
 

 
 
 
 
 

 
 
 

การจัดการองค์ความรู้ในองค์กร 
 

(KM-Knowledge Manegment) 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

 
 
 

เรื่อง  คู่มือการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ส านักงานปลัด 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

   
จัดท าโดย 

 
คณะท างานจัดการองค์ความรู้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลหนองบัว 
อ าเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม 

 



ค าน า 
 
 

  หนังสือเล่มนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือ ให้ทุกท่ำนได้รับควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนทั่วไป 
ของ ส ำนักงำนปลัด   ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ.  ๒๕๖๒  เพ่ือเป็นเครื่องมือในกำรก ำกับกำรปฏิบัติงำนรำชกำรของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว ให้เป็นไปด้วยควำมมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว  สำมำรถตอบสนองควำม
ต้องกำรของประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบและเข้ำใจกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบำย วิสัยทัศน์ ภำรกิจ และเป้ำหมำยขององค์กรในทิศทำงเดียวกัน และเป็นเครื่องมือใน
กำรกับพฤติกรรม กำรอยู่รวมกันของบุคลำกรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลของกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนในองค์กร และกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นค่ำตอบแทน กำรให้ควำมดีควำม
เห็นชอบ กำรส่งเสริมกำรมีส่วนร่วม กำรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมำภิบำล มี
กำรก ำหนดกำรจัดระเบียบให้กับองค์กร กำรสร้ำงคุณธรรมจริยธรรมภำยในองค์กร และกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่
พนักงำนเพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรมีควำมก้ำวหน้ำในหน้ำที่กำรงำน กำรปลูกจิตส ำนึกในกำรรักองค์กร องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลหนองบัว  อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม  จึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักงำนปลัด 
ประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 
 
 

 
         ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

                  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
               อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 

 
 
 
 

 
 
 



สารบัญ 
 

                   หน้า 
 

    การปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ส านักงานปลัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
   
  ๑.  กำรแต่งกำย             ๑ 
 ๒.  กำรลำ กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง                  ๒ 
  ๓.  กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน                ๖ 
  ๔.  กำรก ำหนดหลักเกณฑ์กำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง                 ๘ 
  ๕.  กำรก ำหนดด้ำนงำนสำรบรรณ กำรประชำสัมพันธ์ เข้ำรับกำรฝึกอบรมและงำนอ่ืน ๆ   ๑๑ 
  ๖.  กำรก ำหนดกำรด้ำนกำรวำงแผนและงบประมำณ      ๑๓ 
  ๗.  กำรก ำหนดกำรด ำเนินงำนด้ำนกฎหมำย คดีควำม      ๑๓ 
  ๘.  ก ำก ำหนดกำรด้ำนกำรวำงแผนและงบประมำณ       ๑๔ 
  ๙.  กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ      ๑๕ 
  ๑๐.  บทเฉพำะกำล          ๑๗ 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ส านักงานปลัด ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
   องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม  ได้ก ำหนดแนวทำงและ
หลักเกณฑ์เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำทุกระดับ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว จึงออกคู่มือปฏิบัติ
รำชกำรเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทำงกำรปฏิบัติงำนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ให้ส่วนรำชกำรทุกส่วน
รำชกำรถือปฏิบัติโดยแบ่งกำรก ำหนดแนวทำงภำยใต้กำรก ำกับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนรำชกำร  ทั้งนี้ให้น ำ
หลักเกณฑ์หรือแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรนี้ก ำหนดเป็นตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของงำนในแต่ละส่วนงำนขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล ต่อไป 
 

   กำรก ำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงำนในองค์กรได้คือปฏิบัติในแนวทำงเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งกำร 
ข้อระเบียบ กฎหมำย ก ำกับเป็นแนวทำงปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส ำหรับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ตำมคู่มือก ำหนดขึ้นเพ่ีอ
น ำมำเป็นแนวทำงกำรถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยควำมยุติธรรม  โดยค ำนึงถึงประโยชน์ขององค์กรและทำง
รำชกำรเป็นหลักท่ีต้องค ำนึงเป็นส ำคัญ 
 

   ดังนั้น ส่วนรำชกำรภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว ได้ก ำหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทำง
กำรปฏิบัติรำชกำร  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ให้พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงทุกคนในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวแต่งกำยด้วย
ควำมสุภำพ เรียบร้อยเป็นไปตำมประเพณีนิยม  โดยก ำหนดดังนี้ 
 

   ๑.๑  วันจันทร์   แต่งกำยด้วยชุดข้ำรำชกำร สีกำกี 
   ๑.๒  วันอังคำร    แต่งกำยด้วยผ้ำไทยลำยสร้อยดอกหมำกหรือผ้ำไทยพ้ืนเมือง 
   ๑.๓  วันพุธ    แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ หรือชุดผ้ำไทย 
   ๑.๔  วันพฤหัสบดี   แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ หรือชุดไทย 
   ๑.๕  วันศุกร์   แต่งกำยด้วยผู้ไทยชุดผ้ำขำวม้ำ หรือผ้ำไทยพ้ืนเมือง 
 
   หรือถือปฏิบัติตำมระเบียบ หนังสือสั่งกำร มติ ครม. ที่สั่งกำรนอกเหนือจำกนี้ให้ถือปฏิบัติตำมนั้น 

    

 

๑.  การแต่งกาย 



-  ๒  - 

 

 

 

 

 

   ๒.๑  ประกำศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลฯ  หมวดว่ำด้วย
กำรลำ 
   ๒.๒  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
   ๒.๓  พ.ร.ฎ.กำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 
 

การลาแบ่งออกเป็น  ๑๑  ประเภท  คือ 
  ๑.  กำรลำป่วย  ปีละไม่เกิน  ๖๐  วันท ำกำร 
   -  กรณีจ ำเป็นผู้มีอ ำนำจสำมำรถให้ลำได้อีกไม่เกิน  ๖๐  วันท ำกำร 
   -  เสนอใบลำ ก่อน/ในวันลำ 
   -  ลำตั้งแต่  ๓  วันขึ้นไป ต้อมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีควำมประสงค์ลำป่วยเพ่ือรักษำตัว) 
   -  แม้ไม่ถึง  ๓  วัน  แต่ผู้มีอ ำนำจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับกำรตรวจจำกแพทย์ก็ได้ 
  ๒.  กำรลำคลอดบุตร 
   -  สำมำรถลำได้ไม่เกิน  ๙๐  วัน/ครั้ง 
   -  ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   -  สำมำรถลำวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
  -  ถ้ำลำแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่ำวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลำกิจส่วนตัว 
   -  กำรลำคลอดท่ีคำบเก่ียวกับลำประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่ำ ลำประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้นับเป็น 
วันเริ่มกำรลำคลอดบุตร 
  ๓.  กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 
   -  ลำไปช่วยเหลือภริยำโดยชอบด้วยกฎหมำย 
   -  ลำได้ครั่งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน  ๑๕  วันท ำกำร 
   -  เสนอใบลำ ก่อน/ในวันลำภำยใน  ๙๐  วัน 
  ๔.  กำรลำกิจส่วนตัว 
   -  ลำได้ปีละไม่เกิน  ๔๕  วันท ำกำร 
   -  ปีแรกท่ีเข้ำรับรำชกำร ลำได้ไม่เกิน  ๑๕  วัน 
   -  ลำกิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจำกลำคลอดบุตร) ลำได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วันท ำกำร 
   -  กำรเสนอใบลำ ต้องได้รับอนุญำตก่อนจึงจะสำมำรถหยุดได้ 
    -  หำกมีรำชกำรจ ำเป็น : สำมำรถเรียกตัวกลับได้ 

 

๒.  การลา  กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 



-  ๓  - 
 
  ๕.  กำรลำพักผ่อน 
   -  สำมำรถลำได้ปีละ  ๑๐  วันท ำกำร 
   -  สำมำรถสะสมได้ไม่เกิน  ๒๐  วันท ำกำร 
   -  สำมำรถสะสมได้ไม่เกิน  ๓๐  วันท ำกำร  (รับรำชกำร  ๑๐  ปีขึ้นไป) 
   -  ถ้ำบรรจุไม่ถึง  ๖  เดือน  :  ไม่มีสิทธิ์ 
   -  หำกเสนอใบลำต้องได้รับอนุญำตก่อนจึงหยุดได้ 
   -  ถ้ำมีรำชกำรจ ำเป็น  :  สำมำรถเรียกตัวกลับได้ 
 
   หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
 
  มีสิทธิลำพักผ่อนในปีหนึ่งได้  ๑๐  วันท ำกำร 
   กำรลำพักผ่อนข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ มีสิทธิลำพักผ่อนในปีหนึ่งได้  ๑๐  วันท ำกำร  ผู้ได้รับกำร
บรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรในปีงบประมำณใดไม่ถึง  ๖  เดือน  ไม่มีสิทธิลำพักผ่อนในปีงบประมำณนั้น 
 

   ผู้รับรำชกำรติดต่อกันมำ  ๑๐  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลำได้  แต่วันลำสะสมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  ๒๐  วันท ำกำร 
 

   ผู้รับรำชกำรติดต่อกันมำ  ๑๐  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลำได้  แต่วันลำสะสมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน  ๓๐  วันท ำกำร 
 

