
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัดฉบับน้ี  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโก  ได้จัดท าข้ึนเพื่อให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน
เพื่อเพิ่มประสิทธปิระสิทธิภาพในการด าเนินงานของส านักปลัด 

คู่มือปฏิบัติราชการ  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  ได้แสดงให้เห็น
ถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐาน 
คุณภาพงาน  มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้างส านักงานปลัดให้บรรลุตาม
ข้อก าหนดท่ีส าคัญ  ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกนาโก  จะได้น าคู่มอืปฏิบัติงานฉบับน้ีไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตามหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโกท่ีได้ระบุไว้ใน
ข้อบัญญัติต าบล 
 

                                                 ส ำนักปลดั อบต. 
                                                                     องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 

                                                มกรำคม 2566 
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ค ำน ำ 
สำรบัญ 
โครงสร้ำง อบต.โคกนำโก 
บทที่ 1 บทน ำ 

 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฎิบัติงาน 

บทที่ 2 ข้อมูลพื้นฐำนส ำนกัปลัด อบต.โคกนำโก 
  1.3 การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.4 การแต่งกาย 
  1.5 ภารกิจตามกรอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
  1.6 โครงสร้างของส านักปลัด 

บทที่ 3 ขั้นตอนกำรปฎบิตัิงำน 
3.1 งานบริหารท่ัวไป 
3.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3.3 งานนิติการ 
3.4 งานการเจ้าหน้าท่ี 
3.5 งานกิจการสภา 
3.6 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3.7 งานส่งเสริมการเกษตร 

 
 



หน้า ก 

 

 

 
โครงสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 

 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก แบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเปน็ 7 ส่วน ดงันี ้
1. ส ำนักปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่ำง 
4. กองกำรศกึษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
5. กองสวัสดิกำรสังคม 
6. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
7. งำนตรวจสอบภำยใน 
 
ตำมแผนผังโครงสร้ำง ดังตอ่ไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  โครงสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

1.2 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก เป็นส่วนราชการในโครงสร้างของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ จัด
ระบบงานอ านวย  การสั่งราชการ  มอบหมาย  ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  ผู้ปฎิบัติงานต้องศึกษาข้อระเบียบ  กฎหมาย  ประกาศ  หลักเกณฑ์ต่างๆ  ซึ่ง
มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลาอันท าให้กระบวนการท างานต้องมีการปรับเปลี่ยน  ดังน้ันเพื่อเป็น
การพัฒนารูปแบบ  วิธีการบริหารและกระบวนการท างานภายใต้ส านักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต าบลโคกนาโก  ในด้านการบริหารงานท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ  โปร่งใสและเกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กร  จึงได้จัดท าคู่มือการปฎิบัติงานส าหรับเป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการ
ปฎิบัติงาน  ใหง้านมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดต่อไป 

 
1.3 วัตถุประสงค์ของกำรจดัท ำคู่มือปฎิบตัิงำน 
เน่ืองจากส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  มีภารกิจท่ีต้องรับผิดชอบเพิ่ม

มากข้ึน  มีบุคลากรเพิ่มข้ึน  จึงจัดท าคู่มือปฎิบัติงานเพื่อวัตถุประสงค์  ดังน้ี 
1. เพื่อให้การปฎิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  ให้เป็นไปตาม

มาตรฐานแบบแผนเดียวกัน  ด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว  สามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ผู้ปฎิบัติงานเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง  
3. ผู้บริหาร หัวหน้างาน สามารถติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 
4. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวช้ีวัดประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  ในการ

ปฏิบัติงาน 
5. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  การอยู่รวมกันในองค์กร 
6. เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฎิบัติราชการและข้ันตอนการปฎิบัติงาน   ในการ

ให้บริการประชาชนได้อย่างชัดเจน 
 
 

  บทท่ี 1 บทน ำ 
องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลโคก
นำโก 
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บทท่ี 2 ข้อมูลพื้นฐำนส ำนักปลัด อบต.โคกนำโก 

 
2.1 กำรลำ กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
      2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ฯ หมวดว่าด้วยการลา  
      2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการพ.ศ.2555 
      2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ.2535 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 5) 
      2.3 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 
            2.3.1 การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

   - กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 
   - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

                      - ลาต้ังแต่ 3 วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลา
ป่วยเพื่อรักษาตัว) 

                      - แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการ
ตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

