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         คํานํา  

คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือท่ีเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซ่ึงจะสามารถทําให 
ผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานให เหมาะสม
อยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมี
คูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรให
ผูใชบริการทราบข้ันตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวกและชัดเจน  

 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ งานบริหารงานบุคคล  ไดรวบรวมขอระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของรวมกัน
ดําเนินการใหมีเนื้อหาสาระท่ีสําคัญ ๆ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานท่ีเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง จึงหวังวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมี ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ผูบริหารทุกระดับพรอมผูรับบริการในดานตาง ๆ ใหมีความรู ความเขาใจในกระบวนการทํางานไดดียิ่งข้ึน 
 

 

งานบริหารงานบุคคล 
องคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง 
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    บทที่ ๑ 
     บทนํา 

 

1. ความเปนมาและความสําคัญ  
เนื่องจากในปจจุบันองคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง  มีภารกิจท่ีตองรับผิดชอบเพ่ิมมากข้ึน  มีบุคลากร

เพ่ิมมากข้ึน  การอยูรวมกันของบุคลากรในองคกรเปนสวนสําคัญท่ีจะทําใหองคกรเจริญกาวหนาไปในทิศทางท่ีดี  
ดังนั้น เพ่ือเปนเครื่องมือในการกํากับการปฏิบัติงานราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง เปนไปดวยความ
มีระเบียบเรียบรอย ถูกตอง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ  และ
ผูปฏิบัติงานไดทราบและเขาใจการปฏิบัติงาน  ข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีถูกตองใหสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  
ภารกิจ และเปาหมายขององคกร ในทิศทางเดียวกัน และเปนเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยูรวมกันของ
บุคลากรในองคกรใหเปนแบบแผนเดียวกัน  อีกท้ังยังเปนตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองคกรและการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน การใหความดีความชอบ การสงเสริมการมีสวนรวม การ
รับผิดชอบ การปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนดมาตรฐานการจัดระเบียบ
ใหกับองคกร  การสรางคุณธรรมจริยธรรมภายในองคกร  และการสรางขวัญและกําลังใหแกพนักงานเพ่ือสงเสริมให
บุคลากรมีความกาวหนาในหนาท่ีการงาน  การปลูกจิตสํานึกในการรักองคกร    

เพ่ือใหการดําเนินงานบริหารงานบุคคล ขององคการบริหารสวนตําบลวังทองแดง เปนไปอยางเรียบรอยและ
ถูกตอง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตาํบล ลงวันท่ี 2๙ พฤศจิกายน 2545 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับจริยธรรมของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงาน
จาง ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2558  จึงไดจัดทําคูมือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบล  เพ่ือ
เปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการทํางานไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายตอไป 
 

๒. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
๑. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน  
๒. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง  
๓. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใด กับใคร  
๔. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศนภารกิจ และเปาหมายขององคกร  
5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 
7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 
8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 
9. เปนแนวทางการสงเสรมิคุณธรรม  จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 
10. เพ่ือกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพ้ืนท่ีไดอยางรวดเร็ว   
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3. ประโยชนของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานและผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
๑.เปนการยกระดับองคกร 
๒. เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําใหผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน  
๓. สรางมาตรฐานเดียวกัน  
4. แกปญหาหรือลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
5. บุคลากรหรือเจาหนาท่ีสามารถทํางานแทนกันได  
6. ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน  
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    บทที่ 2 
                                   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่งการ ขอ

ระเบียบ กฎหมาย กํากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตามคูมือกําหนดข้ึนเพ่ือ
นํามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรม  โดยคํานึงถึงประโยชนขององคกรและทาง
ราชการเปนหลักท่ีตองคํานึงถึงเปนสําคัญ ซ่ึงไดจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ข้ันตอนการบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
2. ข้ันตอนการยายพนักงานสวนตําบล 
3. ข้ันตอนการใหโอนพนักงานสวนตําบล 
4. ข้ันตอนการสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 
5. ข้ันตอนการเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
6. ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย 
7. ข้ันตอนการลาผักผอน/ลากิจ 
8. ข้ันตอนการลาปวย 
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       ข้ันตอนการใหยายพนักงานสวนตําบล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 29 พฤศจิกายน 2545 หมวด 6 
2. พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยายจัดทําบันทึกขอยายเสนอสวนราชการตนสังกัด 