  ๖.  กำรลำอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน  ๑๒๐  วัน 
   -  ต้องไม่เคยลำประเภทนี้มำก่อน 
   -  รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ  ๑  ปี 
   -  กำรเสนอใบลำ ก่อนอุปสมบท หรือเดินทำงไม่น้อยกว่ำ  ๖๐  วัน 
   -  อุปสมบท หรือเดินทำงภำยใน  ๑๐  วัน 
   -  เสร็จแล้ว รำยงำนตัวภำยใน  ๕  วัน 
   -  หำกลำแล้วขอถอนวันลำ ถือว่ำวันที่หยุดไปเป็นวันลำกิจส่วนตัว 
 

  ๗.  กำรเข้ำรับกำรตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ำรับกำตรวจเลือก : เพ่ือรับรำชกำรเป็นทหำรกองประจ ำกำร 
   -  ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำก่อนไม่น้อยกว่ำ  ๔๘  ชม.  เขำ้รับกำรเตรียมพล : เข้ำรับกำรระดมพล
ตรวจสอบพล ฝึกวิชำกำรทหำร ทดสอบควำมพรั่งพร้อม 
   -  รำยงำนผู้บังคับบัญชำภำยใน  ๔๘  ชม.  นับแต่รับหมำยเรียก ลำได้ตำมระยะเวลำของภำรกิจใน
หมำยเรียก เสร็จภำรกิจให้กลับภำยใน  ๗  วัน  (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน  ๑๕  วัน) 
   
 



-  ๔  - 
 
  ๘.  กำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
   -  ไดรับเงินเดือนไม่เกิน  ๔  ปี  ต่อได้ไม่เกิน  ๖  ปี 
   -  พ้นทดลองงำนแล้ว 
   -  เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
   -  ไปศึกษำ/ปฏิบัติกำรวิจัย ต้องรับรำชกำรมำไม่น้อยกว่ำ  ๑  ปี  ลำศึกษำต่อในประเทศ (กรณีให้
ได้รับเงินเดือน) 
   -  หลักสูตรที่ไม่สูงกว่ำปริญญำตรี สำมำรถลำได้มีก ำหนดเท่ำกับระยะเวลำของหลักสูตร 
     -  หลักสูตรปริญญำโท  สำมำรถลำได้  ๒  ปี 
    -  หลักสูตรปริญญำเอก  สำมำรถลำได้  ๔  ปี 
   หมำยเหตุ  :  สำมำรถขยำยเวลำศึกษำได้ครั้ง  ๑  ภำคกำรศึกษำ รวมไม่เกิน  ๒  ครั้ง  หรือไม่เกิน   
๑  ปีกำรศึกษำ 
   -  สำขำวิชำ/ระดับกำรศึกษำ  :  สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงำน/มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
   -  ต้องพ้นจำกกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว 
   -  กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษำเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมำปฏิบัติรำชกำรแล้วเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ  
๑  ปี 
   -  ต้องส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับปริญญำตรี หรือเทียบเท่ำ และรับรำชกำรติดต่อมำแล้วเป็น
เวลำ ไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี 
   -  ต้องท ำสัญญำกับส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดว่ำจะกลับมำปฏิบัติรำชกำรเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำระยะเวลำที่
ใช้ในกำรศึกษำเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติกำรวิจัยแล้วแต่กรณี 
   -  ท ำสัญญำชดใช้ (ศึกษำ/ฝึกอบรมต่ำงประเทศ  :  เวลำ  ๑  เท่ำ)  (ศึกษำในประเทศ  :  เวลำไม่น้อย
กว่ำ  ๑  เท่ำ) 
   หมำยเหตุ  :  หำกไม่กลับมำรับรำชกำร  :  ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
 ๙.  กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กรระหว่ำงประเทศ กำรลำไปปฏิบัติงำนฯ มี  ๒  ประเภท  ได้แก่ 

    ประเภทท่ี  ๑   
    -  องค์กำรฯ ซึ่งไทยเป็นสมำชิก และถึงวำระต้องส่ง 

    -  รัฐบำลไทยมีข้อผูกพันที่จะส่งฯ ตำมควำมตกลงระหว่ำงประเทศ 

    -  ไปศึกษำ/ปฏิบัติกำรวิจัย ต้องรับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ  ๑  ปี 
    -  ส่งเพื่อพิทักษ์รักษำผลประโยชน์ของประเทศตำมควำมต้องกำรรัฐบำลไทย 

   ประเภทท่ี  ๒ 

    -  นอกเหนือจำกประเภทที่  ๑ 

  ๑๐.  กำรลำติดตำมคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมำย ข้ำรำชกำร หรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจ 

   -  ลำได้ไม่เกิน  ๒  ปี 
   -  ต่อได้อีก  ๒  ปี  รวมไม่เกิน  ๔  ป ี
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   -  ถ้ำเกินให้ลำออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ ผู้มีอ ำนำจจะอนุญำตให้ลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งก็
ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรติดต่อกัน ครบก ำหนด  ๔  ปี  ไม่มีสิทธิลำ ยกเว้นคู่สมรสกลับมำแล้วและ
ได้รับค ำสั่งให้ไปอีก 

  ๑๑.  กำรลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

   ข้ำรำชกำรผู้ได้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บเพรำะเหตุปฏิบัติรำชกำรในหน้ำที่ ถูกประทุษร้ำยเพรำะ
เหตุกระท ำกำรตำมหน้ำที่จนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำร 

   -  ลำไปฟ้ืนฟูด้ำนอำชีพได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ แต่ไม่เกิน  ๑๒  
เดือน  ข้ำรำชกำรที่ได้รับอันตรำยหรือกำรป่วยเจ็บจนท ำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภำพหรือพิกำรเพรำะเหตุอ่ืน 

   -  ลำไปฟ้ืนฟูด้ำนอำชีพได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลำ แต่ไม่เกิน  ๑๒  
เดือน  จัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ หรืออนุญำตพร้อมแสดงหลักฐำนเกี่ยวกับ 
หลักสูตรที่ประสงค์จะลำ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
 

  สรุปสิทธิกำรลำของพนักงำนจ้ำง พนักงำนจ้ำงทั่วไป พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

   ๑.  ลำป่วย ไม่เกิน  ๑๕  วันท ำกำร ได้ค่ำตอบแทน 

    -  ระยะเวลำกำรจ้ำง  ๑  ปี  ไม่เกิน  ๑๕  วัน 

    -  ระยะเวลำกำรจ้ำง  ๙  เดือน  ลำได้ไม่เกิน  ๘  วัน 

    -  ระยะเวลำกำรจ้ำง  ๖  เดือน  ลำได้ไม่เกิน  ๖  วัน 

     -  ระยะเวลำกำรจ้ำงต่ ำกว่ำ  ๖  เดือน  ลำได้ไม่เกิน  ๔  วัน  -  ลำป่วยไม่เกิน  ๖๐  วัน ได้
ค่ำตอบแทนกำรลำป่วยเกิน  ๓  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลำด้วย  ยกเว้นผู้มีอ ำนำจให้ลำจะเห็นสมควรเป็น
อย่ำงอ่ืน 
 

  ๒.  ลำพักผ่อน 

   ปีละ  ๑๐  วันท ำกำร 
 

  ๓.  ลำคลอดบุตร 

   ลำได้ไม่เกิน  ๙๐  วันได้ค่ำตอบแทนไม่เกิน  ๔๕  วัน  เว้นป ีแรกท ำงำนไม่ครบ  ๗  เดือน ต่อเนื่องได้
อีก  ๓๐  วันท ำกำรรวมในลำกิจ 
 

   ๔.  ลำบวช  ไม่มีสิทธิลำบวช 

   -  อ ำนำจกำรอนุญำตให้ลำเป็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

   -  ลำบวช ไม่เกิน  ๑๒๐  วัน  ได้ค่ำตอนแทน เว้นปีแรกลำได้ แต่ไม่ได้ ค่ำตอบแทน 
 

 **ระหว่ำงลำกำรลำและกำรจ่ำยค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกที่ ก ำหนดให้อยู่ในดุลพินิจของนำยกฯ** 
 

  **กำรส่งใบลำทุกครั้งต้องผ่ำนทำงหัวหน้ำงำนตำมสำยบังคับบัญชำตำมข้ันตอนก่อนส่งฝ่ำยงำนบุคลำกร** 

   ๑.  ลำกิจ, ลำพักผ่อน ต้องส่งใบลำล่วงหน้ำ  ๓  วัน 
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    ๒.  ลำป่วยเกิน  ๓  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลำ (นับวันหยุดรำชกำรรวมด้วย) 
   ๓.  ลำกิจ ลำพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลำยวันต้องชี้แจงเหตุผล 

   ๔.  ลำป่วยเมื่อมำปฏิบัติงำนตำมปกต้องส่งใบลำทันที 
   ๕.  ข้ำรำชกำร , ลูกจ้ำงประจ ำ ลำป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำปีหนึ่งได้  ๖๐-๑๒๐  
วันท ำกำร 
   ๖.  ข้ำรำชกำร , ลูกจ้ำงประจ ำ  ลำกิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำปีหนึ่งไม่เกิน  ๔๕  วนั 

   ๗.  ข้ำรำชกำร , ลูกจ้ำงประจ ำ ลำป่วย ลำกิจ  เกิน  ๖  ครัง้  ในรอบครึ่งปีงบประมำณ จะไม่ได้กำร
พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ ำนำจของผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ 

   ๘.  ลูกจ้ำงประจ ำมำปฏิบัติงำนสำยเกิน  ๖  ครั้ง  จะไม่ได้รับกำรพิจำรณำข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่ใน
อ ำนำจของผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ 

   ๙.  ข้ำรำชกำรฯ  ที่ได้ลำคลอดบุตร  ๙๐  วัน  (นับวันหยุดรำชกำรรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิ
ลำกิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จำกกำรลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน  ๑๕๐  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำ 

