
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการ 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 

อําเภอเมือง  จังหวัดปัตตานี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ เนื่องจากในปัจจุบันองค์การ
บริหารส่วนตําบลกะมิยอ มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น มีบุคลากรเพิ่มมากขึ้น การอยู่ร่วมกันของ 
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนสําคัญที่จะทําให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือใน
การ กํากับการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบและ เข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ 
และเป้าหมาย ขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการกํากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้ เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี ้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใน องค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริม
การมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการกําหนด
มาตรฐานการจัดระเบียบให้กับ องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและกําลัง
ให้แก่พนักงานเพื่อส่งเสริมให้ บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตสํานึกในการรักองค์กร 
องค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วน     
ตําบลกะมิยอ ให้ส่วนราชการทุกส่วน ราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ตามลักษณะงานของแต่
ละส่วนราชการในสังกัดขององค์การ บริหารส่วนตําบลกะมิยอ ดังนี้  
 ๑ สํานักงานปลัด 

1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 
-งานราชการท่ัวไป 
-งานการเลือกตั้ง 
-งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
-งานอำนวยการและข้อมูลข่าวสาร 
-งานอำนวยการ 
-งานประชาสัมพันธ์ 

1.2 งานการเจ้าหน้าท่ี 
-งานการเจ้าหน้าท่ี 
-งานบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 
-งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
-งานสิทธิและสวัสดิการ 

1.3 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
-งานนโยบายและแผนพัฒนา 
-งานบริหารและเผยแพร่วิชาการ 
-งานสถิติข้อมูลและสารสนเทศ 
-งานงบประมาณ 
 -งานประชาสัมพันธ์ 

1.4 งานนิติการ 
-งานกฎหมาย 
-งานรับเรื่องราว ร้องทุกข์ 



-งานคดี 
-งานวินัย 
-งานนิติกรรมสัญญา 

1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานสงเคราะห์และฟื้นฟูผู้ประสบภัย 

 ๒. กองคลัง 
                     2.1  งานการเงินและบัญชี 
                        -งานการเงินและบัญชี 
                        -งานการจ่ายเงิน การรับเงิน 
                       -งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท 
                       -งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
                       -งานการจัดทำบัญชี 
                       -งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
                       -งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี 
                    2.2  งานพัฒนารายได้ 
                       -งานการรับเงิน การจัดเก็บภาษี และการพัฒนารายได้ 
                       -งานพัฒนารายได้ 
                       -งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
                       -งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม 
                       -งานทะเบียนคุมและเร่งรัดรายได้ 
                       -งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                    2.3  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
                        -งานพัสดุและทรัพย์สิน 
                        -งานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ งานจำหน่ายครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ 
                        -งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา  

๓. กองช่าง 
      3.1 งานบริหารงานท่ัวไป 

3.2 งานก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
-งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
-งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
-งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
3.3  งานสำรวจและออกแบบ 
 -งานประมาณราคา 
 -งานสำรวจ  
-งานจัดทำราคากลาง 
-งานออกแบบและเขียนแบบ 
-งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ 



3.4  งานสาธารณูปโภค 
-งานติดต้ังซ่อมบำรุงระบบไฟฟ้าส่องสว่าง 
-งานเกี่ยวกับการประปา 
-งานระบายน้ำ 
3.5 งานผังเมือง 
-งานผังเมืองตาม พรบ.การผังเมือง 
-งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
-งานวางผังพัฒนาเมือง 
-งานการควบคุมอาคาร 

 4.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
4.1 งานบริหารงานสาธารณสุข 
 -งานส่งเสริมส่ิงแวดล้อม 
 -งานส่งเสริมสาธารณสุข 
4.2 งานส่งเสริมสุขภาพ 
4.3 งานป้องกันและควบคุมโรค 
4.4 งานรักษาความสะอาด 
4.5 งานจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
4.6 งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 

 5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 5.1  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
       -งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
       -งานบำรุงประเพณี ศิลปะจารีต ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรม 
       -งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
       -งาบริหารงานบุคคลครู และพนักงานจ้าง 
 5.2  งานบริหารการศึกษา 
       -งานแผนงานและโครงการ 
       -งานวิชาการ 
 5.3  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
        -งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
        -งานวิชาการส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
        -งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
        -งานติดตามและปริเมินผล 
 6. กองสวัสดิการสังคม 
 6.1 งานพัฒนาชุมชน 
 -งานพัฒนาชุมชน 
 -งานจัดระเบียบชุมชน 
 -งานการจัดสวัสดิการสังคม 
 6.2 งานสังคมสงเคราะห์ 



