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                     คูมือปฏิบัติราชการสำนักปลัดฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซึ่งองคการบริหารสวนตำบลจาง
เหนือไดจัดทำขึ้นเพื่อใหขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบใชศึกษาและนำไปปฏิบัติงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การดำเนินงานของสำนักปลัด 
                     คูมือปฏิบัติราชการสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือไดแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนใน
การปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อกำหนดเปนมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจางสำนักปลัดใหบรรลุตามขอกำหนดที่สำคัญซึ่งตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียสำคัญ 
                     คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาขาราชการและลูกจางผูรับผิดชอบสำนักปลัดองคการบริหารสวน
ตำบลจางเหนือจะไดนำคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพบรรลุ
ตามหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือที่ไดระบุไวในขอบัญญัติตำบล 
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คูมอืปฏิบัติงานสำนักปลัด 
                   การจัดทำคูมือการปฏิบัติราชการสำนักปลัดขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือเนื่องจากใน
ปจจุบันองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือมีภารกิจที่ตองรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากรเพ่ิมมากขึน้  การอยู
รวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสำคัญที่จะทำใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางที่ดี 
                   ดังนั้น เพื่อเปนเครื่องมือในการกำกับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตำบลจาง
เหนือเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตองรวดเร็วสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพและผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกตองใหสอดคลองกับ
นโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน  และเปนเครื่องมือในการกำกับ
พฤติกรรม การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองคกร  และการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  การใหความดี
ความชอบการสงเสริมการมีสวนรวม การรับผิดชอบการปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตโดยยึดหลักธรรมาภิบาล
มีการกำหนดมาตรฐานการจัดระเบียบใหกับองคกร 
                   การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร และการสรางขวัญและกำลังใจแกพนักงานเพื่อสงเสริม
ใหบุคลากรมีความกาวหนาในหนาที่การงาน การปลูกจิตสำนึกในการรักองคกร  องคการบริหารสวนตำบลจาง
เหนือจึงออกคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือใหสวนราชการทุกสวน
ราชการขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือตามลักษณะงานของแตละสวนราชการในสังกัดขององคการบริหาร
สวนตำบลจางเหนือ ดังนี้ 
                   สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือมีการแบงสวนราชการภายในเปน 4 งาน ดังนี้ 
                    1.1   งานบริหารทั่วไป 
                    1.2   งานนโยบายและแผน 
                    1.3   งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
                    1.4   งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

วัตถุประสงค 
วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
                    1.เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
                    2.ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทำอะไรกอนและหลัง 
                    3.ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไรเมื่อใดกับใคร 
                    4.เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 
                    5.เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
                    6.เปนเครื่องมือในการกำหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน
ของพนักงานในองคกร 
                    7.เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
                    8.เปนกรอบกำหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
                    9.เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
                  10.เพื่อกำหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ไดอยาง
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รวดเร็ว 
ขอบเขต 
                 การจัดทำคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงานจางทั่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองคการบริหาร
สวนตำบลจางเหนือใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติหลักเกณฑคำสั่งองคการ
บริหารสวนตำบลจางเหนือที่มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่
ครอบคลุมตั้งแตขั้นตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 
ความรับผิดชอบ 
                การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบไดรับมอบหมายรวม
ไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ งานที่เก่ียวของ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม
โครงสรางของสวนราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือไดกำหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงานราชการ
ขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือเปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็วและสอดคลองกับขอ
สั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือจึงออกคูมือปฏิบัติราชการเพ่ือใชเปน
หลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือใหสวนราชการทุกสวน
ราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกำหนดแนวทางภายใตการกำกับดูแลและรับผิดชอบของแตละสวนราชการ ทั้งนี้ให
นำหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กำหนดเปนตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในแตละสวนงานของ
องคการบริหารสวนตำบล ตอไป 
                การกำหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้นโดยมีหนังสือสั่งการ 
ขอระเบียบกฎหมาย กำกับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว สำหรับการกำหนดหลักเกณฑตามคูมือกำหนดขึ้น
เพื่อนำมาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรมโดยคำนึงถึงประโยชนขององคกร
และทางราชการเปนหลักท่ีตองคำนึงถึงเปนสำคัญ 
                ดังนั้นสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือไดกำหนดกฎ หลักเกณฑเปนแนว
ทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
1.การแตงกาย 
                ใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือแตงกาย
ดวยความสุภาพ เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม โดยกำหนดดังนี้ 
                1.1 วันจันทร  แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกาก ี
                1.2 วันอังคาร  แตงกายดวยชุดพื้นเมือง ผาไทย 
                1.3 วันพุธ            แตงกายดวยชุดกีฬา 
                1.4 วันพฤหัสบดี               แตงกายดวยขุดสุภาพ  
                1.5 วันศุกร                     แตงกายดวยชุดพื้นเมือง 
                หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการมติครม.ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ใหถือปฏิบัติตามนั้น 
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2.การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
                2.1 ประกาศ ก.จังหวัดเรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯหมวดวาดวยการ
ลา 
                2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการพ.ศ.2555 
                2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือนเงินปบำเหน็จบำนาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันพ.ศ.2535 และ
แกไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 5) 
การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 
           1.การลาปวยปละไมเกิน 60 วันทำการ 
               - กรณีจำเปนผูมีอำนาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทำการ 
               -  เสนอใบลา กอน/ในวันลา 
               -  ลาตั้งแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพื่อรักษาตัว) 
               -  แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอำนาจ ฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได 
           2.การลาคลอดบุตร 
               -  สามารถลาไดไมเกิน90วัน/ครัง้ 
               -  ไมตองมีใบรับรองแพทย 
               -  ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 
               -  สามารถลาวันที่คลอด/กอนวันที่คลอดก็ได 
               -  ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
               -  การลาคลอดที่คาบเก่ียวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบใหถือวา ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและใหนับเปน
วันเริ่มลาคลอดบุตร 
            3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
              -  ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 
              -  ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ 
              -  เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 
            4.การลากิจสวนตัว 
             -  ปแรกที่เขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 
             -  ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทำการ 
             -  การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 
             -  หากมีราชการจำเปนสามารถเรียกตัวกลับได 
            5.การลาพักผอน 
              -  สามารถลาไดปละ 10 วันทำการ 
              -  สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทำการ 
              -  สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10ปขึ้นไป) 
              -  ถาบรรจุไมถึง 6 เดือนไมมีสิทธิ์ 
              -  หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 
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              -  ถามีราชการจำเปน:สามารถเรียกตัวกลับได 
หลักเกณฑการลาพักผอน 
              มีสิทธิลาพักผอนในปหนึ่งได 10 วันทำการ การลาพักผอนขาราชการลูกจางประจำมีสิทธิลาพักผอนใน
ปหนึ่งได 10 วันทำการ ผูไดรับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง 6 เดือน
ไมมีสิทธิลาพักผอนในปงบประมาณ นั้น  
              ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง 10 ป สะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน
รวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทำการ 
              ผูที่รับราชการติดตอกันมา 10 ปขึ้นไปสะสมวันลาได แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในปปจจุบัน
รวมกันแลวตองไมเกิน 30วันทำการ 
             6.การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 
               - ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน 
               - รับราชการไมนอยกวา1ป 
               - การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60วัน 
               - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
               - เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
               - หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันที่หยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 
             7.การเขารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเขารับการตรวจเลือก:เพื่อรับราชการเปนทหารกองประจำการ 
               - ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม.เขารับการเตรียมพล:เขารับการระดมพล
ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 
               - รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม.นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจใน
หมายเรียกเสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15วัน) 
             8.การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
                - ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ปตอไดรวมไมเกิน 6 ป 
                - พนทดลองงานแลว 
                - เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
               - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ (กรณีใหไดรับ
เงินเดือน) 
               - หลักสูตรที่ไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกำหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 
               - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป 
               - หลักสูตรปริญญาเอกสามารถลาได 4 ป 
หมายเหตุ:สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ1ภาคการศึกษารวมแลวไมเกิน 2 ครั้งหรือไมเกิน 1ป การศึกษา 
               - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา:สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหนง 
               - ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 
               - กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯจะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอยกวา 1 
ป 
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               - ตองสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลวเปนเวลา
ไมนอยกวาหนึ่งป 
               - ตองทำสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาที่
ใชในการศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 
               - ทำสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ:เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ:เวลาไมนอยกวา 1 
เทา) 
หมายเหตุ:หากไมกลับมารับราชการ:ชดใชเงิน+เบี้ยปรับ 
                9.การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศการลาไปปฏิบัติงานฯ ม ี2ม ีประเภทไดแก 
ประเภทที ่1 
                - องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 
                - รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 
                - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 
                - สงเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 
ประเภทที ่2 
                - นอกเหนือจากประเภทที ่1 
             10.การลาติดตามคูสมรสเปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปนขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
                - ลาไดไมเกิน 2 ป 
                - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป 
                - ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลาผูมีอำนาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได
และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกันครบกำหนด 4 ปไมมีสิทธิลายกเวนคูสมรสกลับมาแลวและไดรับ
คำสั่งใหไปอีก 
                 11.การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหนาที่ ถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทำการตามหนาที่จนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
                     - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลาแตไมเกิน 
12 เดือนขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทำใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
                    - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลาแตไมเกิน 12 
เดือนจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับ
หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจางพนักงานจางทั่วไป พนักงานจางตามภารกิจ 
                   ๑.ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทำการ ไดคาตอบแทน 
                      - ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน 
                      - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน 
                      - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน 
                      - ระยะเวลาการจาง ต่ำกวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน 
                      - ลาปวย ไมเกิน ๖๐ วัน 