 
 
 
 
 

 
    
 
 

  ๑.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับเลื่อนเงินเดือน 

   ๑.๑  เป็นพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำงที่อยู่ในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

   ๑.๒  พนักงำนส่วนต ำบล จะต้องมีคุณสมบัติตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
มหำสำรคำมฯ  ดังนี้ 
    ๑.๒.๑  ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทำงรำชกำรและสังคมจนถือเป็นตัวอย่ำงที่ดีได้ 
    ๑.๒.๒  ปฏิบัติงำนโดยมีควำมคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้ำหรือประดิษฐ์ส่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรเป็นพิเศษ และทำงรำชกำรได้ด ำเนินกำรตำมควำมคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้กำร
ค้นคว้ำหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

    ๑.๒.๓  ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่มีสถำนกำรณ์ตรำกตร ำเสี่ยงอันตรำยมำก หรือมีกำรต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อควำมปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

    ๑.๒.๔  ปฏิบัติงำนที่มีภำระหน้ำที่หนักเกินกว่ำระดับต ำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทำงรำชกำร
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

 
 

 

 

๓.  การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
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    ๑.๒.๕  ปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ด้วยควำมตรำกตร ำเหน็ดเหนื่อย ยำกล ำบำกเป็นพิเศษ
และงำนนั้นไดผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและสังคม 

    ๑.๒.๖  ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำให้กระท ำกิจกรรมอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งจนส ำเร็จเป็นผลดี 
    ๑.๒.๗  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่ำงดี 
   ๑.๓  หลักเกณฑ์กำรลำบ่อยครั้ง และกำรมำท ำงำนสำยเนือง ๆ ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนอง
บัวก ำหนด  คือ 

    กำรลำบ่อยครั้ง  ก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบล ถ้ำลำเกิน  ๑๐  ครั้ง  ถือว่ำลำบ่อยครั้ง แต่ถ้ำ
ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนดหำกวันลำไม่เกิน  ๓๐  วัน  มีผลงำนดีเด่น ก็อำจพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
    กำรมำท ำงำนสำยเนือง ๆ  ก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบลสำยเกิน  ๑๕  ครั้ง  ถือว่ำมำท ำงำน
สำยเนือง ๆ  
   ๒.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 

   ๒.๑  ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอย่ำงดียิ่งและมี
ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับดี 
   ๒.๒  มีวันลำป่วย ลำกิจ รวมกันไม่เกิน  ๑๐  ครั้ง  ๓๐  วนั  แต่ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลที่ลำเกิน
จ ำนวนครั้งที่ก ำหนด แต่วันลำไม่เกิน  ๓๐  วัน  และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดี อำจพิจำรณำผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้นได้ 
   ๒.๓  มีวันลำพักผ่อน รวมกันปีละ  ๖  ครั้ง  และได้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มี
อ ำนำจอนุญำต และเมื่ออนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ ควรเสนอใบลำล่วงหน้ำก่อนอย่ำงน้อย  
๓  วัน 

   ๒.๔  มำท ำงำนสำยไม่เกิน  ๔  ครั้ง 

   ๒.๕  ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 

   ๒.๖  มีส่วนรว่มกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่ำงดี 
 

  ๓.  คุณสมบัติของผู้ที่จ ำได้รับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 

   ๓.๑  ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรอย่ำงดียิ่งและมี
ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับดีเด่น 

   ๓.๒  มีวันลำป่วย ลำกิจ รวมกันไม่เกิน  ๕  ครั้ง  ๑๕  วัน  แต่ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลที่ลำเกิน
จ ำนวนครั้งที่ก ำหนด แต่วันลำไม่เกิน  ๔๕  วัน  และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีเด่น อำจพิจำรณำผ่อนผันให้เลื่อนสองขั้น
ได้ 
   ๓.๓  มีวันลำพักผ่อน รวมกันปีละ  ๔  ครั้ง  แต่ได้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มี
อ ำนำจอนุญำต และเมื่ออนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรได้ ควรเสนอใบลำล่ำงหน้ำก่อนอย่ำงน้อย   
๓  วัน 

   ๓.๔  มำท ำงำนสำยไม่เกิน  ๓  ครั้ง 

   ๓.๕  ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 

   ๓.๖  มีส่วนรว่มกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่ำงดี 
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  ๔.  คุณสมบัติของผู้ที่จ ำได้รับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือนสองขั้น 

    กำรก ำหนดตัวชี้วัดในกำรประเมินประสิทธิภำพควำมส ำเร็จของงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและ
พนักงำนจ้ำง ให้แต่ละส่วนรำชกำรก ำหนดให้สอดคล้องกับปริมำณงำนและควำมส ำเร็จของงำน  โดยให้หัวหน้ำส่วน
รำชกำร/ผอ.ของแต่ละกองก ำหนดร่วมกับกับพนักงำนที่สังกัดในส่วนรำชกำร และส่งให้งำนบุคลำกรได้ตรวจสอบและ
เสนอผู้บริหำรภำยในวันที่  ๒๐  ของเดือนมีนำคม  และเดือนกันยำยน ของทุกปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรใช้รถยนต์และกำรรักษำรถยนต์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

   “รถยนต์ส่วนกลำง”  หมำยถึง  รถยนต์หรือรถจักรยำนยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจกำรอันเป็นส่วนรวมของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว และให้หมำยรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในกำรบริกำรประชำชนหรือใช้ในหน้ำที่ส่วนรำชกำร
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  เช่น รถพยำบำลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ ำ รถยนต์
อเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่ำง ๆ  
 

   “ผู้มีอ ำนำจสั่งอนุมัติใช้รถ”  หมำยถึง  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

 

   “กำรใช้รถยนต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว”  ให้ใช้เพื่อกิจกำรอันเป็นส่วนรวมขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลหนองบัว ดังนี้ 
    ๑.  เพ่ือกิจกำรงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

    ๒.  เพ่ือกิจกำรงำนของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

    ๓.  เพ่ือกิจกำรงำนศูนย์ อปพร. , กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ที่ใช้หรือ
สนับสนุนและส่งเสริมกิจกำรงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กู้ชีพ กู้ภัย 

    ๔.  เพ่ือกิจกำรในกำรบริหำรรำชกำรของส่วนรำชกำรอ่ืน หรือบุคคลภำยนอกตำมที่ได้รับกำร
ร้องขอ และได้รับกำรอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจสั่งอนุญำตใช้รถ 

    ๕.  เพ่ือใช้ในกำรบริกำรประชำชนในพื้นท่ี เฉพำะกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพำะกิจโดยให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจสั่งอนุญำตใช้รถ ทั้งนี้ให้ค ำนึงถึงสถำนกำรณ์คลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในกำรเบิกจ่ำย
น้ ำมันเชื้อเพลิง กำรซ่อมแซม กำรบ ำรุงรักษำ และให้เป็นไปด้วยควำมเสมอภำค 

 
 

 

 

๔.  การก าหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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    ๖.  เพ่ือใช้ในกิจเฉพำะตำมลักษณะกำรใช้งำนของส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
หนองบัว เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ ำ รถกู้ชีพ ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือนอกเขตตำมที่ได้รับกำร
ร้องขอ และให้ได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจสั่งอนุญำตใช้รถ 

   ๑.  กำรรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำงของแต่ละส่วนรำชกำร 

    ให้มอบหมำยเป็นค ำสั่งของแต่ละส่วนรำชกำร โดยให้ก ำหนดดังนี้ 
     ๑.๑  รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน  กค ๙๔ มหำสำรคำม  ส ำนักงำนปลัด  เป็นหน้ำที่
ของพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร รำย นำยธีรพงษ์  สีพำชัย เป็นผู้ดูแล 

    ๑.๒  รถนักเรียน หมำยเลขทะเบียน บท ๘๘๘๖  ส ำนักงำนปลัด เป็นหน้ำที่ของพนักงำนจ้ำง
เหมำบริกำร  รำย  นำยวัชระ  พำโนมัย  เป็นผู้ดูแล 

    ๑.๓  รถยนต์บรรทุกน้ ำ  หมำยเลขทะเบียน  ๘๑-๘๔๙๙  มหำสำรคำม  ส ำนักปลัด  เป็น
หน้ำที่ของพนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ (รถน้ ำ)  รำย นำยสมนึก  แสงกำร  เป็น
ผู้ดูแล 

    ๑.๔  รถนักเรียน (มินิบัส)  หมำยเลขทะเบียน  ๔๐-๐๑๖๑  มหำสำรคำม  กองกำรศึกษำ 
ศำสนำและวัฒนธรรม  เป็นหน้ำที่ของพนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  รำย  นำยชิษณุ  ด่ำนขุนทศ  
เป็นผู้ดูแล 

    ๑.๕  รถเฉพำะกิจ (รถพยำบำลฉุกเฉิน EMS)  หมำยเลขทะเบียน  บบ ๔๐๐๑  มหำสำรคำม   
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  เป็นหน้ำที่ของ เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยปฏิบัติงำน เป็นผู้ดูแล 
    ๑.๖  รถบรรทุกขยะ  หมำยเลขทะเบียน ๘๑-๒๓๖๙ มหำสำรคำม  กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  เป็นหน้ำที่ของ รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  เป็นผู้ดูแล 
 

