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คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือท่ีเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซ่ึงจะสามารถทําให 
ผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให เหมาะสม
อยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมี
คูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรให
ผูใชบริการทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวกและชัดเจน  

 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ งานบริหารงานบุคคล  ไดรวบรวมขอระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของรวมกัน
ดําเนินการใหมีเนื้อหาสาระท่ีสําคัญ ๆ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานท่ีเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง จึงหวังวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมี ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ผูบริหารทุกระดับพรอมผูรับบริการในดานตาง ๆ ใหมีความรู ความเขาใจในกระบวนการทํางานไดดียิ่งข้ึน 
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1. ความเปนมาและความสําคัญ  
เนื่องจากในปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง  มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน  มีบุคลากร

เพ่ิมมากข้ึน  การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี  
ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง เปนไปดวยความ
มีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และ
ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  
ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองคกรและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การ
รับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบ
ใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมให
บุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร    

เพ่ือใหการดําเนินงานบริหารงานบุคคล ขององคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง เปนไปอยางเรียบรอยและ
ถูกตอง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตาํบล ลงวันท่ี 2๙ พฤศจิกายน 2545 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับจริยธรรมของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงาน
จาง ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2558  จึงไดจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล  เพ่ือ
เปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการทํางานไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป 
 

๒. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
๑. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศนภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 
7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9. เปนแนวทางการสงเสรมิคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว   
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3. ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
๑.เปนการยกระดับองคกร 
๒. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  
๓. สรางมาตรฐานเดียวกัน  
4. แกปญหาหรือลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
5. บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได  
6. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน  
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    บทที่ 2 
                                   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งการ ขอ

ระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือกําหนดข้ึนเพ่ือ
นํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชนขององคกรและทาง
ราชการเปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ ซ่ึงไดจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ข้ันตอนการบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
2. ข้ันตอนการยายพนักงานสวนตําบล 
3. ข้ันตอนการใหโอนพนักงานสวนตําบล 
4. ข้ันตอนการสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 
5. ข้ันตอนการเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
6. ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย 
7. ข้ันตอนการลาผักผอน/ลากิจ 
8. ข้ันตอนการลาปวย 
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       ข้ันตอนการใหยายพนักงานสวนตําบล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2545 หมวด 6 
2. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยายจัดทําบันทึกขอยายเสนอสวนราชการตนสังกัด 

สวนราชการตนสังกัดของผูยื่นคํารองของยาย จัดทําบันทึกแจง

ประสานงานบริหารงานบุคคล 

เสนอความเห็นชอบ ตอ ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย ในการใหยาย 
(หลังจากนายก อบต. เห็นสมควรใหยาย) 

จัดทําคําสั่งใหยาย 
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     ข้ันตอนการใหโอนพนักงานสวนตําบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

ผูขอโอนทําบันทึกยื่นคํารองขอโอน  

หนวยงานท่ีจะรับโอน แจงประสานการรับโอนวายินดีรับโอน

และทําหนังสือแจงมายัง อบต.วังทองแดง 

งานบริหารงานบุคคล จัดทําหนังสือขอโอนไปยังหนวยงานท่ี

ประสงคจะโอนไปสังกัด 

เสนอความเห็นชอบตอ ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย ในการโอน 

แจงมติของ ก.อบต. จังหวัดสุโขทัย และประสานวันใหโอน 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง 

ทําหนังสือสงตัวพนักงานสวนตําบลพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการดําเนินงานให ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย 
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ข้ันตอนการสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานตําแหนงวาง 
และขออนุมัติสรรหา  

ทําหนังสือขอ ก.อบต.จ.สุโขทัย 

อนุมัติเพ่ือทําสัญญาจาง 

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

ประกาศผลการสรรหาและ

เลือกสรรและข้ึนบัญชีเพ่ือ

แตงตั้งเปนพนักงานจาง 

ตรวจขอสอบ 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

ประชุมคณะกรรมการ    

ออกขอสอบ 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
และประชาสัมพันธ  

แตงตั้งคณะกรรมการสรร
หาและดําเนินการตางๆ  

รับสมัคร  

ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ
และกําหนดวันสอบ  

ออกขอสอบ 

กําหนดสอบสัมภาษณ 

สอบสมัภาษณ 

จัดทําประวัติและทําสัญญาจาง 
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ข้ันตอนการเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบประวัติ , คุณสมบัติ 
และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

จัดทําแบบประเมินฯ  
ตามลําดับการบังคับบัญชา 

ขอความเหน็ชอบตอ ก.อบต. 
(โดยมีผลไมกอนวันท่ีผูบังคับบัญชาข้ันตนประเมิน) 

บันทึกขอความรายงานมติ ก.อบต. และคําสั่งแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
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ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการรองเรียน 

กรณีมีมูลวากระทําผิด
วินัยอยางไมรายแรง 

ตั้งเรื่องกลาวหา 
(กระทําผิดเรื่องใด , อยางไร) 

หนวยงานท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบ 
พบความผิด 

มีการรองเรียน 

ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ
พบความผิด 

 

รับสารภาพเอง 

มีมูลกรณีท่ีควรกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย 

กรณีมีมูลวากระทําผิด
วินัยอยางรายแรง 
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ข้ันตอนการลาพักผอน/ลากิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การลาพักผอนใหยื่นใบลากอนวันลา 3 วันทําการ 

 

 

 

 

  

 

เขียนใบลา 

งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบขอมูลวันลา 
พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจใน
การพิจารณาอนุญาตการลา 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 
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ข้ันตอนการลาปวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทย 

 

 

 

 

  

 

เขียนใบลา 
(เสนอกอนหรือในวันท่ีลา ยกเวนจําเปนเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน) 

งานบริหารงานบุคคล 
บันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจใน
การพิจารณาอนุญาตการลา 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 



 

 

 

 

 

 

 

 