  2.3.2 การลาคลอดบุตร 
  - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
  - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
  - สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 
  - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

                    - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลา
ประเภทอื่นสิ้นสุดและให้นับเป็นวันเร่ิมลาคลอดบุตร 

2.3.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

  บทท่ี 2 ข้อมูลพื้นฐำนส ำนักปลัด อบต.โคกนำโก 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 
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2.3.4. การลากจิส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

                  - ลากจิเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

2.3.5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีข้ึนไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน  ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น  สามารถเรียกตัวกลับได้ 

           หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้ 10 วันท าการ 
                     - การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจา้งประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหน่ึงได้ 

10 วันท าการ ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 
เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ น้ัน 

                      - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลา
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

                      - ผู้ท่ีรับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ข้ึนไปสะสมวันลาได้ แต่วันลา
สะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 

2.3.6 การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทน้ีมาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

        2.3.7 การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับ
ราชการเป็นทหารกองประจาการ 
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                 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้รับการเตรียมพล : 
เข้ารับการระดมพลตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

                  
                 - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตาม

ระยะเวลาของภารกิจในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 
วัน) 

2.3.8 การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

                   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษา
ต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน) 

                   - หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับ
ระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

                                หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวม
แล้วไม่เกิน 2 ครั้งหรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 

                   - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง 

 - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
                    - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติ

ราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
                    - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับ

ราชการติดต่อมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหน่ึงปี 
                    - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสงักัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็น

เวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาท่ีใช้ในการศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
                    - ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษา

ในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 
                    หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบ้ียปรับ 
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           2.3.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 
2 มีประเภท ได้แก่ 

   ประเภทท่ี 1 
  - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

                     - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
                     - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
                     - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการ

รัฐบาลไทย 
    ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี 1 

                      2.3.10 การลาติดตามคู่สมรสเป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น 
ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

                     - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาต
ให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 
ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 
                        2.3.11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตราย
หรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตาม
หน้าท่ีจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

                       - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

                       - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ี
ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
พิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
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- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 

                           - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน- ลาป่วย 
ไม่เกิน ๖๐ วันได้ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย 
ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
                   3. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรก

ทางานไม่ครบ ๗ เดือน ต่อเน่ืองได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 

                       - อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                       - ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้

ค่าตอบแทน 
                  หมำยเหตุ : ระหว่างลา การลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่

ก าหนดน้ีให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ 
                                  การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับ

บัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร 
 

1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
                   2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับ

วันหยุดราชการรวมด้วย) 
                   3. ลากจิ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 

4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
                   5. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่าง

ลาปีหน่ึงได้ 60 - 120 วันท าการ 
                   6. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า ลากจิโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหน่ึง

ไม่เกิน 45 วัน 
                   7. ข้าราชการ, ลูกจ้างประจ าลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่ง

ปีงบประมาณจะไม่ได้การพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือนให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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                   8. ลูกจา้งประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณา
ข้ึนข้ันเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

                   9. ข้าราชการฯ ท่ีได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
โดยได้รับเงินเดือนมีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเน่ือง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 
วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

 
กำรแต่งกำย 
ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก แต่งกาย

ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย เป็นไปตามประเพณีนิยม ตามรูปแบบท่ีจังหวัดยโสธรก าหนด ดังน้ี 
          1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบปฏิบัติราชการ หรือชุดเครื่องแบบตามสังกัด
หน่วยงาน 
          1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพื้นเมือง 

1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย 
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยลายขอ 
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยฝ้ายขิดลายลูกหวาย 

          หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการมติ ครม. ท่ีสั่งการนอกเหนือจากน้ีให้ถือปฏิบัติ
ตามน้ัน 
 

ภำรกิจตำมกรอบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก  เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการบริหารของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโคกนาโก มีหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฎิบัติราชการ โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 7 
งาน ดังน้ี  

1. งานบริหารท่ัวไป 
2. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. งานนิติการ 
4. งานการเจ้าหน้าท่ี 
5. งานกิจการสภา 
6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
7. งานส่งเสริมการเกษตร 
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บทท่ี 3 ข้ันตอนกำรปฎิบัติงำน 

1. งำนบรหิำรทั่วไป  มีหน้ำที่ดังนี ้
    1.1 งานธุรการ และงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.2 สั่งงานบันทึกข้อมูลท่ีบันทึกในระบบ ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.3 งานอ านวยการ การติดต่อ และการประสานงาน 