สวนราชการตนสังกัดของผูยื่นคํารองของยาย จัดทําบันทึกแจง

ประสานงานบริหารงานบุคคล 

เสนอความเห็นชอบ ตอ ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย ในการใหยาย 
(หลังจากนายก อบต. เห็นสมควรใหยาย) 

จัดทําคําสั่งใหยาย 
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     ข้ันตอนการใหโอนพนักงานสวนตําบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

ผูขอโอนทําบันทึกยื่นคํารองขอโอน  

หนวยงานท่ีจะรับโอน แจงประสานการรับโอนวายินดีรับโอน

และทําหนังสือแจงมายัง อบต.วังทองแดง 

งานบริหารงานบุคคล จัดทําหนังสือขอโอนไปยังหนวยงานท่ี

ประสงคจะโอนไปสังกัด 

เสนอความเห็นชอบตอ ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย ในการโอน 

แจงมติของ ก.อบต. จังหวัดสุโขทัย และประสานวันใหโอน 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง 

ทําหนังสือสงตัวพนักงานสวนตําบลพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการดําเนินงานให ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย 
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ข้ันตอนการสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานตําแหนงวาง 
และขออนุมัติสรรหา  

ทําหนังสือขอ ก.อบต.จ.สุโขทัย 

อนุมัติเพ่ือทําสัญญาจาง 

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

ประกาศผลการสรรหาและ

เลือกสรรและข้ึนบัญชีเพ่ือ

แตงตั้งเปนพนักงานจาง 

ตรวจขอสอบ 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

ประชุมคณะกรรมการ    

ออกขอสอบ 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
และประชาสัมพันธ  

แตงตั้งคณะกรรมการสรร
หาและดําเนินการตางๆ  

รับสมัคร  

ตรวจสอบคุณสมบัติ  

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ
และกําหนดวันสอบ  

ออกขอสอบ 

กําหนดสอบสัมภาษณ 

สอบสมัภาษณ 

จัดทําประวัติและทําสัญญาจาง 



                                                            -14- 
 

ข้ันตอนการเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตรวจสอบประวัติ , คุณสมบัติ 
และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

จัดทําแบบประเมินฯ  
ตามลําดับการบังคับบัญชา 

ขอความเหน็ชอบตอ ก.อบต. 
(โดยมีผลไมกอนวันท่ีผูบังคับบัญชาข้ันตนประเมิน) 

บันทึกขอความรายงานมติ ก.อบต. และคําสั่งแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
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ข้ันตอนการดําเนินการทางวินัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการรองเรียน 

กรณีมีมูลวากระทําผิด
วินัยอยางไมรายแรง 

ตั้งเรื่องกลาวหา 
(กระทําผิดเรื่องใด , อยางไร) 

หนวยงานท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบ 
พบความผิด 

มีการรองเรียน 

ผูบังคับบัญชาตรวจสอบ
พบความผิด 

 

รับสารภาพเอง 

มีมูลกรณีท่ีควรกลาวหาวา
กระทําผิดวินัย 

กรณีมีมูลวากระทําผิด
วินัยอยางรายแรง 
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ข้ันตอนการลาพักผอน/ลากิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การลาพักผอนใหยื่นใบลากอนวันลา 3 วันทําการ 

 

 

 

 

  

 

เขียนใบลา 

งานบริหารงานบุคคลตรวจสอบขอมูลวันลา 
พรอมบันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจใน
การพิจารณาอนุญาตการลา 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 
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ข้ันตอนการลาปวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทย 

 

 

 

 

  

 

เขียนใบลา 
(เสนอกอนหรือในวันท่ีลา ยกเวนจําเปนเสนอวันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน) 

งานบริหารงานบุคคล 
บันทึกขอมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจใน
การพิจารณาอนุญาตการลา 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 



 

 

 

 

 

 

 

 


