้อง
ลงทะเบียนใหม ่

 • เด็กท่ีเกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไม่เคยได้รับสิทธ์ิมาก่อน ต้องมาลงทะเบียนท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และจะได้รับสิทธิ์นับตั้งแต่วันท่ีลงทะเบียนจนอายุครบ 6 ปี 
 
 

ใบรับรองแพทย์จะต้องระบุว่า 

เป็น “โรคเอดส์ AIDs  เท่าน้ัน” 

หากระบุว่าเป็น “HIV หรือภูมิคุ้มกันบกพร่อง” 

จะไม่ให้เข้าหลักเกณฑ์  การรับเงินสงเคราะห์ 



 
 

 • เด็กที่เกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 (1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 2562) และได้มายื่นขอรับสิทธิ์ภายใน
วันที่ 30 กันยายน 2562 มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนละ 600 บาท นับตั้งแต่เดือนที่เด็กเกิดจนอายุครบ 6 ปี แต่หากไม่มา
ลงทะเบียนภายในก าหนด ให้ได้รับเงินนับตั้งแต่เดือนท่ีมายื่นขอรับสิทธ์ิจนอายุ ครบ 6 ปี 

 • เด็กแรกเกิดที่เกิดตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2562 เป็นต้นไป ให้ได้รับเงินเดือนละ 600 บาท นับตั้งแต่เดือนที่ยื่นขอรับ
สิทธ์ิจนอายุครบ 6 ปี 
เอกสารประกอบการลงทะเบียน 

 1. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)  
 2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)  
 3. บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ปกครอง 
 4. สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
 5. สมุดบัญชีเงินฝากผู้ปกครอง (บัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย บัญชีเงินฝากเผื่อเรียกธนาคารออมสินหรือบัญชี
เงินฝากออมทรัพย์ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร อย่างใดอย่างหนึ่งเท่านั้น) 
 6. สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (เฉพาะหน้าที่ 1 มีช่ือของหญิงตั้งครรภ์) ในกรณีที่สมุดสูญหายให้ใช้เฉพาะส าเนา
หน้าท่ี 1 พร้อมให้เจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขบันทึกข้อมูลและรับรองส าเนา 
 7. กรณีที่ผู้ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนและสมาชิกในครัวเรือนของผู้ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ต้องมีเอกสารใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรายได้ของทุกคนที่มีรายได้
ประจ า (สลิปเงินเดือน หรือเอกสารหลักฐานที่นายจ้างลงนาม) 
 8. ส าเนาเอกสาร หรือบัตรข้าราชการ เจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือต าแหน่ง หรือเอกสารอื่นใดท่ีแสดงตน
ของผู้รับรองคนท่ี 1 และผู้รับรองคนท่ี 2  
2. หลักเกณฑ์ 
 มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 26 มีนาคม 2562 เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดโดยให้
จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดให้กับเด็กแรกเกิดที่อยู่ในครัวเรือนที่สมาชิกมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน  100,000 บาท 
ต่อคน ต่อปีในอัตรา 600 บาท ต่อคน ต่อเดือน จนมีอายุครบ 6 ปี 
 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1) เด็กที่รับสิทธิในปีงบประมาณ 2559 - 2561 (เด็กที่ เกิดตั้ งแต่วันที่  1 ตุลาคม 2558 – 30 
กันยายน 2561) ยังคงรับสิทธิอย่างต่อเนื่องจนมีอายุครบ 6 ปีโดยไม่ต้องลงทะเบียนใหม่ 
  2) เด็กที่เกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 – 30 กันยายน 2561 ที่ไม่มีคุณสมบัติตามระเบียบกรม
กิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2561 ที่ไม่คุณสมบัติตาม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดพ.ศ. 2562 ต้องมาลงทะเบียน 
และมีสิทธิได้รับเงินตั้งแต่วันท่ีลงทะเบียน จนมีอายุครบ 6 ปี 
  3) เด็กท่ีเกิดตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 ได้รับสิทธิจนมีอายุครบ 6 ปี 
 
 
 
 
 
 



 
 

2.1 คุณสมบัติเด็กแรกเกดิที่มีสิทธิ 

 1) มีสญัชาติไทย (พ่อแม่มสีัญชาตไิทย หรือพ่อหรือแมม่ีสญัชาติไทย) 

 2) เกิดตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ปี 

 3) อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มรีายได้น้อย 

 4) ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 

 (รายชื่อสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชนสามารถดไูด้
ทีh่ttp://203.155.29.200/nursery_new/Content/Guest/Search.aspx) 

 2.2 คุณสมบัติผู้ปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน 

 1) มีสญัชาติไทย 
 2) เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกดิไว้ในความอุปการะ 
 3) เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ดว้ย 
 4) อยู่ในครัวเรือนที่มรีายได้น้อย คือ สมาชิกครัวเรือนมีรายได้เฉลีย่ไม่เกิน 100,000 บาทต่อคน ต่อปีท้ังนี้มารดาที่
อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ยังไม่ต้องมายื่นค าร้องขอลงทะเบียน ขอรับสทิธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

ขั้นตอนการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 
 

กรอกเอกสารการลงทะเบียน 

พรอ้มแนบเอกสาร 

ประกอบการลงทะเบียน 

มารดา หรือบิดา หรือผูป้กครอง 

ขอรบัสิทธิรบัเงินอดุหนนุ 

ณ หน่วยงานท่ีรบัลงทะเบียนใกลบ้า้น 

หน่วยงานรบัลงทะเบียน 

อบต. เทศบาล 

ส านกังานเขตตรวจสอบความครบถว้น 

หน่วยงานหนา้ท่ีรบัลงทะเบียนปิด 

ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธิ 15 วนั 

เจา้หนา้ที่บนัทกึขอ้มลูผูมี้

สิทธิรบัเงินอดุหนนุ 

เขา้สูร่ะบบฐานขอ้มลู 

กรมกิจการเด็กและเยาวชนประมวลผล

รายชื่อผูมี้สิทธิสง่ใหก้รมบญัชีกลาง 

กรมบญัชีกลางสง่รายช่ือผู้

มีสทิธิใหก้รมการปกครอง

ตรวจสอบสถานะรายบคุคล 

กรมบญัชีการโอนเงิน

เขา้บญัชีใหแ้ก่ผูม้ี

สทิธิรบัเงินอดุหนนุ 

กระทรวงสาธารณสุขติดตามประเมิล
ผลพัฒนาการเด็กที่รับรับเงินอุดหนุน 

http://203.155.29.200/nursery_new/Content/Guest/Search.aspx