 -งานสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
 -งานการจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
 -งานข้อมูล 
 6.3 งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
 -งานฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 -งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
 -งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพดำเนินการ 

7. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.1 งานตรวจสอบภายใน 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๑. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน  
 ๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง  
 ๓. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร  
 ๔. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร  
 ๕. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 ๖. เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ 
พนักงานในองค์กร 
 ๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ  
 8. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข  
 9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร  
 ๑๐. เพื่อกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 
ขอบเขต 
 การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป รวม
ไปถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหาร 
ส่วนตําบลกะมิยอให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการ มติ หลักเกณฑ์คําส่ังองค์การ 
บริหารส่วนตําบลกะมิยอท่ีมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานท่ี 
ครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุดกระบวนงานนัน้ 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

-งานบริหารงานท่ัวไป 

-งานการเจ้าหน้าท่ี 

-งานวิเคราะห์นโยบาย     

 และแผน 

-งานนิติการ 

-งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 

- 

กองคลัง 

-งานการเงินและ
บัญช ี

-งานพัฒนารายได้ 

-งานพัสดุและ
ทรัพย์สิน 

 

กองช่าง 

-งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

-งานก่อสร้างและ
ซ่อมบำรุง 

-งานสำรวจและ
ออกแบบ 

-งานสาธารณูปโภค 

-งานผังเมือง 

 

กองการศึกษา ศาสนา
และวฒันธรรม 

-งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

-งานบริหารการศึกษา 

-งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 

กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

-งานบริหารงานสาธารณสุข 

-งานส่งเสริมสุขภาพ 

-งานป้องกันและควบคุม
โรค 

-งานรักษาความสะอาด 

-งานจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 

-งานริการการแพทย์ฉุกเฉิน 

 

 

กองสวัสดิการสังคม 

-งานพัฒนาชุมชน 

-งานสังคม
สงเคราะห์ 

-งานส่งเสริมและ
พัฒนาสตรี 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น )(1) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

-งานตรวจสอบภายใน 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกะมิยอ 

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น )(1) 



โครงสร้างสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หัวหน้าสำนักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น )(1) 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

-นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ (1) 

 

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

-เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน (1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ (2) 

-คนงาน (-) 

 

งานนิติการ 

 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

-นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ชำนาญการ (1) 

 



   โครงสร้างกองคลัง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

งานการเงินและบัญช ี

-นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ(1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี(1) 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 

-เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน (1) 

 

 

งานพัฒนารายได้ 

-เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ปฏิบัติงาน(1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้(1) 

 

ผู้อำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 
(1) 



โครงสร้างกองช่าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ(-) 

 

งานก่อสร้างและซ่อม
บำรุง 

-ผู้ช่วยนายช่างโยธา(1) 

 

งานสำรวจและ
ออกแบบ 

-นายช่างโยธา(-) 

งานสาธารณูปโภค 

 

ผู้อำนวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) (-) 

งานผังเมือง 

 



โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานสาธารณสุข 

 

งานส่งเสริมสุขภาพ  งานป้องกันและควบคุมโรค 

 -นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
(1) 

 

งานรักษาความสะอาด, 

 

ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ระดับต้น) (-) 

งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 

-พนักงานชับรถยนต์กู้ชีพ(2) 

 

งานจัดการมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 

 



  โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

-นักวิชาการศึกษาชำนาญการ(1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ(1) 

-ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ(1) 

 

งานบริหารการศึกษา 

 

 

งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

-ครูชำนาญการ (4) 

-ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (3) 

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (-) 



โครงสร้างกองสวัสดิการสังคม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (-) 

 

งานพัฒนาชุมชน 

-นักพัฒนาชุมชน(-) 

-ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมขน(1) 

 

งานสังคมสงเคราะห ์

 

งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 



โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

งานตรวจสอบภายใน 

-นักวิชาการตรวจสอบภายใน (-) 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของ 
องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อ
สั่ง การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็น 
หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ให้ส่วนราชการทุกส่วน 
ราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 
ทั้งนี้ ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนดเป็นตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแต่ละ
ส่วนงานของ องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ต่อไป 
 การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
กําหนด ขึ้นเพื่อนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคํานึงถึง
ประโยชน์ของ องค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ 
 ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์เป็นแนว
ทางการ ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 การแต่งกาย 
 ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอแต่งกาย ด้วย
ความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังนี้ 
 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  
 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  
 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  
 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ  
 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพื้นถิ่น หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ ครม. ที่สั่งการ
นอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
  การลา กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 - ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวด ว่าด้วยการ
ลา 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 - พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๕) 
 การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 
 ๑. การลาป่วย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันทําการ  
 - กรณีจําเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 50 วันทําการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา - ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลา
ป่วยเพื่อรักษาตัว) - แม้ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 
 ๒. การลาคลอดบุตร  
 - สามารถลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง  
 - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ - ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
 - สามารถลาวันท่ีคลอด/ก่อนวันท่ีคลอดก็ได้  



 - ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 - การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นส้ินสุดและให้ นับเป็น 
วันเริ่มลาคลอดบุตร 
 ๓. การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
 - ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
 - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกนิ ๑๕ วันทําการ  
 - เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐ วัน  
 ๔. การลากิจส่วนตัว  
 - ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันทําการ  
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน  
 - ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
 - หากมีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
 ๕. การลาพักผ่อน  
 - สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันทําการ  
 - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันทําการ  
 - สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้นไป)  
 - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
 - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
 - ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน  
 มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทําการ 
 การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจํา มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันทําการ ผู้ได้รับ การ
บรรจุครั ้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 5 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน 
ปีงบประมาณนั้น 
 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี ปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันทําการ 
 ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา ๑๐ ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี ปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 
 6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน  
 - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
 - รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
 - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 90 วัน  
 - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๕ วัน  
 - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 
 



 ๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกอง 
ประจําการ 
 - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
 - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 
หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 
 8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  
 - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 5 ปี  
 - พ้นทดลองงานแล้ว  
 - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
 - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ ได้รับ
เงินเดือน) 
 - หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
 - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
 - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่ เกิน ๑ ปี
การศึกษา 
 - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
 - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย     
กว่า ๑ ปี 
 - ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 
เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี
 - ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ระยะเวลาท่ี
ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
 - ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย    
กว่า ๑ เท่า) 
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี ๒ ประเภท ได้แก่    
ประเภทท่ี ๑ 
 - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯ ตามความตก
ลงระหว่างประเทศ  
 - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
 - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
 
 
 



 ๑๐. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ 
 - ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี - ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 
 - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว หรือหลายครั้งก็
ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกัน ครบกําหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส กลับมาแล้ว
และได้รับคําส่ังให้ไปอีก 
 ๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะ เหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าท่ีจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
 - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่ เกิน ๑๒ เดือน 
ข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 
 - ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่ เกิน ๑๒ เดือน 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน เกี่ยวกับ 
หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ ได้ค่าตอบแทน  
  - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน 4 วัน – 
 ระยะเวลาการจ้าง 5 เดือน ลาได้ไม่เกิน 5 วัน 
  - ระยะเวลาการจ้าง ตํ่ากว่า 5 เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน  
  - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่ง
พร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอํานาจให้ลาจะ เห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
 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 ระหว่างลาการลา
และการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ีกําหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของนายก 
การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงาน บุคลากร 
 - ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน  
 - ลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  
 - ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล  
 - ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
 - ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ ๖๐ -๑๒๐     
วันทําการ 
 - ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน ๔๕ วัน 
 - ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ลาป่วย ลากิจ เกิน 5 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้ การพิจารณา
ขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอํานาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 



 - ลูกจ้างประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน 5 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ ในอํานาจ
ของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 - ข้าราชการฯ ท่ีได้ลาคลอดบุตร ๙๐ วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มี สิทธิลา
กิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 
ระหว่างลา 
การกําหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
 ๑. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนเงินเดือน 
 ๑.๑ เป็นพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
 ๑.๒ พนักงานส่วนตําบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล จังหวัด
ปัตตานี ดังนี้ 
  (๑.๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที ่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิด 
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างท่ีดีได้ 
  (1.๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ ส่ิงใดส่ิง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับ    
รองให้ใช้การค้นคว้าหรือส่ิงประดิษฐ์นั้น 
  (๑.๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที ่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี ่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้       
ท่ีเส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
  (๑.๔) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง ราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
  (๑.๕) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเป็น พิเศษ
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
  (๑.๖) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสําเร็จเป็นผล 
  (๑.๗) มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 ๑.๓ หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั ้ง และการมาทํางานสายเนือง ๆ ตามที ่องค์การบร ิหารส่วน               
ตําบลกะมิยอกําหนด คือ การลาบ่อยครั้ง กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล ถ้าลาเกิน ๑๐ ครั้งถือว่าลาบ่อยครั้ง 
แต่ถ้าลา เกินจํานวนครั้งท่ีกําหนดหากวันลาไม่เกิน ๓๐ วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เล่ือนขั้นเงินเดือน
ได้ 
 การมาทํางานสายเนื่อง ๆ กําหนดให้พนักงานส่วนตําบลสายเกิน ๑๕ ครั้ง ถือว่ามาทํางานสาย      
เนื่อง ๆ 
 