   ๒.  กำรขออนุญำตใช้รถยนต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

    ๒.๑  กำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงให้ใช้ในกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือกิจกำรอันเป็นส่วนรวมของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว และหำกจะใช้รถยนต์ส่วนกลำงออกนอกเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว ให้
ผู้ใช้งำนขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำง  (แบบ  ๓) 
    ๒.๒  ผู้ใช้งำนรถยนต์ส่วนกลำงต้องบันทึกกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงทุกครั้งที่มีกำรใช้รถยนต์  
(แบบ  ๔)  โดยผู้ที่มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตำมกำรบันทึกกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงให้เป็นปัจจุบันพร้อม
รำยงำนพัสดุเพ่ือเสนอผู้บริหำรทรำบภำยในวันที่  ๑  ของเดือนถัดไป 

    ๒.๓  ส ำหรับรถเฉพำะกิจ (รถพยำบำลฉุกเฉิน) ให้ใช้ส ำหรับกำรช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉินใน
พ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเท่ำนั้น  และให้ผู้ใช้งำนจัดท ำกำรบันทึกกำรใช้งำนตำมแบบที่ก ำหนด และรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนรำยงำนต่องำนพัสดุเพ่ือเสนอให้ผู้บริหำรทรำบภำยในวันที่  ๑  ของเดือนถัดไป 

    ๒.๔  กำรใช้รถยนต์ให้พนักงำนขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจ ำเป็นต้องใช้รถและไม่มี
พนักงำนขับรถ หรือมีแต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ผู้ขออนุญำตเป็นพนักงำนขับรถรับผิดชอบกำรใช้รถในกำรปฏิบัติ
รำชกำร ยกเว้นมีค ำสั่งเป็นกำรเฉพำะกิจ 
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    ๒.๕  กำรใช้รถยนต์ของส่วนรำชกำรอ่ืน หรือบุคลำกรภำยนอกท่ีประสงค์จะใช้รถยนต์เพ่ือ
ติดต่อรำชกำรหรือกิจกำรทั่วไป เฉพำะกรณีจ ำเป็นเร่งด่วนหรือเฉพำะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดท ำเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้อง
ได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจสั่งใช้ก่อนน ำรถไปใช้งำน 

    ๒.๖  หลังจำกเสร็จสิ้นกำรใชร้ถเมื่อกลับเข้ำมำแล้ว ให้น ำกุญแจเก็บไว้ที่สถำนที่เก็บ และส่ง
เลขไมค์ ให้ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำงและตรวจสอบสภำพรถให้พร้อมส ำหรับกำรใช้งำนได้ดีอยู่เสมอและพร้อมที่จะ
ใช้งำนในครั้งต่อไป 

    ๒.๗  ภำยในวันที่  ๑  ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบกำรใช้รถยนต์ขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองบัว ต้องน ำส่งเอกสำรประกอบกำรใช้รถยนต์ให้แก่งำนพัสดุเพื่อตรวจสอบและรำยงำนผู้บริหำรต่อไป 

    ๓.  กำรเก็บรักษำแลดูแลซ่อมบ ำรุงรักษำรถยนต์ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 

    ๓.๑  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องท ำควำมสะอำดรถยนต์ในควำมรับผิดชอบให้สะอำดอยู่
เสมอพร้อมในกำรใช้งำนในครั้งต่อไป 

    ๓.๒  ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยต้องท ำควำมสะอำดรถยนต์ที่อยู่ใน
ควำมรับผิดชอบ อย่ำงน้อยเดือน  ๑  ครั้ง 

    ๓.๓  กำรบ ำรุงรักษำรถยนต์  เช่น  กำรเติมหรือเปลี่ยนแปลงน้ ำมันเครื่อง น้ ำมันเบรก ไส้
กรองน้ ำมันเครื่อง  แบตเตอรี่  เป็นต้น  ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรำยงำนพัสดุ เพ่ือด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงตำมระยะ
กำรใช้งำนรถยนต์และขออนุมัติผู้บริหำร 
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  ๑.  กำรบันทึกผ่ำนเว็บไซด์ ประชำสัมพันธ์ ประกำศต่ำง ๆ ของส่วนรำชกำร 
   กำรบันทึกผ่ำนเว็บไซด์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  ให้อยู่ใน
ควำมรับผิดชอบของผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล โดยก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่แต่ละส่วนรำชกำรส่งมอบเอกสำรที่จะ
ด ำเนินกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรบันทึกผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่ำงน้อย  ๓  วันท ำกำร เพ่ือ
เจ้ำหน้ำที่จะได้ด ำเนินกำรได้อย่ำงเรียบร้อยต่อไป 
  ๒.  กำรจัดเก็บเอกสำรด้ำนงำนสำรบรรณ 
   ๒.๑  ให้ทุกส่วนรำชกำรในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  จัดส่งค ำสั่ง ประกำศ หนังสือ
รำชกำรต่ำง ๆ ให้งำนธุรกำรจัดเก็บภำยหลังเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรเพื่อเก็บรักษำ อย่ำงน้อย  ๓  วันท ำกำร  ทั้งนี้ให้
เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
   ๒.๒  กำรเสนองำนต่ำง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสำร แล้วให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ที่
ได้รับมอบหมำย น ำแฟ้มออกมำตรวจควำมถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น หำกเกิดข้อผิดพลำดให้ท ำ
เครื่องหมำยไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองำนมำ เพ่ือแก้ไขและน ำเสนอใหม่ 
  ๒.๓  ให้เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร หรือเจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเข้ำตรวจหนังสือสั่งกำร
ของกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นทุกวัน อย่ำงน้อยวันละ  ๒  ครั้ง  หำกมีหนังสือส ำคัญให้น ำเรียนปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลทรำบ เพื่อสั่งกำรต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่ำวประจ ำวันในเว็บไซด์ของกรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถิ่น แล้วปริ้นข่ำวที่คิดว่ำมีส่วนส ำคัญต่อองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมำปิดประกำศ 
   ๒.๔  ให้ส่วนรำชกำรทุกส่วนน ำผลกำรปฏิบัติงำน และผลกำรปฏิบัติตำมข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำ
รำยงำนต่อที่ประชุมประจ ำเดือนทุกเดือน 
   ๒.๕  กำรเดินทำงไปรำชกำรให้ทุกคนเขียนค ำขออนุญำตในกำรเดินทำงไปรำชกำรทุกครั้ง ยกเว้น
เดินทำงไปรำชกำรต่ำงจังหวัดตำมหนังสือสั่งกำรให้ใช้บันทึกขออนุญำตพร้อมค ำสั่งในกำรอนุญำตเดินทำงไปรำชกำร 
   ๒.๖  กำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค ำนึงถึงควำมรู้ที่จะได้รับ สถำนะกำรเงินกำรคลัง และรำยงำนผลกำรฝึกอบรมให้
ทรำบภำยหลังจำกเดินทำงกลับพร้อมทั้งท ำแบบแสดงเจตจ ำนงในกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมหำกโครงกำรหรือหลักสูตรนั้น
มีค่ำลงทะเบียนแรละรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบและจัดส่งให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบุคคลเก็บรวบรวมเป็นองค์ควำมรู้ต่อไป 
   ๒.๗  ให้ทุกส่วนรำชกำรด ำเนินกำรถือปฏิบัติตำมข้อสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำอย่ำงเคร่งครัดที่ได้สั่งกำร
ลงไป และให้ถือปฏิบัติรำนรวมทั้งรำยงำนผลกำรปฏิบัติภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หำกไม่ได้ก ำหนดระยะเวลำไว้ ให้
ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำ  ๓  วันท ำกำร และให้ทุกส่วนรำชกำรถือเป็นเรื่องส ำคัญ หำกไม่ด ำเนินกำรถือว่ำมีควำมผิด
ทำงวินัย 

 