6 
 

                    ไดคาตอบแทนการลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอำนาจ
ใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอื่น 
                   ๒.ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 
                   3.ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วันเวนปแรกทำางานไมครบ ๗ เดือน
ตอเนื่องไดอีก ๓๐วันทำการรวมในลากิจ 
                   ๔.ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 
                     - อำนาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตำบล 
                     - ลาบวชไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทนเวนปแรกลาไดแตไมไดคาตอบแทน 
**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่กำหนดนี้ใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ 
****การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 
                  1.ลากิจ,ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 
                  2.ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา(นับวันหยุดราชการรวมดวย) 
                  3.ลากิจลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล 
                  4.ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 
                  5.ขาราชการ,ลูกจางประจำลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งได 60 - 120
วันทำการ 
                   6.ขาราชการ,ลูกจางประจำลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 45 วัน 
                   7.ขาราชการ,ลูกจางประจำลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณจะไมไดการ
พิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือนใหอยูในอำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
                  8.ลูกจางประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือนใหอยูใน
อำนาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 
                   9.ขาราชการฯ ที่ไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือนมีสิทธิ
ลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวาง
ลา 
3.การกำหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
                   1.คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 
                      1.1 เปนพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
                      1.2 พนักงานสวนตำบล จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล
จังหวัดลำปาง ดังนี ้  
                      (1.1) ปฏบิัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอนักอใหเกิดประโยชน
และผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
                      (1.2) ปฏบิัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่ง
ซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 
                      (1.3) ปฏบิัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูที่เสี่ยงตอ
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ความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
                      (1.4) ปฏบิัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปน
พิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
                      (1.5) ปฏบิัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเปนพิเศษและ
งานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
                      (1.6) ปฏบิัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสำเร็จเปนผลดี 
                      (1.7)  มีสวนรวมกับองคกรชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
1.3 หลักเกณฑการลาบอยครั้ง และการมาทำงานสายเนือง ๆ ตามที่องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือกำหนด 
คือการลาบอยครั้ง  กำหนดใหพนักงานสวนตำบล  ถาลาเกิน 10 ครั้งถือวาลาบอยครั้ง  แตถาลาเกินจำนวนครั้งที่
กำหนดหากวนัลาไมเกิน 30 วัน มีผลงานดีเดน ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนขั้นเงินเดือนได  
               การมาทำงานสายเนือง ๆ กำหนดใหพนักงานสวนตำบลสายเกิน 15 ครั้ง ถือวามาทำงานสายเนือง ๆ 
                     2.คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
                       2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 
                       2.2 มีวันลาปวย ลากิจ  รวมกันไมเกิน 10 ครั้ง 30วัน  แตสำหรับพนักงานสวนตำบลที่ลา
เกินจำนวนครั้งที่กำ หนด แตวันลาไมเกิน 30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อนสอง
ขั้นได 
                       2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู
มีอำนาจอนุญาต และเม่ืออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 
                       2.4 มาทำงานสายไมเกิน 5 ครั้ง 
                       2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกำหนดขึ้น 
                       2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