 
 ๒. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 
 ๒.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่ง และมี
ผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 
 ๒.๒ มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน ๑๐ ครั้ง ๓๐ วัน แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลท่ีลา เกิน
จํานวนครั้งท่ีกําหนด แต่วันลาไม่เกิน ๓๐ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือน สอง
ขั้นได้ 



 ๒.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 5 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มี 
อํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 7 วัน 
 ๒.๔ มาทํางานสายไม่เกิน ๕ ครั้ง  
 ๒.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานกําหนดขึ้น  
 ๒.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 ๓. คุณสมบัติของผู้ท่ีจําได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
 ๓.๑ ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่างดียิ่ง และมี
ผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 
 ๓.๒ มีวันลาป่วย ลากิจ รวมกันไม่เกิน ๕ ครั้ง ๑๕ วัน แต่สําหรับพนักงานส่วนตําบลท่ีลาเกิน จํานวน
ครั้งท่ีกําหนด แต่วันลาไม่เกิน ๑๕ วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้เล่ือน สองขั้น
ได้ 
 ๓.๓ มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ ๔ ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง             
ผู้มีอํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 7 วัน 
 ๓.๔ มาทํางานสายไม่เกิน ๓ ครั้ง  
 ๓.๕ ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานท่ีหน่วยงานกําหนดขึ้น  
 ๓.๖ มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 
 ๔. คุณสมบัติของผู้ท่ีจําได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนสองขั้น 
 การกําหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานส่วนตําบลและ 
พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการกําหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยให้หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ผอ.ของแต่ละกองกําหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคลากร       
ได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหารภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 
การกําหนดหลักเกณฑ์การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์และการรักษารถยนต์ขององค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 “รถยนต์ส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพื ่อกิจการอันเป็นส่วนรวมของ
องค์การบริหารส่วนตําบลบางวัน และให้มายรวมถึงรถยนต์ที่ใช้ในการบริการประชาชนหรือใช้ในหน้าที่ส่วน
ราชการของ องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ เช่น รถพยาบาลฉุกเฉิน รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ
รถยนต์บรรทุก อเนกประสงค์ และเครื่องจักรกลต่าง ๆ 
“ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
 “การใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ” ให้ใช้เพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององคก์าร 
บริหารส่วนตําบลกะมิยอ ดังนี้ 
 ๑. เพื่อกิจการงานขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
 ๒. เพื่อกิจการงานของส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
 ๓. เพื่อกิจการงานศูนย์ อปพร, กู้ชีพ กู้ภัย ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบล ท่ีใช้หรือสนับสนุนงาน
และ ส่งเสริมกิจการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กู้ชีพ กู้ภัย 
 ๔. เพื่อกิจการในการบริหารราชการของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกตามที่ได้รับการร้องขอ
และ ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจส่ังอนุญาตใช้รถ 