๕.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ การประชาสัมพันธ์  
เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ  
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   ๒.๘  ให้ทุกส่วนรำชกำรที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่ำง ๆ ของแต่ละส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ ภำยในองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลหนองบัว โดยให้ส่วนรำชกำรที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสำนกับส่วนรำชกำรนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้ำ 
และส่วนรำชกำรที่ให้ข้อมูลได้ต้องด ำเนินกำรให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตำมหลักฐำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ และให้แต่
ละส่วนรำชกำรที่รับผิดชอบได้รับควำมสะดวกจำกข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในกำรด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลหนองบัวด้วยควำมเรียบร้อย และเรียบร้อย เช่น กำรตรวจสอบเอกสำรด้ำนกำรบริหำรจัดกำรที่ดี  ITA  กำร
จัดเตรียมเอกสำรเพ่ือรับตรวจงำนต่ำง ๆ เป็นต้น 
   ๒.๙  กำรจัดท ำควบคุมภำยในขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว ให้ก ำหนดส่งภำยในวันที่  ๑  
กันยำยน  ของทุกปีให้ส ำนักงำนปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรำยงำนให้ผู้บริหำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
   ๒.๑๐  กำรจัดท ำค ำสั่งของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับควำมรับผิดชอบในหน้ำที่ของแต่ละบุคคลใน
สังกัดของส่วนรำชกำรอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทรำบก่อนล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  ๓  วัน และหำกมีกำรปรับปรุงค ำสั่ง
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของเจ้ำหน้ำที่ในส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ต้องแจ้งให้งำนบุคลำกรทรำบเพ่ือจะได้ด ำเนินกำรปรับปรุงใน
ค ำสั่งรวมขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวต่อไป 
   ๒.๑๑  กำรเข้ำร่วมพิธีกำรต่ำง ๆ เช่น งำนเฉลิมพระชนมพรรษำ งำนเฉลิมพระเกียรติของพระรำชวงศ์ 
งำน/กิจกรรมต่ำง ๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว หน่วยงำนภำยนอกอ่ืน ๆ ให้พนักงำนส่วนต ำบลและ
พนักงำนจ้ำงทุกคนเข้ำร่วมกิจกรรม หำกไม่ได้เข้ำร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
  ๓.  กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเรียบร้อย 
   ๓.๑  กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเรียบร้อยภำยในอำคำรที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
หนองบัว และอำคำรทุกอำคำร รวมทั้งห้องน้ ำ ตลอดจนกำรจัดสถำนที่ให้บริกำรผู้มำติดต่อรำชกำร ให้ภำรโรง , แม่บ้ำน 
รับผิดชอบ ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของส ำนักงำนปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
   ๓.๒  กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเรียบร้อยบริเวณภำยนอกอำคำร ภำรโรง , พนักงำนจ้ำงเหมำ
บริกำร , แม่บ้ำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว เป็นผู้ปฏิบัติงำน ยกเว้นในบำง
กรณีจะให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนอ่ืน ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับค ำสั่งมอบหมำย 
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  ๑.  กำรวำงแผนและงบประมำณ 
    ๑.๑  กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  ให้ส่วนรำชกำรจัดส่งประมำณกำรรำยรับและประมำณ
กำรรำยจ่ำยและให้กองคลังจัดท ำงบประมำณรำยรับ – รำยจ่ำย และสถิติกำรรับ – จ่ำยจริงย้อนหลังให้เจ้ำหน้ำที่
งบประมำณตรวจสอบภำยในวันที่  ๒๐  ของเดือนมิถุนำยนของทุกปี 
   ๑.๒  กำรโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงในงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้แต่ละส่วนรำชกำร
ตรวจสอบงบประมำณและจัดท ำรำยละเอียดกำรโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงพร้อมเหตุผลในกำรโอน แก้ไข 
เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงให้เจ้ำหน้ำที่งบประมำณทรำบก่อนล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ  ๓  วันท ำกำร  เพื่อด ำเนินกำรขออนุมัติ
จำกผู้บริหำรหรือสภำท้องถิ่น 
   ๑.๓  กำรจัดท ำแผนด ำเนินงำนให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ จัดส่งแผนด ำเนินงำนของแต่ละส่วนรำชกำรส่ง
ให้นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปีเพ่ือด ำเนินกำรจัดท ำแผนด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลหนองบัว ให้แล้วเสร็จภำยในเดือนธันวำคมของทุกปีและประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรอ่ืนทรำบโดยทั่วไป 
   ๑.๔  กำรจัดท ำแผนสำมปี ให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ จัดส่งแผนงำนหรือโครงกำรพร้อมรำยละเอียดของ
แต่ละส่วนรำชกำร จัดส่งให้นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนภำยในเดือนมีนำคมเพ่ือด ำเนินกำรในกำรรวบรวมจัดท ำ
แผนพัฒนำสำมปีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวให้แล้วเสร็จพร้อมประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรอ่ืน ๆ  ทรำบ
ภำยในเดือนพฤษภำคมของทุกปี 
 
 
   
 
 
 
 
   กำรจัดท ำค ำชี้แจงข้อทักท้วง หรือด้ำนกฎหมำยต่ำง ๆ ให้ส่วนรำชกำรที่มีหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรง
ตรวจสอบชี้แจงรำยละเอียดแก่หน่วยงำนภำยนอกเป็นกำรเบื้องต้นก่อน หำกไม่สำมำรถชี้แจงรำยละเอียดได้จึงจัดส่ง
เอกสำรประกอบเรื่อง ๆ นั้นให้แก่งำนนิติกรและกฎหมำยเพ่ือพิจำรณำในล ำดับต่อไป ทั้งนี้ กำรจะต้องจัดส่งเอกสำร  
ต่ำง ๆ  เพ่ือประกอบในกำรชี้แจงหน่วยงำนภำยนอกให้แก่งำนนิติกรและกฎหมำยตรวจสอบไม่น้อยกว่ำ ๓ วันท ำกำร 
 

 

๖.  การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  

 

๗.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ  
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  ๑.  กำรรับเรื่องรำวร้องเรียนและร้องทุกข์ให้ 
    -  งำนธุรกำรรับเรื่อง แจ้งรำยละเอียดให้ส ำนักงำนปลัดและกองช่ำงทรำบโดยเร่งด่วนและรำยงำน
ผู้บริหำรทรำบภำยใน  ๑  วันท ำกำร 
   -  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักงำนปลัด และกองช่ำงเข้ำด ำเนินกำรตรวจสอบ และ
รำยงำนผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร ภำยใน  ๓  วันท ำกำรนับจำกวันรับเรื่องดังกล่ำว 
   -  หำกต้องด ำเนินกำรเร่งด่วน ให้งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักงำนปลัดติดตำมเอกสำร 
และรวบรวมส่งให้งำนพัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบภำยใน  ๓  วันท ำกำร 
   -  หำกต้องด ำเนินกำรป้องกันและซ่อมแซมปกติ ให้กองช่ำง ด ำเนินกำรติดตำมเอกสำรและรวบรวมส่ง
ให้งำนพัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบภำยใน  ๕  วันท ำกำร 
   -  แจ้งผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้ร้องเรียนและร้องทุกข์ทรำบภำยใน  ๑  วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๘.  การก าหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ  



-  ๑๕  - 
 
 
 
   ๑.  กำรจัดท ำโครงกำรตำมข้อบัญญัติ 
    -  กรณีจัดท ำโครงกำรให้ส่งบันทึกด ำเนินกำรให้กองคลังภำยใน  ๑๐  วันท ำกำร 
   -  เอกสำรที่ต้องแนบ 
    -  โครงกำร 
    -  บันทึกจัดหำพัสด ุ
    -  ระเบียบหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง 
    -  พัสดุด ำเนินตำมขั้นตอนตำมระเบียบฯ 
    -  ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วันหลังตรวจรับพัสดุ 
   -  ส่วนรำชกำรผู้เบิกส่งรูปถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนและเอกสำรที่เกี่ยวข้องประกอบกำรเบิกจ่ำยหลัง  
เสร็จสิ้นโครงกำรภำยใน  ๕  วันท ำกำร 
   -  กองคลังตรวจรับเอกสำร  (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วันนับถัดจำกวันรับฎีกำ
  -  กองคลังตรวจรับเอกสำร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วัน  หลังตรวจสอบแล้ว
ครบถ้วนถูกต้อง  
  ๒.  กำรยืมเงินตำมโครงกำร 
   - ส่งโครงกำรเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดให้กองคลัง  ก่อนวันที่จะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ  ๕  วันท ำกำร 
นอกจำกกรณีเร่งด่วน 
   -  จัดท ำบันทึกยืมเงินตำมแบบ/จัดท ำสัญญำยืมก ำหนดส่งใช้ภำยใน  ๓๐  วันนับจำกวันที่ได้รับเงิน 
   -  กองคลังตรวจรับเอกสำรถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วันท ำกำร นับถัดจำกวันรับฎีกำหรือ
เร็วกว่ำนี้ก่อนด ำเนินกำรโครงกำร 
   -  หลังจำกด ำเนินกำรโครงกำรเสร็จสิ้นภำยใน  ๓๐  วัน  นับจำกวันที่ได้รับเงินตำมสัญญำยืม 
   -  ส่งเอกสำรตำมรำยกำรดังนี้ 
    -  บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่อง 
    -  ใบเสร็จรับเงิน 
    -  ภำยถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำน 
    -  กรณีมีเงินเหลือจ่ำยจำกโครงกำรบันทึกส่งใช้เงินสด 
  ๓.  กำรเบิกค่ำวิทยำกร 
   -  หนังสือเชิญวิทยำกร 
   -  หนังสือตอบรับจำกวิทยำกร 
   -  เอกสำรกำรปฏิบัติงำนของวิทยำกร 
    -  ภำพถ่ำย/รำยชื่อผู้ร่วมงำนโครงกำร 
    -  ใบเสร็จรับเงิน 

 

๙.  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  



-  ๑๖  - 
 

   -  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนวิทยำกร 
   -  บันทึกส่งให้เงินยืมพร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม 
  ๔.  กำรเบิกเงินรำงวัล 
   -  ใบส ำคัญรับเงิน 
   -  ผลกำรแข่งขัน 
   -  รำยชื่อนักกีฬำที่ร่วมแข่งขันกีฬำแต่และประเภทที่รับรำงวัล 
   -  ภำพถ่ำย/รำยเซ็นครบถ้วนตำมโครงกำร 
   -  กำรบันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ำยเอกสำรโครงกำรแนบเรื่องส่งให้เงินยืม 
  ๕.  กำรยืมเงินค่ำลงทะเบียน/ค่ำเดินทำงรำชกำร 
   -  จัดท ำบันทึกยืมเงิน 
   -  ส่งเอกสำรต้นเรื่องทั้งหมดพร้อมค ำสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่ำ  ๕  วันท ำกำร นอกจำก
กรณีเร่งด่วน 
   -  จัดท ำสัญญำยืมก ำหนดส่งใช้ภำยใน  ๑๕  วันนับจำกวันที่กลับมำถึง 
   -  กองคลังตรวจรับเอกสำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วันนับจำกวันรับฎีกำ 
   -  ครบก ำหนดส่งใช้เงินยืม 
   -  จัดท ำบันทึกส่งใช้เงินยืม 
   -  ส่งเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงทั้งหมดพร้อมใบส ำคัญรับเงิน 
   -  ถ่ำยเอกสำรต้นเรื่องแนบ 
  ๖.  กำรงำนโครงสร้ำงก่อสร้ำง 
   -  งบประมำณจำกข้อบัญญัติ 
   -  ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงกำร 
   -  บันทึกขออนุมัติจัดหำพัสดุส่งกองคลัง 
   -  พัสดุด ำเนินกำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงภำยใน  ๕  วันท ำกำร 
   -  คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงรำยงำนผลกำรก ำหนดรำคำกลำงให้พัสดุ 
   -  พัสดุรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงภำยใน  ๑๐  วันนับจำกคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงเสร็จสิ้น 
   -  พัสดุจัดท ำเอกสำรรำคำประกำศสอบรำคำขำยแบบ  ๑๐  วันท ำกำร 
   -  คณะกรรมกำรเปิดซอง  ๑  วัน 
   -  คณะกรรมกำรรำยงำนผลกำรเปิดซองสอบรำคำ 
   -  พัสดุด ำเนินรำยงำนผลกำรสอบรำคำเสนอหัวหน้ำพัสดุ/นำยกอนุมัติภำยใน  ๓  วัน 
   -  นำยกอนุมัติ 
   -  ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะท ำสัญญำภำยใน  ๗  วัน 
   -  พัสดุจัดท ำสัญญำจ้ำง 
-  พัสดุส่งส ำเนำสัญญำจ้ำงให้กองช่ำงด ำเนินกำร  
 



