
 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
อำเภอดอนจาน  จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
 

 



 
คำนำ  

องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง มีภารกิจด้านการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การ 
คลังการงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่มีประสิทธิภาพและ
เป็นมาตรฐานเดียวกันองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยรวมองค์ความรู้ จาก
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง มานำเสนอให้ครอบคลุมกระบวนงาน ขั้นตอน ระยะเวลา ในการดำเนินงาน ตลอด
ถึงช่องทางในการให้บริการหรือติดต่อ เพื่อเป็นการส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้วยถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย มี
ความเข้มแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชนต่อไป 

 
 

                                                                    องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริการสาธารณะนับตั้งแต่ สำรวจความเสี่ยง 
การระงับเหตุ ตลอดจนการช่วยเหลือบรรเทาทุกข์หลังเกิดเหตุ 
สำหรับคู่มือฉบับนี้ นำเสนอกระบวนการให้บริการและขอรับการช่วยเหลือ จากองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง มี 
รายละเอียด ดังนี้ 
1. ชื่อกระบวนงาน : การให้ความช่วยเหลือด้านสาธารณภัย 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         (รวม 4 ขั้นตอน  ปฏิบัติทันทีที่ได้รับแจ้งเหตุ) 
 
  
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ด้านการช่วยเหลือเหตุสาธารณภัยกรณีฉุกเฉิน 

รับแจ้ง 

จัดเจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงานทันที 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

รายงานเหตุด่วนสาธารณภัย 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 



-2- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (รวม 12 ขั้นตอน ระยะเวลาดำเนินการ  90 วัน นับแตวั่นที่เกิดสาธารณภัย) 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
การช่วยเหลือเยียวยาผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

รับเรื่องร้องทุกข์ ประชุม คกก.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(60 นาที) 

เสนอหัวหน้าสำนักปลัดอบต. (5 นาที) 

เสนอปลัดอบต. (10 นาที) 

ผู้บริหารพิจารณา (15 นาที) 

แจ้ง คกก.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 (10 นาที) 

สำรวจความเสียหายร่วมกับกองช่าง 
(120 นาที) 

สรุปผลการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 
(60 นาที) 

 

รายงานการช่วยเหลือให้ผู้บริหารทราบ 

แจ้งผู้ประสบภัย 

เสนอกองคลังเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(15 นาที) 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3.1 พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐ 
3.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
3.3 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อช่วยเหลือประชาชนตามอำนาจหน้าที่ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2566 
4. สถานที่ให้บริการ 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 

5.1 กรณีเหตุด่วนด้านสาธารณภัยให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 (ไม่มีพักเที่ยง) 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168 , 064-7189536 
6.2 LINE ID : 064-7189536 
6.3 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
6.4 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูลข่าวสาร : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นกฎหมายที่รองรับ “สิทธิได้รู้” ของ
ประชาชนในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและกำหนดหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ปฏิบัติตาม โดยเปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็น ข้อยกเว้น  องค์การบริหารส่วน
ตำบลดงพยุง มีศูนย์ข่าวสารไว้บริการใหแ้ก่ประชาชนสามารถเข้ามาดูข้อมูลข่าวสารได้ในวันทำการโดยมีผู้ที่มีความ
ประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารสามารถยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสารได้ท่ี งานบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลดงพยุง 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอข้อมูลข่าวสารทางราชการ 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะระยะเวลาที่ใช้ 
1.กรอกคำร้องตามแบบขอข้อมูลข่าวสาร ๕ นาที 
2.ยื่นคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร ๑ นาที 
3.เสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติสังการ ๑๐ นาที 
4.ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการเพ่ือค้นหาข้อมูล 
- ชี้แจงเหตุผลข้อมูลที่เปิดเผยได้และไม่ได้ 
- รับเอกสาร คัดถ่ายสำเนา/รับรองสำเนาถูกต้อง และชำระค่าธรรมเนียม (กองคลัง) 