 ๕. เพื่อใช้ในการบริการประชาชนในพื้นที่ เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจโดยให้อยู่ใน
ดุลพินิจ ของผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตใช้รถ ทั้งนี้ให้คํานึงถึงสถานการณ์คลังขององค์การบริหารส่วนตําบลในการ
เบิกจ่ายน้ํามัน เช้ือเพลิง การซ่อมแซม การบํารุงรักษารถ และให้เป็นไปด้วยความเสมอภาค 
 ๖. เพื่อใช้ในกิจเฉพาะตามลักษณะการใช้งานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ
เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถยนต์บรรทุกน้ำ รถกู้ชีพ ในเขตองค์การบริหารส่วนตําบลหรือนอกเขตตามท่ีได้รับการ 
ร้องขอ และให้ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจส่ังอนุญาตใช้รถ 
การขออนุญาตใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
 ๑. การใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ใช้ในการปฏิบัติราชการเพื่อกิจการอันเป็นส่วนรวมขององค์การบรหิาร 
ราชการส่วนตําบลกะมิยอ และหากจะใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ให้
ผู้ใช้งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ ๓) 
 ๒. ผู้ใช้งานรถยนต์ส่วนกลางต้องบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกครั้งท่ีมีการใช้รถยนต์ (แบบ ๔) โดย
ผู้ ที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลต้องคอยติดตามการบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน พร้อมรายงาน
พัสดุเพื่อ เสนอผู้บริหารทราบภายในวันท่ี ๑ ของเดือนถัดไป 
 ๓. การใช้รถยนต์ให้พนักงานขับรถเป็นผู้ขับขี่ ยกเว้นในขณะนั้นจําเป็นต้องใช้รถและไม่มีพนักงานขับ
รถ หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้ขออนุญาตเป็นพนักงานขับรถรับผิดชอบการใช้รถในการปฏิ บัติ
ราชการ ยกเว้นมีคําส่ังเป็นการเฉพาะกิจ 
 ๔. การใช้รถยนต์ของส่วนราชการอื่น หรือบุคคลภายนอกที่ประสงค์จะใช้รถยนต์เพื่อติดต่อราชการ
หรือ กิจการท่ัวไป เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนหรือเฉพาะกิจ ให้ผู้ขอใช้จัดทําเป็นหนังสือขอใช้รถ และต้องได้รับ
อนุญาต จากผู้มีอํานาจส่ังใช้ก่อนนํารถไปใช้งาน 
 ๕. หลังจากเสร็จส้ินการใช้รถเมื่อกลับเข้ามาแล้ว ให้นํากุญแจเก็บไว้ที่สถานท่ีเก็บ และส่งเลขไมค์ ให้
ผู้รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางและตรวจสอบสภาพรถให้พร้อมสําหรับการใช้งานได้ดีอยู่เสมอและพร้อมท่ีจะใช้ 
งานในครั้งต่อไป 
 6. ภายในวันที่ ๑ ของเดือนถัดไป ผู้รับผิดชอบการใช้รถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
ต้องนําส่งเอกสารประกอบการใช้รถยนต์ให้แก่งานพัสดุเพื่อตรวจสอบและรายงานผู้บริหารต่อไป 
การเก็บรักษาและดูแลซ่อมบํารุงรักษารถยนต์ขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
 ๑. ผู้รับผิดชอบดูแลรถยนต์ต้องทําความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้สะอาดอยู่เสมอพร้อมใน
การ ใช้งานในครั้งต่อไป 
 ๒. ผู ้ร ับผิดชอบดูแลรถยนต์หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายต้องทําความสะอาดรถยนต์ที ่อยู ่ในความ
รับผิดชอบ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 ๓. การบํารุงรักษายนต์ เช่น การเติมหรือเปลี่ยนน้ำมันเครื่อง น้ำมันเบรก ไส้กรอง น้ำมันเครื่อง 
แบตเตอรี่ เป็นต้น ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและรายงานพัสดุ เพื่อทําเดินการซ่อมบํารุงตามระยะการใช้งาน 
รถยนต์และขออนุมัติผู้บริหาร 
การกําหนดการด้านงานสารบัญ การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอื่นๆ 
 ๑. การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ ของส่วนราชการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของ งานธุรการ สํานักงานปลัด โดยกําหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะดําเนินการให้
งานธุรการ ดําเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย 5 วันทําการ เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้
ดําเนินการได้อย่าง เรียบร้อยต่อไป  
 