                 3.คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 
                     3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
                     3.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันแลวตองไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดนและ
เปนที่ยอมรับของเพื่อนรวมงาน 
                     3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 ครั้งแตวันลาตองไมเกินตามระเบียบที่กำหนดไวและไดเสนอ
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดควรเสนอใบลา
ลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 
                     3.4 มาทำงานสายไมเกิน 10 ครั้ง 
                     3.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกำหนดขึ้น 
                     3.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 
                 4.คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนขัน้เงินเดือนสองขั้น 
                 การกำหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสำเร็จของงานของพนักงานสวนตำบลและ
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พนักงานจางใหแตละสวนราชการกำหนดใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสำเร็จของงานโดยใหหัวหนาสวน
ราชการ/ผอ.ของแตละกองกำหนดรวมกันกับพนักงานที่สังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคลากรไดตรวจสอบ
และเสนอผูบริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 
 
4.การกำหนดหลักเกณฑการใชรถยนตสวนกลาง 
             ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการใชรถยนตจละการรักษารถยนตขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 
             “รถยนตสวนกลาง”หมายถึง รถยนตหรือรถจักรยานยนตที่จัดไวเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมของ
องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือและใหหมายรวมถึงรถยนตที่ใชในการบริการประชาชนหรือใชในหนาที่สวน
ราชการขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ เชน รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำ 
รถยนตบรรทกุอเนกประสงค และเครื่องจักรกลตาง ๆ 
            “ผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ”หมายถึง นายกองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือหรือผูที่ไดรับมอบหมาย
จากนายกองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
             “การใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ” ใหใชเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคการ
บริหารสวนตำบลจางเหนือ ดังนี้ 
              1.เพื่อกิจการงานขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
              2.เพื่อกิจการงานของสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
              3.เพื่อกิจการงานศูนย อปพร,กูชีพกูภัย ในสังกัดองคการบริหารสวนตำบล ที่ใชหรือสนับสนุนงานและ
สงเสริมกิจการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย กูชีพกูภัย 
             4.เพือ่กิจการในการบริหารราชการของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกตามที่ไดรับการรองขอ และ
ไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ 
              5.เพือ่ใชในการบริการประชาชนในพื้นที่ เฉพาะกรณีจำเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจโดยใหอยูในดุลพินิจ
ของผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ ทั้งนี้ใหคำนึงถึงสถานการณการคลังขององคการบริหารสวนตำบลในการเบิกจาย
น้ำมันเชื้อเพลิง การซอมแซม การบำรุงรักษารถ และใหเปนไปดวยความเสมอภาค 
              6.เพื่อใชในกิจเฉพาะตามลักษณะการใชงานของสวนราชการขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
เชน รถยนตดับเพลิง รถยนตบรรทุกน้ำ รถกูชีพในเขตองคการบริหารสวนตำบลหรือนอกเขตตามที่ไดรับการรอง
ขอ และใหไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใชรถ 
1.การรับผิดชอบรถยนตสวนกลางของแตละสวนราชการใหมอบหมายเปนคำสั่งของแตละสวนราชการ  
2.การขออนุญาตใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
          2.1 การใชรถยนตสวนกลางใหใชในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเปนสวนรวมขององคการบริหาร
ราชการสวนตำบลจางเหนือและหากจะใชรถยนตสวนกลางออกนอกเขตองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือให
ผูใชงานขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3) 
          2.2 ผูใชงานรถยนตสวนกลางตองบันทึกการใชรถยนตสวนกลางทุกครั้งที่มีการใชรถยนต (แบบ 4) โดยผู
ที่มีหนาที่รับผิดชอบดูแลตองคอยติดตามการบันทึกการใชรถยนตสวนกลางใหเปนปจจุบันพรอมรายงานพัสดุเพ่ือ
เสนอผูบริหารทราบภายในวันที ่1 ของเดือนถัดไป 