-  ๑๗  - 
 
   -  ผู้รับจ้ำงส่งมอบงำน 
   -  กองช่ำงรำยงำนผลกำรควบคุมงำน ให้ประธำนกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำงทรำบ และเสนอให้
ผู้บริหำรทรำบทุกวันท ำกำร พร้อมจัดส่งให้งำนพัสดุ รวบรวมเพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 
   -  กองช่ำงจัดท ำบันทึกส่งภำยถ่ำย/รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรให้พัสดุภำยใน  ๓  วันนับ
จำกงำนแล้วเสร็จตำมสัญญำ 
   -  พัสดุแจ้งคณะกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำงตรวจรับงำนภำยใน  ๓  วันนับจำกท่ีนำยกทรำบ 
   -  คณะกรรมกำรตรวจรับงำนจ้ำงตรวจรับงำนจ้ำงเรียบร้อยตำมแบบ 
   -  พัสดุรำยงำนกำรตรวจรับงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
   -  รวบรวมเอกสำรกำรตรวจรับงำนทั้งหมดให้หน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณวำงฎีกำและจัดส่งเอกสำร
ให้กองคลังภำยใน  ๑  วันท ำกำร 
   -  กองคลังตรวจสอบเอกสำร  (เอกสำรครบถ้วน)  เบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วัน 
   -  กองคลังตรวจสอบเอกสำร (เอกสำรไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ำยภำยใน  ๓  วัน  หลังตรวจรับ
เอกสำรถูกต้อง 
 
  ๗.  กำรจ่ำยขำดเงินสะสม 
   -  เมื่อสภำมีมติเพ่ืออนุมัติกำรจ่ำยขำดเงินสะสม ให้น ำเอกสำรทั้งหมดพร้อมวำระกำรประชุมสภำ
ให้แก่งำนพัสดุ 
   -  พัสดุด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรพัสดุของหน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๓๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
 
  ๘.  กำรจ่ำยเงินอุดหนุนหน่วยงำนอื่น 
   -  ให้กองคลังติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหลังเสร็จสิ้นโครงกำรภำยใน  ๓๐  วัน 
   -  กองคลังจัดท ำรำยงำนตำมแบบที่ก ำหนดรำยงำนให้  สตง.ภำยในก ำหนด 
   -  ตรวจสอบควำมถูกต้องและรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-  ๑๘  - 
 
 
 
 
 
 
   ให้พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำงในสังกัดส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  ถือ
ปฏิบัติตำมแนวทำงและหลักเกณฑ์ตำมคู่มือฉบับนี้  โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร  ผู้อ ำนวยกำรกอง ของแต่ละหน่วยงำน
พิจำรณำ ตรวจสอบ ติดตำม ก ำกับดูแล ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ 
กฎหมำย หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง ภำยใต้กำรบังคับบัญชำของผู้บริหำรท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

(บทเฉพาะกาล)  



 
 

ภาคผนวก 



 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
เลขที่  ๒๘๓ / ๒๕๖๑ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำประเมินผลกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ในองค์กร  
(Khowledge Managemet : KM)  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 
…………………………………….. 

 

  ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  จะด าเนินการจัดท านโยบายการก ากับดูแลองค์การ
ที่ดี เพื่อแสดงให้เห็นเป็นมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในระดับองค์กร นั้น 
 

  เพ่ือให้การจัดท านโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดี องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว และ
การขับเคลื่อนตามนโยบายดังกล่าว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ แลบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้จึงแต่งตั้งคณะท างานจัดท าและขับเคลื่อนนโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัว  โดยให้มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
 

 ๑.  นายไสว        จ าปาบุรี  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ประธานคณะท างาน 
 ๒.  นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        คณะท างาน 
 ๓.  นางสาวเบญจมาภรณ์  ชามะรัตน์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      คณะท างาน 
  ๔.  นางอุรุอาริยา   ยศพล  ผู้อ านวยการกองคลัง        คณะท างาน 
 ๕.  นายชยพล     ยศพล   ผู้อ านวยการกองช่าง        คณะท างาน 
 ๖.  นางพนิตนันท์   บุตรภักดี  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ      คณะท างาน 
 ๗.  น.ส.จริญญา   ครูพิพรม  หัวหน้าส านักปลัด   คณะท างานและเลขานุการ 
  ๘.  น.ส.สมปอง    โนนทิง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ                  ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

โดยให้คณะท างาน มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
๑. ด าเนินการจัดท าแนวทางการจัดความรู้ในองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
๒. จัดท าแผนจัดความรู้ในองค์กร 
๓. ประชาสัมพันธ์การจัดความรู้ในองกรและด าเนินการอ่ืนๆในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ  วันที่   ๒๘  เดือน ธนัวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 

           (ลงชื่อ) 
           (นายหนูคล้าย   ค ามุลนา) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 



 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
เลขที่  ๒๘๔ / ๒๕๖๑ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมประเมินผลกำรจัดท ำองค์ควำมรู้ในองค์กร  
(Khowledge Managemet : KM)  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 
…………………………………….. 

 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  ได้ด าเนินการจัดท านโยบายการก ากับดูแลองค์การ
ที่ดี เพื่อแสดงให้เห็นเป็นมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในระดับองค์กร นั้น 
 

  เพ่ือให้การติดตามประเมินผลการจัดท าองค์ความรู้ในองค์กร (Khowledge Managemet : 
KM)  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  อ าเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม  และการขับเคลื่อน 
ตามนโยบายดังกล่าว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  แลบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการจัดท าองค์ความรู้ในองค์กร  (Khowledge Managemet : KM)  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองบัว  ประกอบไปด้วย 

 

 ๑.  นายหนูคล้าย   ค ามุลนา  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล    ประธานคณะท างาน 
 ๒.  นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        คณะท างาน 
 ๓.  นางสาวเบญจมาภรณ์  ชามะรัตน์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      คณะท างาน 
  ๔.  นางอุรุอาริยา   ยศพล  ผู้อ านวยการกองคลัง        คณะท างาน 
 ๕.  นายชยพล     ยศพล   ผู้อ านวยการกองช่าง        คณะท างาน 
 ๖.  นางพนิตนันท์   บุตรภักดี  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ      คณะท างาน 
 ๗.  น.ส.จริญญา   ครูพิพรม  หัวหน้าส านักปลัด   คณะท างานและเลขานุการ 
  ๘.  น.ส.สมปอง    โนนทิง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ                  ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

โดยให้คณะท างาน มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
๑. ด าเนินการและติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนงาน 
๒. พัฒนา ปรับปรุงแก้ไข และสนับสนุนการด าเนินกิจกรรม 
๓. ประชาสัมพันธ์การจัดความรู้ในองกรและด าเนินการอ่ืนๆในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๔. ติดตามประเมินผลการจัดการองค์ความรู้ อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ  วันที่   ๒๘  เดือน  ธนัวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 
           (ลงชื่อ) 
           (นายหนูคล้าย   ค ามุลนา) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 



รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการองค์ความรู้ 
ครั้งที่  ๑/๒๕๖๑   

วันที ่ ๔  เดือน  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 

------------------------------------- 
 
รายช่ือผู้มาประชุม 
  ๑.  นายหนูคล้าย   ค ามุลนา  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล    ประธานคณะท างาน 
 ๒.  นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       คณะท างาน 
 ๓.  นางสาวเบญจมาภรณ์  ชามะรัตน์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล คณะท างาน 
  ๔.  นางอุรุอาริยา   ยศพล  ผู้อ านวยการกองคลัง       คณะท างาน 
 ๕.  นายชยพล     ยศพล   ผู้อ านวยการกองช่าง       คณะท างาน 
 ๖.  นางพนิตนันท์   บุตรภักดี  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ     คณะท างาน 
 ๗.  น.ส.จริญญา   ครูพิพรม  หัวหน้าส านักปลัด   คณะท างานและเลขานุการ 
  ๘.  น.ส.สมปอง    โนนทิง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ          ผูช้่วยเลขานุการ 
 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๐.๐๐  น.  
เมื่อครบองค์ประชุมนายหนูคล้าย   ค ามุลนา  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ประธาน

กรรมการ  การจัดท าองค์ความรู้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุม
ตามระเบียบวาระดังนี้ 