 ๒. การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
 - ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ จัดส่งคําส่ัง ประกาศ หนังสือ ราชการ
ต่าง ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการดําเนินการเพื่อเก็บรักษา อย่างน้อย 7 วันทําการ ทั้งนี้ ให้
เป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 - การเสนองานต่าง ๆ ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่โต๊ะเอกสาร แล้วให้งานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ 
มอบหมาย นําแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น หากเกิดข้อผิดพลาดให้
ทํา เครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนท่ีเสนองานมา เพื่อแก้ไขและนําเสนอใหม่ 
 - ให้งานธุรการ หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายเข้าตรวจหนังสือส่ังการของกรมส่งเสริม การปกครอง
ท้องถิ่นทุกวัน อย่างน้อยวันละ ๒ ครั้ง หากมีหนังสือสําคัญให้นําเรียนปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ทราบ 
เพื่อสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจําวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้ว
พิมพ์ข่าวที่คิดว่ามีส่วนสําคัญต่อองค์การบริหารส่วนตําบลมาปิดประกาศ 
 - ให้ส่วนราชการทุกส่วนนําผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชา 
รายงานต่อท่ีประชุมประจําเดือนทุกเดือน 
 - การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนคําขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้งยกเว้น เดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือส่ังการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมคําส่ังในการอนุญาตเดินทางไป ราชการ 
 - การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ มาตรฐาน กําหนด
ตําแหน่งของแต่ละบุคคล โดยคํานึงถึงความรู้ท่ีจะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ ฝึกอบรม
ให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมท้ังทําแบบแสดงเจตจํานงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการ หรือ
หลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็น 
องค์ความรู้ต่อไป 
 - ให้ทุกส่วนราชการดําเนินการถือปฏิบัติตามข้อส่ังการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดท่ีได้ส่ัง การลง
ไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หากไม่ได้กําหนดระยะเวลาไว้ ให้
ดําเนินการภายในระยะเวลา ๓ วันทําการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องสําคัญ หากไม่ดําเนินการถือว่ามี 
ความผิดทางวินัย 
 - ให้ทุกส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการอื่น ๆ ภายในองค์การ บริหาร
ส่วนตําบลกะมิยอ โดยให้ส่วนราชการท่ีประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อน ล่วงหน้า 
และส่วนราชการท่ีให้ข้อมูลได้ต้องดําเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน ถูกต้อง ตามหลักฐานท่ีอยู่ในความ รับผิดชอบ 
และให้แต่ละส่วนราชการท่ีรับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพื่อประกอบในการ ดําเนินงานของ
องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น การตรวจสอบเอกสารด้าน การบริหาร
จัดการท่ีดี ITA การจัดเตรียมเอกสารเพื่อรับตรวจงานต่าง ๆ เป็นต้น 
 - การจัดทําระบบควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ให้กําหนดส่งภายในวันที่ ๑ 
กันยายน ของทุกปีให้สํานักงานปลัดได้รวบรวมเพื่อตรวจสอบและรายงานให้ผู ้บริหารและหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้องทราบ 
 - การจัดทําคําส่ังของส่วนราชการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าท่ีของแต่ละบุคคลใน สังกัด
ของส่วนราชการอื่นต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน และหากมีการปรับปรุง คําส่ัง
หน้าท่ีความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพื่อจะได้ดําเนินการ 
ปรับปรุงในคําส่ังรวมขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอต่อไป 



 - การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ เช่น งานเฉลิมพระชนมพรรษา งานเฉลิมพระเกียรติของพระ ราชวงศ์ 
งาน/กิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ ให้พนักงานส่วนตําบล
และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
 - ให้พนักงานขององค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง ครู ถือ ปฏิบัติ
ตามคําส่ังทุกคําส่ังท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีต่าง ๆ โดยเคร่งครัด  
 3. การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
 - การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคารที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ
และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ำ ตลอดจนการจัดสถานท่ีให้บริการผู้มาติดต่อราชการ ให้นักการภาร โรง , 
คนงานท่ัวไป แม่บ้าน รับผิดชอบ ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 
 - การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยบริเวณภายนอกอาคาร ให้กองช่างเป็นผู้กํากับดูและ      
โดยให้นักการภารโรง,คนงานท่ัวไป แม่บ้านหรือเจ้าหน้าท่ีของสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ 
เป็นผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นในบางกรณีจะให้เจ้าหน้าท่ีของส่วนอื่น ๆ เป็นผู้ปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน้ากองช่างร้องขอ 
การกําหนดการด้านการวางแผนและงบประมาณ 
การวางแผนและงบประมาณ 
 - การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้ส่วนราชการจัดส่งประมาณการรายรับและ ประมาณการ
รายจ่ายและให้กองคลังจัดทําประมาณการรายรับ-รายจ่าย และสถิติการรับ-จ่ายจริงย้อนหลังให้ เจ้าหน้าท่ี
งบประมาณตรวจสอบภายในวันท่ี ๒๐ ของเดือนมิถุนายนของทุกปี 
 - การโอน แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคําชี ้แจงในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ให้แต่ละส่วนราชการ 
ตรวจสอบงบประมาณและจัดทํารายละเอียดการโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงพร้อมเหตุผลในการโอน 
แก้ไข เปลี ่ยนแปลงคําชี ้แจ ้งให้เจ ้าหน้าที ่งบประมาณทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ ว ันทําการ                 
เพื่อดําเนินการขออนุมัติจากผู้บริหารหรือสภาท้องถิ่น 
 - การจัดทําแผนดําเนินงานให้ส่วนราชการต่าง ๆ จัดส่งแผนดําเนินงานของแต่ละส่วนราชการ ส่งให้
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนภายในเดือนตุลาคมของทุกปีเพื่อดําเนินการจัดทําแผนดําเนินงานขององค์การ 
บริหารส่วนตําบลกะมิยอให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่กําหนดและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการอื ่นทราบ
โดยท่ัวไป 
การกําหนดการดําเนินงานด้านกฎหมายคดีความ 
 การจัดทําคําชี้แจงข้อทักท้วง หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง 
ตรวจสอบช้ีแจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบ้ืองต้นก่อน หากไม่สามารถช้ีแจงรายละเอียดได้จึง
ส่ง เอกสารประกอบเรื่อง ๆ นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพื่อพิจารณาในลําดับต่อไป ทั้งนี้ การจะต้อง
จัดส่ง เอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่
น้อยกว่า ๓ วันทําการ 
การเบิกจ่างเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
 ๑.๑ จัดทําโครงการตามข้อบัญญัติ 
 - กรณีจัดทําโครงการให้ส่งบันทึกดําเนินการให้กองคลังภายใน ๑๐ วันทําการ  
 - เอกสารท่ีต้องแนบ 
 - โครงการ  
 - บันทึกจัดหาพัสดุ  
 - ระเบียบหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง  