9 
 

         2.3  การใชรถยนตใหพนักงานขับรถเปนผูขับขี่ ยกเวนในขณะนั้นจำเปนตองใชรถและไมมีพนักงานขับรถ 
หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหผูขออนุญาตเปนพนักงานขับรถรับผิดชอบการใชรถในการปฏิบัติราชการ 
ยกเวนมีคำสั่งเปนการเฉพาะกิจ 
         2.4  การใชรถยนตของสวนราชการอ่ืน หรือบุคคลภายนอกที่ประสงคจะใชรถยนตเพื่อติดตอราชการหรือ
กิจการทั่วไปเฉพาะกรณีจำเปนเรงดวนหรือเฉพาะกิจ ใหผูขอใชจัดทำเปนหนังสือขอใชรถ และตองไดรับอนุญาต
จากผูมีอำนาจสั่งใชกอนนำรถไปใชงาน 
         2.5  หลังจากเสร็จสิน้การใชรถเมื่อกลับเขามาแลว ใหนำกุญแจเก็บไวที่สถานที่เก็บและสงเลขไมลให
ผูรับผิดชอบรถยนตสวนกลางและตรวจสอบสภาพรถใหพรอมสำหรับการใชงานไดดีอยูเสมอและพรอมที่จะใชงาน
ในครั้งตอไป 
         2.6 ภายในวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผูรับผิดชอบการใชรถยนตขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ ตอง
นำสงเอกสารประกอบการใชรถยนตใหแกงานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผูบริหารตอไป 
3.การเก็บรักษาและดูแลซอมบำรุงรักษารถยนตขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ 
         3.1 ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตตองทำความสะอาดรถยนตในความรับผิดชอบใหสะอาดอยูเสมอพรอมในการ
ใชงานในครั้งตอไป 
         3.2 ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทำความสะอาดรถยนตที่อยูในความรับผิดชอบ
อยางนอยเดือนละ 1 ครัง้ 
         3.3 การบำรุงรักษารถยนต เชน การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง น้ำมันเบรก ไสกรองน้ำมันเครื่อง 
แบตเตอรี่ เปนตน ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อดำเนินการซอมบำรุงตามระยะ การใชงาน
รถยนตและขออนุมัติผูบริหาร 
5.การกำหนดการดานงานสารบรรณการประชาสัมพันธ เขารับการฝกอบรมและงานอื่น ๆ 
          1.การบันทึกผานเว็บไซน ประชาสัมพันธ ประกาศตาง ๆ ของสวนราชการ การบันทึกผานเว็บไซน สื่อ
อิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ ใหอยูในความรับผิดชอบของเจาพนักงานธุรการโดย
กำหนดใหเจาหนาที่แตละสวนราชการสงมอบเอกสารทีจ่ะดำเนินการใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดำเนินการบันทึก
ผานระบบอิเล็กทรอนิกสกอนอยางนอย 3 วันทำการเพื่อเจาหนาที่จะไดดำเนินการไดอยางเรียบรอยตอไป 
          2.การจัดเก็บเอกสารดานงานสารบรรณ 
               2.1 ใหทุกสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือจัดสงคำสั่ง ประกาศหนังสือ
ราชการตาง ๆ ใหงานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดำเนินการเพื่อเก็บรักษา อยางนอย 3 วันทำการทั้งนี้ให
เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
              2.2. การเสนองานตาง ๆ ใหทุกสวนสงแฟมไวทีโ่ตะเอกสาร แลวใหเจาหนาที่ธุรการหรือเจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมาย นำแฟมออกมาตรวจความถูกตองแลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลำดับขั้นหากเกิดขอผิดพลาดให
ทำเครื่องหมายไว และแจงกลับไปยังสวนที่เสนองานมา เพื่อแกไขและนำเสนอใหม 
              2.3 ใหเจาหนาที่ธุรการ หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ธุรการเขาตรวจหนังสือสั่งการ
ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทุกวัน อยางนอยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือสำคัญใหนำเรียนปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลทราบ เพื่อสั่งการตอไป และใหตรวจสอบในเมนูขาวประจำวันในเว็บไซตของกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่น แลวปริ้นขาวที่คิดวามีสวนสำคัญตอองคการบริหารสวนตำบลมาปดประกาศ 
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             2.4. ใหสวนราชการทุกสวนนำผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชา
รายงานตอที่ประชุมประจำเดือนทุกเดือน 
             2.5. การเดินทางไปราชการใหทุกคนเขียนคำขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง ยกเวน
เดินทางไปราชการตางจังหวัดตามหนังสือสั่งการใหใชบันทึกขออนุญาตพรอมคำสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ 
             2.6 การเขารับการฝกอบรมตามโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงของแตละบุคคลโดยคำนึงถึงความรูที่จะไดรับสถานะการเงินการคลังและรายงานผลการฝกอบรมใหทราบ
ภายหลังจากเดินทางกลับพรอมทั้งทำแบบแสดงเจตจำนงในการเขารับการฝกอบรมหากโครงการหรือหลักสูตรนั้น
มีคาลงทะเบียนและรายงานผลใหผูบริหารทราบและจัดสงใหเจาหนาที่ฝายบุคคลเก็บรวบรวมเปนองคความรูตอไป 
             2.7. ใหทุกสวนราชการดำเนินการถือปฏิบัติตามขอสั่งการของผูบังคับบัญชาอยางเครงครัดที่ไดสั่งการ
ลงไป และใหปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่กำหนด หากไมไดกำหนดระยะเวลาไว ให
ดำเนินการภายในระยะเวลา 3 วันทำการ และใหทุกสวนราชการถือเปนเรื่องสำคัญหากไมดำเนินการถือวามี
ความผิดทางวินัย 
            2.8 ใหทุกสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตาง ๆ ของแตละสวนราชการอื่น ๆ ภายในองคการบริหาร
สวนตำบลจางเหนือโดยใหสวนราชการที่ประสงคจะขอขอมูลตองประสานกับสวนราชการนั้น ๆกอนลวงหนา และ
สวนราชการที่ใหขอมูลไดตองดำเนินการใหขอมูลใหชัดเจน ถูกตอง ตามหลักฐานที่อยูในความรับผิดชอบ และให
แตละสวนราชการที่รับผิดชอบไดรับความสะดวกจากขอมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการดำเนินงานขององคการ
บริหารสวนตำบลจางเหนือดวยความรวดเร็วและเรียบรอยเชน การตรวจสอบเอกสารดานการบริหารจัดการที่ด ี
ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานตาง ๆ เปนตน 
            2.9 การจัดทำควบคุมภายในขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือใหกำหนดสงภายใน วันที ่1 
กันยายนของทุกปใหสำนักปลัดไดรวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานใหผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ             

           2.10 การจัดทำคำสั่งของสวนราชการตางๆ ที่เก่ียวกับความรับผิดชอบในหนาที่ของแตละบุคคลในสังกัด
ของสวนราชการอื่นตองแจงใหบุคคลนั้น ๆ ทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันและหากมีการปรับปรุงคำสั่ง
หนาที่ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ในสวนราชการตาง ๆ ตองแจงใหงานบุคลากรทราบเพื่อจะไดดำเนินการ
ปรับปรุงในคำสั่งรวมขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือตอไป 
            2.11 การเขารวมพิธีการตาง ๆ เชน งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระราชวงศ 
งาน/กิจกรรมตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ หนวยงานภายนอกอื่น ๆ ใหพนักงานสวนตำบลและ
พนักงานจางทกุคนเขารวมกิจกรรม หากไมไดเขารวมใหชี้แจงเหตุผลใหผูบริหารทราบ 
           2.12 ใหพนักงานขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือพนักงานสวนตำบล พนักงานจางครูถือปฏิบัติ
ตามคำสั่งทุกคำสั่งที่ไดรับมอบหมายหนาที่ตาง ๆ โดยเครงครัด 
     3.การดูแลความสะอาดและความเรียบรอย 
           3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยภายในอาคารที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ
และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งหองนำ้ตลอดจนการจัดสถานที่ใหบริการผูมาติดตอราชการใหพนักงานจางเหมา
บริการ (แมบาน)รับผิดชอบ ภายใตการกำกับดูแลของสำนักปลัดเปนผูรับผิดชอบ 
           3.2 การดูแลความสะอาดและความเรียบรอยบริเวณภายนอกอาคาร ใหหัวหนาสำนักปลัดเปนผูกำกับ
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ดูแลและโดยใหพนักงานจางเหมาบริการ (แมบาน) และพนักงานจางเหมาบริการ (ยาม)หรือเจาหนาที่ของสำนัก
ปลัด องคการบริหารสวนตำบลเนินแจงเปนผูปฏิบัติงาน ยกเวนในบางกรณีจะใหเจาหนาที่ของสวนอื่นๆ 
ปฏิบัติงานตามที่หัวหนาสำนักปลัดรองขอ 
6.การกำหนดการดานการวางแผนและงบประมาณ 
       1.การวางแผนและงบประมาณ 
            1.1 การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป ใหสวนราชการจัดสงประมาณการรายรับและประมาณการ
รายจายและใหกองคลังจัดทำประมาณการรายรับ-รายจาย และสถิติการรับ-จายจริงยอนหลังใหเจาหนาที่
งบประมาณตรวจสอบภายในวันที ่20 ของเดือนมิถุนายนของทุกป 
            1.2 การโอน แกไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงในงบประมาณรายจายประจำป ใหแตละสวนราชการ
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทำรายละเอียดการโอน แกไข เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงพรอมเหตุผลในการโอน แกไข
เปลี่ยนแปลงคำชี้แจงใหเจาหนาที่งบประมาณทราบกอนลวงหนาไมนอยกวา 3 วันทำการเพื่อดำเนินการขออนุมัติ
จากผูบริหารหรือสภาทองถิ่น 
            1.3 การจัดทำแผนดำเนินงานใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนดำเนินงานของแตละสวนราชการสงให
นักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปเพื่อดำเนินการจัดทำแผนดำเนินงานขององคการ
บริหารสวนตำบลจางเหนือใหแลวเสร็จภายในเดือนธันวาคมของทุกปและประชาสัมพันธใหสวนราชการอ่ืนทราบ
โดยทั่วไป 
            1.4 การจัดทำแผนพัฒนาทองถิ่น ใหสวนราชการตาง ๆ จัดสงแผนงานหรือโครงการพรอมรายละเอียด
ของแตละสวนราชการ จัดสงใหนักวิเคราะหนโยบายและแผนภายในเดือนมีนาคมเพื่อดำเนินการในการรวบรวม
จัดทำแผนพัฒนาทองถิ่นขององคการบริหารสวนตำบลจางเหนือใหแลวเสร็จพรอมประชาสัมพันธใหสวนราชการ
อื่น ๆ ทราบภายในเดือนพฤษภาคมของทุกป 
7.การกำหนดการดำเนนิงานดานกฎหมาย คดีความ 