 
ระเบียบวาระท่ี  ๑ เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
ประธานฯ   -  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  จ าเป็นต้องตั้งกรรมการจัดท าองค์ความรู้ 
  ในองค์กร (Knowledge Management : KM) ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑   
   เนื่องจากสาเหตุส าคัญจะต้องปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
   บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๓ มาตรา ๑๑ “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนา 
   ความรู้ในส่วนราชการเพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ” ดังนั้น 
   คณะกรรมการจัดท าองค์ความรู้ในองค์กร  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวประกอบด้วย 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วน 
   ต าบล  ผู้อ านวยการกองคลัง  ผู้อ านวยการกองช่าง  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ  หัวหน้า 
   ส านักปลัด อบต. และนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการเป็นคณะกรรมการมีหน้าที่จัดท าความรู้ฯ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุม 
   -  ไม่มี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓ เรื่องท่ีเสนอเพื่อพิจารณา 
  ๓.๑  พิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนการจัดการความรู้องค์การบริหารส่วน 
ต าบลหนองบัว 

 



-  ๒  - 
 

ประธานฯ   -  ขอเชิญฝ่ายเลขานุการอธิบายรายละเอียดของร่างแผนการจัดการความรู้องค์การ 
  บริหารส่วนต าบลหนองบัว 
นักทรัพยากรบุคคลฯ  -  เนื่องจากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง 

ที่ด ีพ.ศ. ๒๕๔๖ หมวด ๓ มาตรา ๑๑ ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ 
เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอโดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและ 
สามารถประมวลความรู้ในด้านต่างๆเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่าง 
ถูกต้องรวดเร็วเหมาะสมกับสถานการณ์รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ 
สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มี 
ประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกันในการนี้งานการเจ้าหน้าที่จึงได้จัดท าร่างแผนการ 
จัดการความรู้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  พร้อมน าเสนอเพ่ือให้คณะกรรมการฯ 
พิจารณาร่างแผนการจัดการองค์ความรู้ รายละเอียดตามรูปเล่มที่ได้แจกจ่ายไปให้แล้ว 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง  -  ขอสอบถามถึงวิธีการข้ันตอนการจัดกิจกรรมตามแผนการการจัดการความรู้ฯ 
  จะมีโอกาสประสบความส าเร็จตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้หรือไม่ 
 

นักทรัพยากรบุคคล  -  การจัดท ากิจกรรม KM บุคคลที่ส าคัญที่จะขับเคลื่อน KM ให้เกิดเป็นรูปธรรมได้ดี 
  และชัดเจนคือผู้น าองค์กรนั้นๆ ดังนั้นผู้น าขอองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวที่ส าคัญคือ 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องร่วมแรงร่วมใจ 

กระตุ้นสร้างแรงจูงใจช่วยเหลือปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างผลักดันวิสัยทัศน์ของ KM อย่าง 
ต่อเนื่องทั้งนี้บุคลากรทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนต าบล จะต้องเปิดใจรับฟังแลกเปลี่ยน 
ความรู้ช่วยเหลือซึ่งกันและกันน าความรู้ไปสู่การปฏิบัติอย่างเห็นผลมีการติดตามประเมินผล 
เพ่ือทราบปัญหาอุปสรรคและหาทางแก้ไขอย่างต่อเนื่องจึงจะประสบความส าเร็จ 
 

ประธานฯ   -  ขอให้ที่ประชุมพิจารณาหาแหล่งความรู้จากบุคคลผู้มีความรู้แฝง (Tacit  
  Knowledge) ที่สอดคล้องกับหัวข้อองค์ความรู้ก าหนดวิธีการถ่ายทอดองค์ความรู้และวิธี 
  แลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน 
 

ปลัด อบต.   -  การหาแหล่งความรู้จากบุคคลผู้มีความรู้พิเศษหรือเชี่ยวชาญทางด้านต่างๆนั้น 
  อาจแบ่งกลุ่มย่อยออกเป็นหลายๆกลุ่มได้ซึ่งจ าแนกตามองค์ความรู้ตามหน้าที่ความ 
  รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเช่นความรู้ด้านเอกสารด้านบันทึกข้อมูลระเบียบกฎหมาย 
  ข้อบังคับก็เป็นองค์ความรู้ของส านักงานปลัดอบต. ความรู้ด้านการเงินการคลังก็เป็นองค์ 
  ความรู้ของกองคลัง  ความรู้ด้านสันทนาการการศึกษาการจัดกิจกรรมก็เป็นองค์ความรู้ของ 
  กองการศึกษาฯ  ความรู้ด้านสาธารณสุขการรักษาสุขภาพและสิ่งแวดล้อม ก็เป็นองค์ความรู้ 
  ของงานด้านสาธารณสุข  ความรู้ด้านการช่างซ่อมแซมต่อเติมปรับปรุงสิ่งก่อสร้างก็เป็นองค์ 
  ความรู้ของกองช่างดังนั้นจึงให้หัวหน้ากองทุกกอง/ส่วน  มีหน้าที่ซักซ้อมความเข้าใจ 
  ถ่ายทอดความรู้เรื่อง KM การจัดกระบวนการบริหารองค์ความรู้ถ่ายทอดความรู้ดังกล่าวให้ 
  บุคลากรในสังกัดทราบทุกคนเพ่ือให้เข้าใจทฤษฎี KM วิธีการปฏิบัติโน้มน้าวให้มีการเปิดใจ 
  และพร้อมที่จะท า KM อย่างเต็มใจรวมทั้งค้นหาบุคลที่มีความรู้แฝงและกระตุ้นเตือนให้ 
  บุคลากรในสังกัดท าการถ่ายทอดความรู้โดยก าหนดให้แต่ละกลุ่มมีคุณเอ้ือคุณอ านวย 



- ๓ - 
 
   คุณกิจและจัดกิจกรรมวงเล่าของแต่ละกลุ่มและบันทึกเรื่องเล่า (Story Telling) และน ามา 
  ประมวลบันทึกเป็นขุมความรู้ (Knowledge Assets) แล้วสังเคราะห์เป็นบันทึกแก่นความรู้ 
  (Core Competence) หรือ Explicit Knowledge แล้วจัดเก็บ Explicit Knowledge ไว้ใน 
  สื่อคอมพิวเตอร์โดยให้มีผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลในรูปไฟล์คอมพิวเตอร์และพัฒนา 
  ระบบให้ดียิ่งขึ้นอย่างต่อเนื่องและคณะท างานจัดท ารูปเล่มเอกสารเพ่ือน าไปเรียนรู้ปฏิบัติ 
  ทั่วทั้งองค์กรและน าไปปฏิบัติจริง 
 

ประธานฯ  -  ขอให้ที่ประชุมพิจารณาหาสถานที่ส าหรับถ่ายทอดความรู้หรือมุม KM เพ่ือให้ 
  บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลใช้เป็นสถานที่ถ่ายทอดความรู้ 
 

ผอ.กองการศึกษาฯ -  ขอเสนอให้ใช้ป้ายประชาสัมพันธ์นานาน่ารู้สู่ชาวท้องถิ่นและป้ายประชาสัมพันธ์ 
  ระเบียบกฎหมายและสาระน่ารู้ ณ  บอร์ดประชาสัมพันธ์ซึ่งสามารถเห็นเด่นชัดและ 
  บุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลได้ใช้ประโยชน์ในการเรียนรู้และถ่ายทอดความรู้ซึ่งกัน 
  และกัน 
 

ประธานฯ   -  ขอให้ที่ประชุมพิจารณาถึงเรื่องส าคัญที่ในการจัดเก็บรวบรวมและเผยแพร่องค์ 
  ความรู้เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลน าไปใช้อย่างเหมาะสม 
 

รองปลดั อบต.   -  จากความรู้ที่สามารถค้นหาได้จากบุคคลากรที่มีความรู้แฝง (Tacit Knowledge)  
  เมื่อถ่ายทอดให้บุคลากรทุกคนแล้วจะพัฒนาเป็น Explicit Knowledge ซึ่งสามารถน าไป 
  ปฏิบัติอย่างทั่วถึงทั้งองค์กรและเมื่อระยะผ่านไป Tacit Knowledge และ Explicit  
  Knowledge จะถูกสับเปลี่ยนหมุนเวียนกลับไปกลับมาเหมือนเกลียวเชือกดังนั้นวิธีจัดเก็บ 
  เผยแพร่ชุดความรู้ดังกล่าวเห็นควรให้ 

๑. จัดเก็บชุดองค์ความรูปไว้รูปเอกสารโดยจัดท าเป็นเล่มเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติงาน 

๒. จัดเก็บชุดองค์ความรู้ในรูปไฟล์คอมพิวเตอร์โดยบรรจุไว้ในเว็บไซต์ของ อบต. พร้อมจัดท า 
กระทู้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อให้การเรียนรู้ร่วมกันทั่วทั้งองค์กรซึ่งจะพัฒนาเป็น
องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) ในอนาคตโดยมอบหมายให ้ผู้ช่วย
นักวิชาการประชาสัมพันธ์ เป็นคนจัดเก็บข้อมูลและพัฒนาระบบข้อมูลอย่างต่อเนื่อง 

 

ประธานฯ   -  มีผู้ใดจะเสนอความเห็นอีกหรือไม่ 
 -  หากไม่มีขอมติที่ประชุมว่าเห็นชอบร่างแผนการจัดการความรู้องค์การบริหาร 

  ส่วนต าบลหนองบัว หรือไม่ 
 

มติที่ประชุม  -เห็นชอบร่างแผนการจัดการความรู้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๔ เรื่องอ่ืนๆ 
นายก อบต.   -  มีผู้ใดจะเสนอความเห็นอีกหรือไม่ 

 -  หากไม่มีขอเลิกประชุม 



- ๔ - 
 
 

เลิกประชุมเวลา   ๑๒.๐๐  น.  
 