 - พัสดุดําเนินตามข้ันตอนตามระเบียบฯ  
 - ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน ๓ วันหลังตรวจรับพัสดุ 
 - ส่วนราชการผู้เบิกส่งรูปถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องประกอบการ เบิกจ่ายหลังเสร็จ
ส้ินโครงการภายใน ๕ วันทําการ 
 - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ถูกต้องครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วันนับถัดจากวันรับ ฎีกา 
 - กองคลังตรวจรับเอกสาร (ไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน หลัง ตรวจสอบแล้ว
ครบถ้วนถูกต้อง 
 ๑.๒ การยืมเงินตามโครงการ 
 - ส่งโครงการเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดให้กองคลัง ก่อนวันท่ีจะใช้เงินไม่น้อย กว่า ๕ วันทําการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน 
 - จัดทําบันทึกยืมเงินตามแบบ/จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน ๓๐ วันนับจากวันท่ีได้รับเงิน 
 - กองคลังตรวจรับเอกสารถูกต้องครบถ้วนเบิกจ่ายภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันรับฎีกา หรือเร็ว
กว่านี้ก่อนดําเนินโครงการ 
 - หลังจากดําเนินการโครงการเสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินตามสัญญายืม - ส่ง
เอกสารตามรายการดังนี้ 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื ่อง - ใบเสร็จรับเงิน - ภาพถ่าย/รายช่ือ
ผู้ร่วมงาน 
 - กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการบันทึกส่งใช้เงินสด  
 ๑.๓ การเบิกค่าวิทยากร 
 - หนังสือเชิญวิทยากร - หนังสือตอบรับจากวิทยากร - เอกสารการปฏิบัติงานของวิทยากร - 
ภาพถ่าย/รายช่ือผู้ร่วมงานโครงการ - ใบเสร็จรับเงิน - สําเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืมพร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
 ๑.๔ การเบิกเงินรางวัล 
 - ใบสําคัญรับเงิน  
 - ผลการแข่งขัน  
 - รายช่ือนักกีฬาท่ีร่วมแข่งขันกีฬาแต่ละประเภทท่ีรับรางวัล  
 - ภาพถ่าย/รายเซ็นครบถ้วนตามโครงการ 
 - บันทึกส่งใช้เงินยืม/พร้อมถ่ายเอกสารโครงการแนบเรื่องส่งใช้เงินยืม  
 ๑.๕ การยืมเงินค่าลงทะเบียน/ค่าเดินทางราชการ 
 - จัดทําบันทึกยืมเงิน 
 - ส่งเอกสารต้นเรื่องท้ังหมดพร้อมคําสั่งให้กองคลังก่อนจะใช้เงินไม่น้อยกว่า ๕ วันทําการ นอกจาก
กรณีเร่งด่วน 
 - จัดทําสัญญายืมกําหนดส่งใช้ภายใน ๑๕ วันนับจากวันท่ีกลับมาถึง  
 - กองคลังตรวจรับเอกสารต้ังฎีกาเบิกจ่ายภายใน 7 วันนับจากวันรับฎีกา  
 - ครบกําหนดส่งใช้เงินยืม  
 - จัดทําบันทึกส่งใช้เงินยืม  
 - ส่งเอกสารรายงานการเดินทางท้ังหมดพร้อมใบสําคัญรับเงิน 
 - ถ่ายเอกสารต้นเรื่องแนบ  