           การจัดทำคำชี้แจงขอทักทวง หรือดานกฎหมายตางๆ ใหสวนราชการที่มีหนาที่รัับผิดชอบโดยตรง
ตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแกหนวยงานภายนอกเปนการเบื้องตนกอน หากไมสามารถชี้แจงรายละเอียดไดจึงสง
เอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้นใหแกงานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลำดับตอไปทั้งนี้การจะตองจัดสงเอกสาร
ตาง ๆ เพื่อประกอบในการชี้แจงหนวยงานภายนอกใหแกงานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไมนอยกวา 3 วันทำ
การ 
8.การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขของประชาชน 
           1.การรับเรื่องราวรองเรียนและรองทุกขให 
              - งานธุรการรับเรือ่งแจงรายละเอียดใหสำนักปลัดและกองชางทราบโดยเรงดวนและรายงานผูบริหาร
ทราบภายใน 1 วันทำการ 
             - งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดและกองชางเขาดำเนินการตรวจสอบ และรายงาน
ผูบริหารพิจารณาสั่งการ ภายใน 3 วันทำการนับจากวันรับเรื่องดังกลาว 
             - หากตองดำเนินการเรงดวน ใหงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานปลัดติดตามเอกสาร 
และรวบรวมสงใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน 3 วันทำการ 
             - หากตองดำเนินการปองกันและซอมแซมปกติ ใหกองชาง ดำเนินการติดตามเอกสารและรวบรวมสง
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ใหงานพัสดุดำเนินการตามระเบียบภายใน 5 วันทำการ 
            - แจงผลการดำเนินการใหผูรองเรียนและรองทุกขทราบภายใน 1 วันทำการ 
9.การเบิกงายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
         1.1 จัดทำโครงการตามขอบัญญัติ 
            - กรณีจัดทำโครงการใหสงบันทึกดำเนินการใหกองคลังภายใน 1๐ วันทำการ 
            - เอกสารที่ตองแนบ 
            - โครงการ 
            - บันทึกจัดหาพัสดุ 
            - ระเบียบหนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 
            - พัสดุดำเนินตามขั้นตอนตามระเบียบฯ 
            - สงเอกสารเบิกจายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพสัดุ 
            - สวนราชการผูเบิกสงรูปถาย/รายชื่อผูรวมงานและเอกสารที่เก่ียวของประกอบการเบิกจายหลังเสร็จสิ้น
โครงการภายใน 5 วันทำการ 
            - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกตองครบถวน) เบิกจายภายใน 3 วันนับถัดจากวันรับฏกีา 
            - กองคลังตรวจรับเอกสาร(ไมครบถวน)สงคนืแกไข เบิกจายภายใน 3 วันหลังตรวจสอบแลวครบถวน
ถูกตอง 
         1.2 การยืมเงินตามโครงการ 
            - สงโครงการเอกสารตนเรื่องทั้งหมดใหกองคลัง กอนวันที่จะใชเงินไมนอย กวา 5 วันทำการนอกจาก
กรณีเรงดวน 
            - จัดทำบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงิน 
            - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกตองครบถวนเบิกจายภายใน 3 วันทำการนับถัดจากวันรับฎีกาหรือเร็วกวา
นี้กอนดำเนินโครงการ 
            - หลังจากดำเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน 30 วันนับจากวันที่ไดรับเงินตามสัญญายืม 
            - สงเอกสารตามรายการดังนี้ 
            - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่อง 
            - ใบเสร็จรับเงิน 
            - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงาน 
            - กรณีมีเงินเหลือจายจากโครงการบันทึกสงใชเงินสด 
      1.3 การเบิกคาวิทยากร 
           - หนังสือเชิญวิทยากร 
           - หนังสือตอบรับจากวิทยากร 
           - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร 
           - ภาพถาย/รายชื่อผูรวมงานโครงการ 
           - ใบเสร็จรับเงิน 
           - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 