๑๕ นาที 
๑๕ นาที 
๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน ๑ ฉบับ 
๒. แบบฟอร์มคำร้องขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
สำเนาเอกสาร A๔  ฉบับละ ๑ บาท 
ค่ารับรองสำเนาถูกต้อง A๔ ฉบับละ ๕ บาท 
 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
     3.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน  
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 



-5- 
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168  
    6.2 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.3 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ : การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ   งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นเรื ่องที่ประชาชนขอให้ช่วยเหลือแก้ไขบรรเทาความเดือดร้อนหรือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง อันเนื่องมาจากการได้รับความเดือดร้อน ความไม่เป็นธรรม หรือ พบเห็นการกระทำ ผิดกฎหมายและ
รวมถึงความขัดแย้ง ระหว่างประชาชนกับประชาชนวิธีการยื่นเรื่องการร้องทุกข์ของ องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
สามารถยื่นหนังสือได้ที่ 

๑. สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง   
๒. ตู้รับฟังความคิดเห็น  
๓ . เวทีประชาคม 
๔. เว็บไซด์ องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง  
๕. ทางไปรษณีย์  ที่อยู่ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง หมู่ที่ 11 ตำบลดงพยุง  อำเภอดอนจาน  

       จังหวัดกาฬสินธุ์ 46000 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

 
ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 

๑.รับเรื่องราวร้องเรียนทุกข์ ผ่านช่องทางดังนี้ 
   ๑.๑ ยื่นเอกสารด้วยตนเอง 
   ๑.๒ ตู้แสดงความคิดเห็น 
   ๑.๓ เว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
   ๑.๔ เวทีประชาคม 
๒.แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 
๕ – ๑๐ นาท ี

๑ วัน 
๑ วัน 
๑ วัน 

๑ – ๒ วัน 
๓.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ที่ก่อให้เกิดปัญหาข้อร้องเรียน ร้องทุกข์ ๒ – ๓ นาที 
๔.รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ๓ – ๕ วัน 
๕.ประชุมคณะกรรมการ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขปัญหา ๓ – ๕ วัน 
๖.แจ้งให้ผู้ประกอบการดำเนินการแก้ไขตามคำแนะนำของเจ้าหน้าที่ ๓ – ๕ วัน 

๗.ตอบกลับผู้ร้องเรียน ร้องทุกข์ ๗ – ๑๕ วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  ภาพถ่าย สถานที่/เหตุที่ร้องเรียน ร้องทุกข์ (ถ้าม)ี    
ค่าธรรมเนียม  ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
     3.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
     3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2522 
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4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน  
จังหวัดกาฬสินธุ์ 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168  
    6.2 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.3 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ : การข้ึนทะเบียนเพื่อรับเงิน
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู ้พิการหรือผู้แทนโดยชอบธรรมของผู้พิการมาลงทะเบียนและยื่น         
คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ ซึ่งผู้พิการจะได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการในปีงบประมาณ ถัดไป 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
๑.มีสัญชาติไทย 
๒.ไม่เป็นบุคคลซึ่งในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
๓.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
๔.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุงตามทะเบียนบ้าน 

1. ชื่อกระบวนงาน : การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพความพิการ 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้พิการ 5 นาท ี
๒.ตรวจสอบเอกสาร 3 นาท ี
๓.บันทึกข้อมูล 5 นาท ี
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจำตัวผู้พิการ พร้อมสำเนา     จำนวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจำตัวประชาชน (ในกรณีเป็นเด็กใช้สูติบัตร) พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด 
๓.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา    จำนวน ๑ ชุด 
๔.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) กรณีโอนเงินเข้าบัญชี  จำนวน ๑ ชุด 
๕.หนังสือมอบอำนาจ กรณีให้ผู้อ่ืนดำเนินการแทน 
(กรณีผู้อ่ืนยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่าธรรมเนียม    ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
     3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ. 2562 
 

4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
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6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168 ,096-565-5534 
    6.2 Line ID : 0965655534 
    6.3 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.4 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การข้ึนทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานขึ้นทะเบียนเพื่อรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ : การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงิน
สงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง  
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

หลักเกณฑ์การขึ้นทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยผู้สูงอายุหรือผู้แทนมายื่นคำขอขึ้นทะเบียน 
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีอายุ ๖๐ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป  
๓.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุงตามทะเบียนบ้าน 
๔.ไม่เป็นผู้ที่ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือเทศบาล อบต. 