 
(ลงชื่อ)       สมปอง  โนนทิง    ผู้จดรายงานการประชุม 
 (นางสาวสมปอง  โนนทิง) 

            นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 
 
     (ลงชื่อ)  ทรัพย์อนันต์  วรรณสาน          ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
     (นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน) 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
 
 
 
    (ลงชื่อ)      หนูคล้าย  ค ามุลนา           ผู้รับรองรายงานการประชุม 
      (นายหนูคล้าย  ค ามุลนา) 
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานการประชุมคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการจัดท าองค์ความรู้ในองค์กร 
(Knowledge Management : KM)  และ (Chief Knowledge Officer : CKO) 

ครั้งที่  ๑/๒๕๖๐ 
วันที ่ ๔  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
------------------------------------- 

 

รายช่ือผู้มาประชุม 
  ๑.  นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานคณะท างาน 
 ๒.  นางสาวเบญจมาภรณ์  ชามะรัตน์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      คณะท างาน 
 ๓.  นางอุรุอาริยา   ยศพล  ผู้อ านวยการกองคลัง              คณะท างาน 
 ๔.  นายชยพล     ยศพล   ผู้อ านวยการกองช่าง              คณะท างาน 
 ๕.  นางพนิตนันท์   บุตรภักดี  ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ            คณะท างาน 
 ๖.  น.ส.สมปอง    โนนทิง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ                      เลขานุการ 
 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๐.๐๐  น.  
เมื่อครบองค์ประชุมนายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ประธาน

คณะท างาน  กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑ เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
๑.๑  มูลเหตุของการประชุม 

ปลัด อบต.  -  ตามท่ี  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ได้จัดท าองค์ความรู้ในองค์กร  
   (Knowledge Management : KM)  และ (Chief Knowledge Officer : CKO) และได้มี
การจัดท าแผนการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  ดังต่อไปนี้ 
แผนการจัดการความรู้  (KM  Action  Plan) :  กระบวนการจัดการความรู้  (KM  Process) 
ช่ือหน่วยงาน  :  องค์การบริหารสว่นต าบลหนองบัว 
เป้าหมาย  KM ( Desired  State) :  การสนับสนุนส่งเสริมให้บุคลากรในสังกัดองค์การบรหิารส่วนต าบลหนองบัว  ได้รับ
การพัฒนาศักยภาพ  ความรู้ ความสามารถทางด้านต่าง ๆ เช่น การฝึกอบรม / สัมมนา ในหลักสตูรตา่ง ๆ 
หน่วยท่ีวัดผลไดเ้ป็นรูปธรรม :  พนักงาน อบต.  ในสังกัดได้รับการพัฒนาศักยภาพ 
ล าดับ กิจกรรม วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะเวลา ตัวชี้วัด เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ หมาย

เหตุ 
๑ การสร้างและแสวงหา

ความรู้ 
-ภายใน อบต. 
-ภายนอก อบต. 

จัดหรือส่งอบรม/
สัมมนา/ศึกษาดู
งาน/ศึกษาต่อ 

ม.ค. ๖๐ 
เป็นต้นไป 

จ านวนบุคลากร
ที่ได้รับการ
อบรม/สัมมนา/
ศึกษาดูงาน/ 

บุคลากรได้รับ
การอบรม/
สัมมนา/ศึกษาดู
งาน/ศึกษาต่อ 

หัวหน้าสว่น
ราชการแต่
ละส่วน 

 

๒ การจัดความรู้ให้เป็น
ระบบ 
-บอร์ดประชาสัมพันธ ์
-เว็บไซต์ อบต. 
-จัดท ารายงาน 

-รวบรวมความรู้เป็น
หมวดหมู่และจัดท า
ฐานข้อมูล 
 

ม.ค. ๖๐ 
เป็นต้นไป 

จ านวน
ฐานข้อมูลความรู้
ด้านต่าง ๆ 

บุคลากรใน
องค์กรได้รับ
ความรู้เพิ่ม 

หัวหน้าสว่น
ราชการแต่
ละส่วน 

 

  



-  ๒  - 
 

๓ การเข้าถึงความรู ้
-บอร์ดประชาสัมพันธ ์
-เว็บไซต์ อบต. 
-ศูนย์ข้อมูลขา่วสาร 

รวบรวมความรู้เพื่อ
ติดประกาศ/บันทึก/
จัดเก็บ 

ม.ค. ๖๐ 
เป็นต้นไป 

จ านวนการ
เข้าถึงฐานข้อมูล
ความรู้ด้านต่างๆ 

มีจ านวนการ
เข้าถึงฐานข้อมูล
ความรู้ด้านต่างๆ 

หัวหน้าสว่น
ราชการแต่
ละส่วน 

 

๔ การวัดผล จัดตั้งทีมงานเพื่อ
ติดตามและ
ประเมินผลแผนการ
จัดการความรู ้อบต.
หนองบัว 

ต.ค. ๖๐ 
เป็นต้นไป 

มีการติดตามและ
ประเมินผลแผน 
การจัดการความรู้ 
อบต.หนองบัว 

ผลการติดตาม
และประเมินผล
แผนการจัดการ
ความรู้ อบต.
หนองบัว 

หัวหน้าสว่น
ราชการแต่
ละส่วน 

 

๕ การยกย่องชมเชยและ
การให้รางวัล 

ประกาศยกย่อง
ชมเชย 

เม.ย. และ
ต.ค. ๖๐ 
เป็นต้นไป 

บุคลากรในสังกัด 
อบต. มีความ
เข้าใจการจัดการ
ความรู้ 

จ านวนบุคลากร
ที่เข้าใจการ
จัดการความรู้
อย่างน้อย ๕๐% 

หัวหน้าสว่น
ราชการแต่
ละส่วน 

 

 

 ระเบียบวาระที่  ๒  รับรองรายงานการประชุม 
   -  ไม่มี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๓ เรื่องท่ีเสนอเพื่อพิจารณา 
  ๓.๑  พิจารณาการติดตามและประเมินผลการจัดการความรู้องค์การบริหารส่วน 
ต าบลหนองบัว 

ปลัด อบต.   -  ขอเชิญฝ่ายเลขานุการอธิบายรายละเอียดของการติดตามและประเมินผล  
   แผนการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
นักทรัพยากรบุคคลฯ  -  ตามที่   องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ได้จัดท าองค์ความรู้ในองค์กร  
   (Knowledge Management : KM)  และ (Chief Knowledge Officer : CKO) และได้มี 
   การจัดท าแผนการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เพ่ือให้เป็นไปด้วย 
   ความถูกต้อง เรียบร้อย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖  
   จึงขอให้คณะท างานติดตามและประเมินผลการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   หนองบัว ซึ่งคณะกรรมการจัดท าองค์ความรู้ในองค์กร (Knowledge Management : KM)   
   และ (Chief Knowledge Officer : CKO)  ได้จัดท าแผนการจัดการความรู้ขององค์การ 
   บริหารส่วนต าบลหนองบัวเอาไว้แล้ว  ดังนั้นจึงขอความร่วมมือให้คณะกรรมการติดตามและ 
   ประเมินผลแผนการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวทุกท่าน ได้ติดตาม 
   และประเมินผลตามแผนงานที่คณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการความรู้ได้จัดท าเอาไว้ ซึ่ง 
   รายละเอียดแนบท้ายเอกสารนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-  ๓  - 
 

ที่ประชุม  -  ตามที่ได้พิจารณาตามแบบรายงานผลการด าเนินงานการจัดท าองค์ความรู้ใน 
   องค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ตามที่ เลขานุการได้กล่าวมาข้างต้นนี้   
   คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   หนองบัวเห็นว่า องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ได้ด าเนินการตามที่สรุปรายงานมาอย่าง 
   ถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว   
นักทรัพยากรบุคคลฯ  -  ถ้าคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนการจัดการความรู้ขององค์การ 
   บริหารส่วนต าบลหนองบัว  ได้ พิจารณาผลการด าเนินงานการจัดท าองค์ความรู้ ใน 
   องค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวเห็นว่าเป็นไปตามสรุปแบบรายแล้ว ดิฉันก็จะ 
   ขอด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปค่ะ 
ที่ประชุม   -  รับทราบ 
ปลัด อบต.   -  ถ้าไม่มีกรรมการท่านใดขัดข้องหรือโต้แย้งในการสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
   การจัดท าองค์ความรู้ในองค์กรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวตามที่เลขานุการแจ้ง  
   รายละเอียดข้างต้นแล้วกระผมจะให้เลขานุการเสนอรายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วน 
   ต าบลหนองบัวทราบต่อไป  มีผู้ใดจะเสนอความเห็นอีกหรือไม่ 
ที่ประชุม    -  ไม่มี 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๔ เรื่องอ่ืนๆ 
ปลัด อบต.   -  มีผู้ใดจะเสนอข้อราชการอ่ืนอีกหรือไม่ 

 -  หากไม่มีขอเลิกประชุม 
 

เลิกประชุมเวลา   ๑๒.๐๐  น.  
 
(ลงชื่อ)       สมปอง  โนนทิง     ผู้จดรายงานการประชุม 
 (นางสาวสมปอง  โนนทิง) 

            นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 
     (ลงชื่อ)   ทรัพย์อนันต์  วรรณสาน           ผู้รับรองรายงานการประชุม 
             (นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน) 
                 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 