13 
 

           - บันทึกสงใชเงินยืมพรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
     1.4 การเบิกเงินรางวัล 
          - ใบสำคัญรับเงิน 
          - ผลการแขงขัน 
          - รายชื่อนักกีฬาที่รวมแขงขันกีฬาแตละประเภทที่รับรางวัล 
          - ภาพถาย/รายเซ็นครบถวนตามโครงการ 
          - บันทึกสงใชเงินยืม/พรอมถายเอกสารโครงการแนบเรื่องสงใชเงินยืม 
     1.5 การยืมเงินคาลงทะเบียน/คาเดินทางราชการ 
          - จัดทำบันทึกยืมเงนิ 
          - สงเอกสารตนเรื่องทั้งหมดพรอมคำสั่งใหกองคลังกอนจะใชเงินไมนอยกวา 5 วันทำการนอกจากกรณี
เรงดวน 
         - จัดทำสัญญายืมกำหนดสงใชภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง 
         - กองคลังตรวจรับเอกสารตั้งฎีกาเบิกจายภายใน 3 วันนับจากวันรับฎีกา 
         - ครบกำหนดสงใชเงินยืม 
         - จัดทำบันทึกสงใชเงินยืม 
         - สงเอกสารรายงานการเดินทางทั้งหมดพรอมใบสำคัญรับเงิน 
         - ถายเอกสารตนเรื่องแนบ 
    1.6 การงานโครงการกอสราง 
         - งบประมาณจากขอบัญญัติ 
         - สงแบบแปลนพรอมบันทึกโครงการ 
         - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุสงกองคลัง 
         - พัสดุดำเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลางภายใน ๕ วันทำการ 
         - คณะกรรมการกำหนดราคากลางรายงานผลการกำหนดราคากลางใหพัสดุ 
         - พัสดุรายงานขอซื้อจางภายใน 10 วันนับจากคณะกรรมการกำหนดราคากลางเสร็จสิ้น 
         - พัสดุจัดทำเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ 10 วันทำการ 
         - คณะกรรมการเปดซอง 1 วัน 
         - คณะกรรมการรายงานผลการเปดซองสอบราคา 
         - พัสดุดำเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหนาพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน 3 วัน 
         - นายกอนุมัติ 
         - พัสดุสงสำเนาสัญญาจางใหกองชางดำเนินการ 
         - ผูรับจางสงมอบงาน 
         - กองชางรายงานผลการควบคุมงานใหประธานกรรมการตรวจรับงานจางทราบ และเสนอใหผูบริหาร
ทราบทุกวันทำการ พรอมจัดสงใหงานพัสดุ รวบรวมเพ่ือดำเนินการเบิกจายตอไป 
         - กองชางจัดทำบันทึกสงภาพถาย/รายงผลการดา เนินงานตามโครงการใหพัสดุภายใน 3 วันนับจากงาน
แลวเสร็จตามสัญญา 
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-  พัสดุแจงคณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานภายใน  3  วันนับจากที่นายกทราบ
-  คณะกรรมการตรวจรับงานจางตรวจรับงานจางเรียบรอยตามแบบ
-  พัสดุรายงานการตรวจรับงานใหผูบริหารทราบ
-  รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานทั้งหมดใหหนวยงานเจาของงบประมาณ
-  วางฏีกาและจัดสงเอกสารใหกองคลังภายใน  1  วันทำการ
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร  (เอกสารครบถวน)  เบิกจายภายใน  3  วัน
-  กองคลังตรวจสอบเอกสาร  (เอกสารไมครบถวน)  สงคืนแกไขเบิกจายภายใน  3  วัน หลังตรวจรับเอกสาร

ถูกตอง
1.7  การงายขาดเงินสะสม

  -  เม่ือสภามีมติเพ่ืออนุมัติการจายขาดเงินสะสม ใหนำเอกสารทั้งหมดพรอมวาระการประชุมสภาใหแกงาน
พัสดุ
  -  พัสดุดำเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

1.8  การงายเงินอุดหนุนหนวยงานอื่น
  -  ใหกองคลังติดตามรายงานผลการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการภายใน  30  วนั
  -  กองคลังจัดทำรายงานตามแบบที่กำหนดรายงานใหสตง.ภายในกำหนด
  -  ตรวจสอบความถูกตองและรายงานผูบริหารทราบ

คุณสมบัติของมีสิทธิลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ
ตรวจสอบคุณสมบัติตนเอง ดังน้ี

  1.1  มีสัญชาติไทย
1.2  มีภูมิลำเนาอยูในเขตพ้ืนที่ตำบลจางเหนือตามทะเบียนบาน
1.3  เปนผูที่มีอายุ 60 ป บริบูรณ ในปถัดไป (ปจจุบันอายุ 59 ป บริบูรณ และตองเกิดกอน 1  ตุลาคม)

  1.4  ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ไดแก ผูรับเงินบำนาญ เบี้ยหวัด บำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุที่อยู
ในสถานสงเคราะหของรัฐ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คาตอบแทนรายไดประจำ  หรือ
ผลประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนที่รัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำ  ยกเวนผูพิการและผูปวย
เอดสตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
หมายเหตุ:กรณีไดรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุอยูแลว และไดยายเขามาในพื้นที่ตำบลจางเหนือ  จะตองมาลงทะเบียนที่
องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ  อีกครั้งภายในเดือนกันยายนของทุกป

ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ยื่นเอกสารหลักฐานกรอกแบบฟอรม“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ”

1.บ ัตรประจำตัวประชาชน
2.ท  ะเบียนบาน
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
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หมายเหตุ:ในกรณีผูสูงอายุท่ีไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองอาจมอบอำนาจใหผูอื่นเปนผูยื่นคำขอรับเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุไดโดยใหผูรับมอบอำนาจติดตอท่ี อบต.จางเหนือพรอมบัตรประจำตัวประชาชนของผูรับมอบอำนาจ 

การคำนวณเงินเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดสำหรับผูสูงอายุ 
            การจายเงินเบี้ยยังชีพใหแกผูสูงอายุคิดในอัตราเบี้ยยังชีพแบบขั้นบันไดหมายถึงการแบงชวงอายุของ
ผูสูงอายุออกเปนชวงๆหรือเปนขั้นขึ้นไปเรื่อย ๆ โดยเริ่มตั้งแตอายุ 60ป โดยคำนวณตามปงบประมาณมิใชป
ปฏิทินและไมมีการเพิ่มของอายุระหวางป 
            ตารางคำนวณเงินเบี้ยยังชีพสำหรับผูสูงอาย ุ(แบบขั้นบันได) 

ขั้น ชวงอายุ (ป) จำนวนเงิน (บาท) 
ขั้นที่ 1 60-69 ป 600 
ขั้นที่ 2 70-79 ป 700 
ขั้นที่ 3 80-89 ป 800 
ขั้นที่ 4 90 ปขั้นไป 1,000 

 