ได้แก่  
ผู้รับเงินบำเหน็จ เบี้ยบำนาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ที่ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจำ หรือ ผลประโยชน์ตอบแทนอย่างอ่ืนที่รัฐ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจำ ยกเว้นผู้พิการและ ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย 
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ การยื่นเอกสารขอรับเงินสงเคราะห์ 
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ กำหนดให้ผู้สูงอายุรายใหม่ (๕๙ ปีบริบูรณ์ เกิดระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) มาข้ึน
ทะเบียนภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี โดยมีสิทธิรับเงินในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขึ้นทะเบียนเพ่ือรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.เขียนคำร้องขอขึ้นทะเบียนผู้สูงอายุ ๓ นาที 
๒.ตรวจสอบเอกสาร ๓ นาที 
๓.บันทึกข้อมูล ๓ นาที 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ทุกวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป) 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๒.ทะเบียนบ้านฉบับจริง พร้อมสำเนา  จำนวน ๑ ชุด 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ธกส.) พร้อมสำเนา จำนวน ๑ ชุด (กรณีโอนเงินเข้าบัญชี) 
๔.หนังสือมอบอำนาจกรณีให้ผู้อื่นดำเนินการแทน  
(กรณีผู้อ่ืนยื่นคำขอแทนผู้พิการ ใช้หลักฐานของผู้ยื่นคำขอแทนตามข้อ ๑ และ ๒ ด้วย) 
 

ค่าธรรมเนียม     ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    3.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕60 และแก้ไขเพ่ิม 
 

4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    งานพัฒนาชุมชน กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168 ,096-565-5534 
    6.2 Line ID : 0965655534 
    6.3 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.4 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานรับสมัครเด็กเพื่อเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก : การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
๑.เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิลำเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุงและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
๒.เด็กท่ีสมัครต้องมีอายุครบ ๒ปี - ๕ ปีบริบูรณ์ 
๓.เด็กท่ีสมัครต้องเป็นเด็กมีสุขภาพร่างกายแข็งแรงไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรงหรือโรคอ่ืน ๆที่ทำให้เป็นอุปสรรคต่อการ
เรียน 
1. ชื่อกระบวนงาน การรับสมัครเด็กเพ่ือเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.กรอกข้อมูลใบสมัคร  ๓ นาที  
๒.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ๒ นาที  
๓.บันทึกข้อมูล  ๕ นาที  

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว 
๒.ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา  จำนวน ๑ ฉบับ 
๓.สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมสำเนา   จำนวน ๑ ฉบับ 
๔.รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว    จำนวน ๓ ใบ 
๕.ต้องนำเด็กมาแสดงตนในวันยื่นใบสมัคร 
๖.สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
 

ค่าธรรมเนียม    ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    3.1 พระราชบัญญตัิการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562 
 

4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสุวรรณครีีวงศ์ /กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
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6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168 , 082-1199307  
    6.2 Line ID : 0821199307  
    6.3 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.4 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานจัดเก็บรายได้ : การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชำระภาษี 

ภาษีท่ีจัดเก็บจากเจ้าของที่ดิน ตามราคาปานกลางที่ดินและตามบัญชีอัตราภาษีบำรุงท้องที่ที่ดินที่ต้อง เสีย
ภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ ที่ดินที่เป็นของบุคคลหรือคณะบุคคลไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่ง มีกรรมสิทธิ์ใน
ที่ดิน หรือครอบครอง อยู่ในที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ ของเอกชน ที่ดินที่ต้องเสียภาษีบำรุงท้องที่ ได้แก่ พ้ืนที่ดิน และ
พ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ำด้วย โดยไม่เป็นที่ดินที่เจ้าของที่ดินได้รับการยกเว้นภาษีหรือ อยู่ในเกณฑ์ลดหย่อน 
 

1. ชื่อกระบวนงาน การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (1) 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะการให้บริการ 