             1.4 งานจัดเตรียมและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ และอ านวยความสะดวก ใน
ด้านต่างๆ 

    1.5 งานราชพิธีต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.6 งานประชุมคณะผู้บริหารและพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
    1.7 งานเกี่ยวกับการเลือกต้ังและงานทะเบียนข้อมูลต่างๆ 
    1.8 งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และข้อร้องเรียนต่างๆ 

             1.9 งานแจ้งมติ ก.อบต จังหวัดยโสธร และมติกกลางให้ส่วนราชการและผู้รับผิดชอบ
งานต่างๆทราบ  
             1.10 งานจัดท าฎีกาเพื่อท าการเบิกจา่ยเงินของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
             1.11 งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรืองานอื่นๆที่ไม่อยู่ได้อยู่ในส่วนราชการได้ 
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  บทท่ี 3 ข้ันตอนกำรปฎิบัติงำน 

 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโคกนำโก 
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2. งำนวิเครำะหน์โยบำยและแผน  มีหน้ำที่ดังนี ้
     2.1 จัดท านโยบายและแผน 
     2.2 งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล 
     2.3 งานจัดท างบประมาณ 

              2.4 งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ
วางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
              2.5 งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนองค์การบริหารส่วน 
ต าบล และหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
              2.6 งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
              2.7 งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
              2.8 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยวางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณา
วางหลักเกณฑ์ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
              2.9 งานอื่นอื่นท่ีเกีย่วข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนนติิกำร  มีหน้ำทีด่ังนี ้
     3.1 งานกฎหมายและคดี 
     3.2 งานจัดท านิติกรรมสัญญา 
     3.3 งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
     3.4 งานตราข้อบังคับและระเบียบ 

              3.5 จัดท าเอกสารควบคุมภายในของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
     3.5 งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่ มีหน้ำที่ดังนี ้
   4.1 งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   4.2 งานบรรจุและแต่งต้ังโอนย้ายและเลื่อนระดับ 
   4.3 งานสอบแข่งขันสอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
   4.4 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และผู้ท าคุณประโยชน์ 
   4.5 งานทะเบียนประวัติและงาน บัตรประจ าตัวผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหาร

ส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
   4.6 งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารบุคคล 
   4.7 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล พนักงาน ครู

องค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
   4.8 งานแผนอัตราก าลังสามปี แรงงานอนุมัติก าหนด ปรับปรุง ต าแหน่ง เปลี่ยนแปลง 

ยุบต าแหน่ง 
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   4.9 งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา การศึกษาต่อ และการ
ขอรับทุนการศึกษา 

    4.10 งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เลื่อนเงินเดือนพนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบล เลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน และต่อสัญญาจา้งพนักงานจ้าง การให้
บ าเหน็จความดี ความชอบ เป็นกรณีพิเศษ 

    4.11 งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และ
พนักงานจ้าง 

    4.12 งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
    4.13 งานอื่นอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5. งำนกิจกำรสภำ  มีหน้ำทีด่ังนี ้
    1.1 งานจิตการสภา งานเลขานุการ แนะงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.2 งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. งำนปอ้งกนัและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้ำที่ดังนี ้
    1.1 งานรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
    1.2 งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

               1.3 งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และ
สาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย 

    1.4 งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
    1.5 งานฝึกซ้อมและการด าเนินการตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    1.6 งานป้องกันยาเสพติด 
    1.7 งานช่วยเหลือและฟื้นฟู บ าบัด ผู้ติดยาเสพติด 
    1.8 ผู้ติดยาเสพติด งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบ

เรียบร้อยและความมั่นคง 
    1.9 งานศึกษาเพื่อวิเคราะห์ข่าว เสนอแนะ วางแผน หรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ

ความมั่นคงแห่งชาติ 
     1.10 งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. งำนส่งเสริมกำรเกษตร  มีหน้ำที่ดังนี ้
                 1.1 งานวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา ค้นคว้า 
ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธุ์ การขยายผ่าน 
การคัดพันธุ์ด้านโลกและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืชการศึกษา 
วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ วัด และปุ๋ยเคมี การให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิต
งานวิชาการเกษตร 

     1.2 การให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร งานเทคโนโลยีการเกษตร 
    1.3  งานส่งเสริมการเกษตร 
    1.4  งานส่งเสริมการเกษตร งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