การนับอายุวาจะอยูในขั้นที่เทาไหรใหนับ ณวันที่ 30 กันยายนเทานั้น เชน 
         1.นาง ก.เกิด 30 กันยายน 2487 ณวันที่ 30 กันยายน 2558  นาง ก.จะอายุ 70ป หมายความวานาง
ก.จะไดรับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ 700บาท ในเดือนตุลาคม2557 (งบประมาณป 2558) 
         2.นาง ข.เกิด 1 ตุลาคม 2487 ณวันที่ 30 กันยายน 2558 นางข.จะอายุ 69 ปหมายความวานาง ข.จะ
ไดรับเงินเบี้ยยังชีพเดือนละ 600 บาท เทาเดิมจนกวาจะถึงรอบปถัดไป 
การนับรอบปงบประมาณ คือ 1 ตุลาคม – 30กันยายน 
เชน ปงบประมาณ 2563 จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2562 - 30 กันยายน 2563 
      ปงบประมาณ 2564 จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2563 - 30 กันยายน 2564 
      ปงบประมาณ 2565 จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2564 - 30 กันยายน 2565 
      ปงบประมาณ 2566 จะเริ่มตั้งแต 1 ตุลาคม 2565 - 30 กันยายน 2566 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเพื่อรับเงินเบี้ยความพิการ 
ยื่นเอกสารหลักฐานกรอกแบบฟอรม“แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพคนพิการ” 
       - บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการฉบับจริง 
       - ทะเบียนบาน 
       - สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
โดยจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการเดือนละ 800บาท ในเดือนถัดไป 

หมายเหตุ:กรณีที่คนพิการไมสามารถมาลงทะเบียนดวยตนเองอาจมอบอำนาจเปนลายลักษณอกัษรใหผูดูแลคน
พิการยื่นคำขอแทนแตตองนำหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงตอเจาหนาที่ดวยคนพิการที่เปน
ผูสูงอายุสามารถลงทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุไดดวย 
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กรณีเปนคนพิการที่ไดรับเบี้ยความพิการแลวและไดยายเขามาในพื้นที่ 
        1.ใหมาลงทะเบียนไดที่องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือตั้งแตวันที่ยายทะเบียนบานเขามาและ
จะไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือในเดือนถัดไป 
        2.องคการบริหารสวนตำบลจางเหนือตองไดรับการยืนยันจากองคกรปกครองสวนทองถิ่นเดิมกอน
เพื่อไมใหเกิดความซำ้ซอนกัน 
การขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ 
1.คุณสมบัติของคนพิการที่ยื่นคำขอ 
         1.1 เปนบุคคลผูมีสัญชาติไทย 
         1.2 บุคคลที่ยังไมไดแจงเกิดหรือบุคคลที่ไมปรากฏแนชัดวาสัญชาติไทยตองดำเนินการตาม
ขั้นตอนตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ.2534 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) กอน 
2.สถานที่ใหบริการออกบัตรประจำตัวคนพิการ 
          ศูนยบริการคนพิการจังหวัดลำปาง (สานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษยจังหวัด
ลำปาง) 
3.เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ 
         3.1 เอกสารหลักฐานของคนพิการ 
            (1) เอกสารประจำตัวอยางใดอยางหนึ่ง  ดังนี้  
                  (ก) บัตรประจำตัวประชาชน  
                  (ข) บัตรประจำตัวขาราชการ 
                  (ค) สูติบัตรสำหรับบุคคลอายุตำ่กวาสิบหาป 
                  (ง) หนังสือรับรองการเกิดตามแบบที่กรมการปกครองกำหนด 
            (2) ทะเบียนบานของคนพิการ 
            (3) รูปถายคนพิการ ขนาด 1 นิ้ว 
            (4) เอกสารรับรองความพิการ ซึ่งรับรองโดยผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมของสถานพยาบาลของ
รัฐ หรือ    สถานพยาบาลเอกชนที่อธิบดีประกาศกำหนด 
            (5) ภาพความพิการเปนที่เห็นไดโดยประจักษ ใหเจาหนาที่ผูรับคำขอถายสภาพความพิการไว
เปนหลักฐาน 
         3.2 เอกสารหลักฐานของผูดูแลคนพิการ (เปนผูซึ่งมีชื่ออยูในทะเบียนบานเดียวกันกับคนพิการ 
หรือเปนผูดูแลคนพิการซี่งคนพิการอาศัยอยูดวยตามความเปนจริง) 
           (1) บัตรประชาชนของผูดูแลคนพิการ 
           (2) ทะเบียนบานของผูดูแลคนพิการ 
         การตอบัตรประจำตัวคนพิการ สามารถยื่นความประสงคไดท่ีสำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษยจังหวัดลำปาง  หรือที่ อบต.จางเหนือ โดยใชเอกสารดังตอไปนี้ 
เอกสารคนพิการ 
         1.บัตรประจำตัวคนพิการ (ฉบับเกา) 
         2.รูปถายขนาด 1 นิ้ว 
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3.บัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบาน
4.หลักฐาน

เอกสารผูดูแลคนพิการ  (ถามี)
-  บัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบาน

การเปลี่ยนผูดูแลคนพิการ
  สามารถติดตอไดท่ีสำนักงานพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษยจังหวัดลำปาง  หรือที่ อบต.
จางเหนือโดยใชเอกสารดังตอไปนี้

1.บัตรประจำตัวคนพิการ (ฉบับเกา)
2.บัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบาน
3.หลักฐานผูดูแลคนพิการคนเดิม  (บัตรประจำตัวประชาชน/ทะเบียนบาน)
4.หลักฐานผูดูแลคนพิการคนใหม  (บัตรประจ าตัวประชาชน/ทะเบียนบาน)
5.หนังสือรับรองการเปนผูดูแลคนพิการ

การยื่นคำรองเพื่อขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูปวยเอดส
  1.ผูปว  ยมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสตองมีใบรับรองแพทยซึ่งออกใหโดย
สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนเอดสจริง

2.ผูปว  ยเอดสตองมีภูมิลำเนาอยูในเขตองคการบริหารสวนตำบลจางเหนือ
  3.การย่ืนคำรองขอรับเบี้ยยังชีพผูปว  ยเอดส สามารถยื่นคำรองไดท่ีองคการบริหารสวนตำบลจาง
เหนือโดยเตรียมเอกสารดังนี้

  3.1 ใบรับรองแพทยซ่ึงออกใหโดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันวาปวยเปนเอดส/aids  จริง  หาก
ระบุวาเปน  hiv  หรือภูมิคุมกันบกพรอง  จะไมเขาหลักเกณฑการรับเงินสงเคราะห