ขัน้ตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี 
(ระยะเวลา ๕ นาที/ราย)  

๕ นาที 

๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  5 นาที 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.สำเนาโฉนดที่ดิน นส.๓ หรอื นส.๓ก 
๒. สำเนาบัตรประชาชน 
๓.สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีให้ผู้อ่ืนทำการแทน) 
๕.ใบเสร็จรับเงินปีที่แล้ว (ถ้ามี) 
 

การยื่นอุทธรณ์ 
ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบำรุงท้องที่ได้รับแจ้งการประเมินแล้ว ถ้าเห็นว่าไม่ถูกต้องให้ยื่นคำร้องอุทธรณ์ต่อพนักงาน

เจ้าหน้าที่ตามแบบ ภ.บ.ท.๑๒ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน  
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.บ.ท.๙ (หนังสือแจ้งการประเมิน) 
๒. แบบ ภ.บ.ท.๑๒ (หนังสือขออุทธรณ์การตีราคาปานกลางที่ดินหรือการประเมินภาษีบำรุงท้องที่) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน  
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

ค่าธรรมเนียม 
อัตราภาษี ไร่ละ ๔ บาท 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    3.1 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
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4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
    ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168 , 080-744-8319  
    6.2 Line ID : 0807448319 
    6.3 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.4 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานจัดเก็บรายได้ : การจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานจัดเก็บรายได้ กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการชำระภาษี 

ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ๆ กับที่ที่ใช้ประโยชน์อย่างต่อเนื่องไปกับโรงเรือนหรือ 
สิ่งปลูกสร้างนั้นทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน ได้แก่ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างและ ที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับ
โรงเรือนและสิ่งปลูกสร้างนั้น และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า ใช้เป็นที่ทำการ ค้าขาย 
ที่ไว้สินค้าที่ประกอบอุตสาหกรรม ให้ญาติ บิดา มารดาบุตร หรือผู้อื่น อยู่อาศัย หรือใช้ประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพ่ือหา
รายได้และไม่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจัดเก็บภาษีทีด่ินและสิ่งปลูกสร้าง (2) 
2. กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑.รับยื่นแบบ/ลงรับ/คำนวณภาษี/ตรวจสอบ/ประเมินภาษี/แจ้งประเมินภาษี  ๕ นาที/ราย 
๒.รับชำระภาษี/ออกใบเสร็จรับเงิน  ๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑.สำเนาบัตรประชาชน  
๒.สำเนาทะเบียนบ้าน 
๓.สัญญาเช่ากรณีเช่า  
๔.แผนที่ตั้งพอสังเขป 
๕.สำเนาทะเบียนบ้านพาณิชย์ (ถ้ามี)  
๖.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถติดต่อด้วยตนเองได้) 
 

การยื่นอุทธรณ์ 
เมื่อผู้รับการประเมินได้รับใบแจ้งการประเมินค่าภาษีแล้ว ไม่พอใจในการประเมินค่าภาษีให้ยื่นคำ ร้องขอให้พิจารณา   
การประเมินค่าภาษีใหม่ภายใน ๑๕ วันนับตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 
 

รายการเอกสาร /หลักฐานประกอบการยื่นอุทธรณ์ 
๑. แบบ ภ.ร.ด.๘ (ใบแจ้งรายการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๒. แบบภ.ร.ด.๙ (คำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน) 
๓. สำเนาบัตรประชาชน 
๔. สำเนาทะเบียนบ้าน 
 

ค่าธรรมเนียม   
อัตราภาษีข้ึนอยู่กับพ้ืนที่ ที่ใช้ประโยชน์ในการประกอบกิจการในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุงตามท่ีองค์การ
บริหารส่วนตำบลดงพยุง กำหนดไว้ 
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3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    3.1 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 

4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    ๑. รับชำระภาษีที่ งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
    ๒. ออกบริการตามแผนภาษีท่ีกำหนด 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168 , 080-744-8319  
    6.2 Line ID : 0807448319 
    6.3 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.4 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
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การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานรับรองส่ิงปลูกสร้าง : การรับรองสิ่งปลูกสร้าง  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

การรับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน เป็นความประสงค์ของธนาคารที่ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออก
หนังสือ รับรองกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างให้กับผู้ขอกู้เงินจากธนาคาร เพื่อประกอบการพิจารณาเงินกู้ 
 

1. ชื่อกระบวนงาน : การรับรองสิ่งปลูกสร้าง 
2. กระบวนการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้อง/พร้อมหลักฐาน  ๕ นาที 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร   ๑ วัน 
๓. ตรวจสอบสถานที่  ๑ วัน 
๔. ออกหนังสือรับรอง  ๕ นาที 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ  
๑. สำเนาบัตรประชาชน   ๑ ฉบับ 
๒. สำเนาทะเบียนบ้าน   ๑ ฉบับ 
๓. สำเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/อ่ืน ๆ 
 

อัตราค่าธรรมเนียม   ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
    3.1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และแนบกฎกระทรวงในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168  
    6.2 เว็บไซต์  https://www.dongphayung.go.th 
    6.3 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
 

 

 

 



-19- 

การลา ของพนักงานส่วนตำบลและพนกังานจ้าง 
 

คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่ งานบริหารงานบุคคล : การลาของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  

1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ  
- กรณจีำเป็นผู้มอีำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว)  
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอำนาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุด  และให้

นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร  

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว  
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ  
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน  
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ  
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  

- หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
- พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 

5. การลาพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน  
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ มี สิทธิลาพักผ่อนในปี

หนึ่งได้ 10 วันทำการ ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มี
สิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น  

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันรวมกันแล้ว
ต้องไม่เกิน 20 วันทำการ  

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี ปัจจุบัน  
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันทำการ  

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง  
ประจำการ  

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน  
หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้  

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกำหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่  

เกิน 1 ปีการศึกษา  
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย  

กว่า 1 ป ี 
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- ต้องสำเร็จการศึกษาไมต่่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 
เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  

- ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า  
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  

- ทำสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย  
กว่า 1 เท่า)  

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  
ประเภทท่ี 1  
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  
ประเภทท่ี 2  
- นอกเหนือจากประเภทที ่1  

10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน  
รัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว  

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับ
มาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก  

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย  

เพราะเหตุกระทำการตามหน้าที่จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12  

เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  
- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12  

เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  
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สรุปสิทธิการลาของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป    

๑. ลาป่วย  
1.1 ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ ได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ำกว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน  
1.2 ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน  
- การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะ 

เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน   
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกทำงานไม่ครบ ๗ เดือน  

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทำการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  

- อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลา การลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ี กำหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของ 
นายกฯ**  

**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  
1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน  
2. ลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  
3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล  
4. ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที  
5. ข้าราชการ ,ลูกจ้างประจำ ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้  60 - 120 วันทำ

การ  
6. ข้าราชการ ,ลูกจ้างประจำ ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน  
7. ข้าราชการ ,ลูกจ้างประจำ ลาป่วย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้น

ขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
8. ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือน ให้อยู่  

ในอำนาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน  

มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน  
ระหว่างลา  
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1. ชื่อกระบวนงาน : การลาของพนักงานส่วนตำบล 
2. กระบวนการขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการให้บริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลาที่ใช้ 
๑. ยื่นใบลา  1 นาที 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันลา  5 นาที 
๓. เสนอผู้บังคบับัญชาตามลำดับชั้น  ๑ วัน 
๔. ผู้บริหารอนุมัติ/อนุญาตให้ลา  ๕ นาที 

3. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
3.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ      

หมวดว่าด้วยการลา  
3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
3.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน          

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 
 

4. สถานที/่ช่องทางการให้บริการ      
    งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง อำเภอดอนจาน จังหวัดกาฬสินธุ์ 
 

5. ระยะเวลาเปิดให้บริการ   
    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
 

6. ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 
    6.1 หมายเลขโทรศัพท์ 043-014168  
    6.2 Line ID : @Jintanamo1555 
    6.3 https://www.facebook.com/องค์การบริหารส่วนตำบลดงพยุง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