 ๑.๖ การงานโครงการก่อสร้าง 
 - งบประมาณจากข้อบัญญัติ  
 - ส่งแบบแปลนพร้อมบันทึกโครงการ  
 - บันทึกขออนุมัติจัดหาพัสดุส่งกองคลัง  
 - พัสดุดําเนินการขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดราคากลางภายใน ๕ วันทําการ  
 - คณะกรรมการกําหนดราคากลางรายงานผลการกําหนดราคากลางให้พัสดุ  
 - พัสดุรายงานขอซื้อจ้างภายใน ๑๐ วันนับจากคณะกรรมการกําหนดราคากลางเสร็จส้ิน  
 - พัสดุจัดทําเอกสารสอบราคาประกาศสอบราคาขายแบบ ๑๐ วันทําการ  
 - คณะกรรมการเปิดซอง ๑ วัน  
 - คณะกรรมการรายงานผลการเปิดซองสอบราคา  
 - พัสดุดําเนินรายงานผลการสอบราคาเสนอหัวหน้าพัสดุ/นายกอนุมัติภายใน ๓ วัน  
 - นายกอนุมัติ  
 - ส่งหนังสือเรียกผู้ชนะทําสัญญาภายใน ๗ วัน  
 – พัสดุจัดทําสัญญาจ้าง 
 - พัสดุส่งสําเนาสัญญาจ้างให้กองช่างดําเนินการ  
 - ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 
 - กองช่างรายงานผลการควบคุมงาน ให้ประธานกรรมการตรวจรับงานจ้าง ทราบ และเสนอให้
ผู้บริหารทราบทุกวันทําการ พร้อมจัดส่งให้งานพัสดุ รวบรวมเพื่อดําเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 - กองช่างจัดทําบันทึกส่งภาพถ่าย/รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการให้ พัสดุภายใน ๓ วันนับ
จากงานแล้วเสร็จตามสัญญา 
 - พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานภายใน ๓ วันนับจากท่ีนายกทราบ  
 - คณะกรรมการตรวจรับงานจ้างตรวจรับงานจ้างเรียบร้อยตามแบบ  
 - พัสดุรายงานการตรวจรับงานให้ผู้บริหารทราบ 
 - รวบรวมเอกสารการตรวจรับงานท้ังหมาดให้หน่วยงานเจ้าของงบประมาณวางฎีกาและจัดส่ง 
เอกสารให้กองคลังภายใน ๑ วันทําการ 
 - กองคลังตรวจสอบเอกสาร เอกสารครบถ้วน) เบิกจ่ายภายใน ๓ วัน 
 - กองคลังตรวจสอบเอกสาร (เอกสารไม่ครบถ้วน) ส่งคืนแก้ไข เบิกจ่าย ภายใน ๓ วัน หลังตรวจรับ
เอกสารถูกต้อง  
 ๑.๗ การจ่ายขาดเงินสะสม 
 - เมื่อสภามีมติเพื่ออนุมัติการจ่ายขาดเงินสะสม ให้นําเอกสารท้ังหมดพร้อมวาระการประชุมสภา 
ให้แก่งานพัสดุ 
 - พัสดุดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วย การบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓  
 ๑.๘ การจ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงานอืน่ 
 - ให้กองคลังติดตามรายงานผลการดําเนินงานหลังเสร็จส้ินโครงการภายใน ๓๐ วัน  
 - กองคลังจัดทํารายงานตามแบบท่ีกําหนดรายงานให้ สตง.ภายในกําหนด 
 - ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผู้บริหารทราบ บทเฉพาะกาล 



 ให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างในสังกัด องค์การบริหารส่วนตําบลกะมิยอ ถือปฏิบัติตามแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ตามคู่มือฉบับนี้ โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ผู้อํานวยการกอง ของแต่ละหน่วยงานพิจารณา 
ตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ฉบับนี้ และระเบียบ 
กฎหมาย หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง ภายใต้การบังคับบัญชาของผู้บริหารท้องถิ่น 