3.2 บัตรประจำตัวประชาชนฉบับจริง
3.3 ทะเบียนบานฉบับจริง

  4. กรณีผูปวยเอดสไมสามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองใหมอบอำนาจใหผู
อุปการะมาดำ  เนินการแทนได
  5. กรณีผูปวยเอดสไดรับเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสแลว ตอมาไดยายภูมิลำเนา (ยายชื่อในทะเบียนบาน)
ไปอยูในเขตการปกครองสวนทองถิ่นอ่ืน ผูปวยเอดสตองดำเนินการยื่นคำรองขอรับเบี้ยยังชีพเอดสอีกครั้ง
ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ยายภูมิลำเนาใหม (เพื่อรับเบี้ยยังชีพผูปว  ยเอดส จาก อปท.ที่ยายเขาไป
ใหม) ซึ่งถาผูปวยไมดำเนินการย่ืนคำรองขอเบี้ยยังชีพผูปวยเอดสอีกครั้ง ณ อปท.ใหม ผูปวยจะไดรับเบี้ย
ยังชีพผูปวยเอดส ถึงเดือนท่ียายภูมิลำเนาเทานั้น

 การยื่นคำรองโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

ผูมีสิทธ์ิไดรับเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด
  -  เด็กท่ีไดรับสิทธิ์รายเดือนในปงบประมาณ 2559-2561 ไดรับเงินตอเนื่องจนอายุครบ 6 ป โดยไมตอง
ลงทะเบียนใหม

  -  เด็กท่ีเกิดตั้งแต 1 ตุลาคม 2558 ที่มีคุณสมบัติและไมเคยไดรับสิทธิ์มากอน ตองมาลงทะเบียนที่องคกร
ปกครองสวนทองถิ่น และจะไดรับสิทธิ์นับตั้งแตวันที่ลงทะเบียนจนอายุครบ 6 ป
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  -  เด็กท่ีเกิดตั้งแตปงบประมาณ 2562 (1  ตุลาคม 2561–30 กันยายน 2562)  และไดมายื่นขอรับสิทธิ์
ภายในวันที่ 30 กันยายน 2562 มีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนละ 600 บาท นับตั้งแตเดือนที่เด็กเกิดจนอายุครบ 6 ป
แตหากไมมาลงทะเบียนภายในกำหนด ใหไดรับเงินนับตั้งแตเดือนท่ีมายื่นขอรับสิทธิ์จนอายุ ครบ  6  ป
  -  เด็กแรกเกิดท่ีเกิดตั้งแต 1 ตุลาคม 2562 เปนตนไป ใหไดรับเงินเดือนละ 600 บาท นับตั้งแตเดือนท่ียื่น
ขอรับสิทธิ์จนอายุครบ 6 ป
เอกสารประกอบการลงทะเบียน

1.แบบคำรองขอลงทะเบียน (ดร.01)
2.แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)
3.บัตรประจำตัวประชาชนของผูปกครอง
4.สูติบัตรเด็กแรกเกิด

  5.สมุดบัญชีเงินฝากผูปกครอง (บัญชีออมทรัพยธนาคารกรุงไทยบัญชีเงินฝากเผื่อเรียกธนาคารออมสินหรือ
บัญชีเงินฝากออมทรัพยธนาคารเพื่อการเกษตรจละสหกรณการเกษตรอยางใดอยางหนึ่งเทานั้น)

  6.สมุดบันทึกสุขภาพแมและเด็ก (เฉพาะหนาที่ 1 มชี  ื่อของหญิงตั้งครรภ) ในกรณีที่สมุดสูญหายใหใชเฉพาะ
สำเนาหนาที่ 1 พรอมใหเจาหนาที่สาธารณสุขบันทึกขอมูลและรับรองสำเนา

  7.กรณีท่ีผูยื่นคำรองขอลงทะเบียนละสมาชิกในครัวเรือนของผูยื่นคำรองขอลงทะเบียนเปนเจาหนาที่ของรัฐ
พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท ตองมีเอกสารใบรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองรายไดของทุกคนที่มี
รายไดประจำ  (สลิปเงินเดือน หรือเอกสารหลักฐานที่นายจางลงนาม)

  8.สำเนาเอกสาร หรือบัตรขาราชการ เจาหนาที่ของรัฐ บัตรแสดงสถานะหรือตำแหนง หรือเอกสารอื่นใดที่
แสดงตนของผูรับรองคนที่ 1 และผูรับรองคนที่ 2

2.หลักเกณฑ
  มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  26  มีนาคม  2562  เห็นชอบโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดโดย
ใหจายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดใหกับเด็กแรกเกิดที่อยูในครัวเรือนท่ีสมาชิกมีรายไดเฉลี่ยไมเกิน
100,000  บาทตอคนตอปในอัตรา  600  บาทตอคนตอเดือนจนมีอายุครบ  6  ป

โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้
  1)  เด็กท่ีรับสิทธิในปงบประมาณ  2559-2561 (เด็กท่ีเกิดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  2558–30  กันยายน
2561)  ยังคงรับสิทธิอยางตอเนื่องจนมีอายุครบ6ปโดยไมตองลงทะเบียนใหม
  2)  เด็กท่ีเกิดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  2558–30  กันยายน  2561  ทไ่ี  มมีคุณสมบัติตามระเบียบกรมกิจการ
เด็กและเยาวชนวาดวยหลักเกณฑการจายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดพ.ศ. 2561  แตมีคุณสมบัตติ  าม
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชนวาดวยการจายเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดพ.ศ. 2562  ตองมา
ลงทะเบียนและมีสิทธิไดรับเงินตั้งแตวันที่ลงทะเบียนจนมีอายุครบ  6 ป

3) เด็กท่ีเกิดตั้งแตปงบประมาณ  2562  ไดรับสิทธิจนมีอายุครบ  6  ป
2.1  คุณสมบัติเด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ

1)  มีสัญชาติไทย  (พอแมมีสัญชาติไทยหรือพอหรือแมมีสัญชาติไทย)
2) เกิดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  2558  เปนตนไปจนมีอายุครบ  6  ป
3) อาศัยอยูกับผูปกครองท่ีอยูในครัวเรือนท่ีมีรายไดนอย
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4) ไมอยูในสถานสงเคราะหของหนวยงานของรัฐหรือเอกชน
2.2  คุณสมบัติผูปกครองท่ีมีสิทธิลงทะเบียน

1) มีสัญชาติไทย
2) เปนบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไวในความอุปการะ
3) เด็กแรกเกิดตองอาศัยรวมอยูดวย
4) อยูในครัวเรือนท่ีมีรายไดนอยคือสมาชิกครัวเรือนมีรายไดเฉลี่ยไมเกิน  100,000  บาท

ตอคนตอปท้ังนี้มารดาที่อยูระหวางการตั้งครรภยังไมตองมายื่นคำรองขอลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

ขั้นตอนการลงทะเบียน


