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ค าน า 

เอกสารฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี จัดท าขึ้นเพื่อให้ข้าราชการได้ใช้ศึกษาและท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบและแนวทางปฏิบัติตน ตลอดจนข้อมูลต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ซึ่งเป็นส่ิง

ส าคัญ และจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีข้าราชการและผู้ท่ีเกี่ยวข้องจะต้องทราบรายละเอียดในกฎระเบียบ และเรื่องราวต่างๆ  
กองการเจ้าหน้าท่ี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการของทุกหน่วยในองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัดท่ีจะน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป 

กองการเจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
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วิสัยทัศน ์

วิสัยทัศน์ (Vision) การพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

 เมืองการค้าชายแดน ดินแดนแห่งการท่องเท่ียวเชิงนิเวศ ท่ีมีเศรษฐกิจยกระดับ คุณภาพชีวิตได้มาตรฐาน 

การให้บริการครบถ้วน กระบวนการบริหารงานมธีรรมาภิบาล โครงสร้างพื้นฐานครบครัน ก้าวทัน AEC" 

พันธกิจ (Mission) การพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี  

1. ส่งเสริมและพัฒนาให้ประชาชนมีอาชีพ และรายได้รวมท้ังการ
หาช่องทางกระจายผลผลิต 

2. ปรับปรุง พัฒนา และส่งเสริมการท่องเท่ียวให้เป็นมิตรต่อ
ส่ิงแวดล้อม 

3. พัฒนาโครงสร้างพืน้ฐานให้รองรับความเจริญเติบโตและ
สร้างโอกาสในการเข้าถึงบริการสาธารณะของรัฐ 

 4. ส่งเสริมศักยภาพคนให้มีคุณภาพชีวิตท่ีดี มีมาตรฐานโดยยึด
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

5. ฟื้นฟูและพัฒนาคุณภาพทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม
ให้คงอยู่ 

6. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้โปร่งใสและเอื้ออ านวยต่อ
การพัฒนาของท้องถิ่น 
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อ านาจหนา้ที ่

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดมีหน้าท่ีพัฒนาจังหวัด ท้ังด้านเศรษฐกิจ สังคม การศึกษา สาธารณสุข การอาชีพ 
สาธารณูปโภคต่าง ๆ เช่น 

1. จัดสร้างระบบสาธารณูปโภคท่ีเทศบาลและ อบต ท าไม่ได้  
เพราะขาดงบประมาณ เช่น สร้างบ่อบ าบัดน้ าเสีย 

2. จัดท าโครงการท่ีเกี่ยวข้องท้ังเทศบาลและ อบต เช่น 
การก่อสร้างถนนสายหลัก 

3. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น จัดรถบรรทุกน้ า    
ช่วยเหลือพื้นท่ีแห้งแล้ง 

 4. การใช้ท่ีดินเพื่อประโยชน์ของท้องถิ่น เช่น จัดให้มี
สถานท่ี พักผ่อน สวนสาธารณะ 

5. การบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดล้อม รวมท้ังจารีตประเพณีและวัฒนธรรม
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       ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งต้ังเป็นข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นเวลา ๖  เดือน  
นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ข้าราชการ 

การประเมินผลงานการปฏบิตัิงาน 

โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษา วินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการและข้อควรพิจารณาอื่นๆ 

       การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ให้เล่ือนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้ 

 ครึ่งปีแรก เล่ือนวันท่ี 1 เมษายน ของปีท่ีได้เล่ือน 

 ครึ่งปีหลัง เล่ือนวันท่ี 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 

 

การเลื่อนขัน้เงนิเดือน 

รอบการประเมิน     คร้ังที่ 1      1  ตุลาคม ถึง   ๓๑  มีนาคม   

                         คร้ังที่ 2      1  เมษายน    ถึง   30  กันยายน  
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ข้าราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงขั้นในแต่ละคร้ังต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

1. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของตนด้วยความสามารถ และด้วย
ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ 

2. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาจนถึงวันออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทาง
วินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 

3. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

4. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

6. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าเป็นผู้ท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาในประเทศนอกประเทศ 
หรือไปอบรมศึกษาดูงาน ต้องปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

7. ในครึ่งปี ท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้ง ท่ีนายกฯ  
ก าหนดเป็นหนังสือ 

8. ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน 
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การลาของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
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การลาของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ต่อ) 
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เงินสวัสดิการ รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิน่  

“การรักษาพยาบาล” หมายความว่า  

 การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มีสิทธิและบุคคล ในครอบครัวของผู้มีสิทธิเพื่อการรักษาโรค 
การตรวจวินิจฉัย การฟื้นฟู สมรรถภาพ ท่ีจำเป็นต่อสุขภาพและการด ารงชีวิต และให้หมายความรวมถึง การตรวจสุขภาพ 

การสร้างเสริมสุขภาพ และการป้องกันโรคเพื่อประโยชน์ ด้านสาธารณสุข แต่ไม่รวมถึงการเสริมความงาม และให้หมายความ
รวมถึง การรักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ รักษาพยาบาล  

“ค่ารักษาพยาบาล” หมายความว่า  

 ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลหรือ  
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยประกาศกำหนด ประกอบด้วย  

 1. ค่ายา ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือด  
 2. ค่าอวัยวะเทียม  

 3. ค่าบริการทางแพทย์  
 4. ค่าห้องและค่าอาหาร  

 5. ค่าตรวจสุขภาพประจำปี 

“สถานพยาบาลของทางราชการ” หมายความว่า  

 - สถานพยาบาลของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 - สถานพยาบาล อปท. ตามกฎหมาย ว่าด้วยการจัดต้ังของอปท. แต่ละประเภท 

 - สถานพยาบาลอื่นตามท่ี มท. ประกาศก าหนด 

“สถานพยาบาลของเอกชน” หมายความว่า  

 สถานพ ยาบาล ท่ีมี ลั ก ษณะ กา ร ให้ บ ริ ก า ร เ ป็ น โ ร ง พย าบ าลซึ่ ง ไ ด้ รั บอ นุญ าต ให้ ป ร ะก อบ กิ จ ก า ร  
และด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล  

 สถานพยาบาล สามารถรักษาได้ที่ สถานพยาบาลขอทางราชการ และสถานพยาบาลของเอกชน (กรณีฉุกเฉิน) 
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เงินสวัสดิการ รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิน่  

ผู้มีสทิธิ และบคุคลในครอบครัว 

• ผู้มีสิทธิ 
 • เจ้าของสิทธิ / ผู้ทรงสิทธิ 
 • สิทธิเกิดจากบุคคลดังกล่าว 
รับราชการ หรือรับเบี้ยหวัด บ านาญ 

• บุคคลในครอบครัว 
• ผู้อาศัยสิทธิ ชอบด้วยกฎหมาย 
(มีหลักฐานทางราชการรับรอง) 
  

  

  

ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า 

ผู้รับบ านาญ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน 

บิดา 

มารดา 

คู่สมรส 

บุตร ( 3 คน ) 

บตุรทีม่ีสทิธิไดร้บัสิทธกิารรักษาพยาบาล 

        ๑. บุตรคนท่ี 1 ถึงคนท่ี 3 หรือหากผู้มีสิทธิใดไม่มีบุตรหรือมีบุตรยังไม่ถึง 3 คน ถ้าต่อมามีบุตรแฝด ซึ่งท าให้มีจ านวน 
บุตรเกิน 3 คน ให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการบุตรท้ังหมด  

 ๒. บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ (อายุไม่เกิน ๒๐ ปี) ตามมาตรา 19 แห่งประมวล
กฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ท่ีบัญญัติว่า "บุคคลย่อมพ้นจากภาวะผู้เยาว์และ บรรลุนิติภาวะเมื่อมีอายุ 20 ปีบริบูรณ์"  

 ๓. บุตรที่บรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ในความอุปการะเล้ียงดูของ 
ผู้มีสิทธิ (ตามค าส่ังศาล) 

 ๔. บตุรท่ีเกดิจากผู้เปน็มารดาผู้ใหก้ านดิยอ่มเปน็บตุรท่ีชอบด้วยกฎหมายของหญงินัน้เสมอไมว่า่กรณีใด  ๆ(ตามประมวล  กม. แพ่ง
และพาณิชย์) 

 ๕. บุตรที่เกิดจากการสมรส ให้ถือเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา  

บุตรมีสิทธิโดย 

- สมรส - รับรองบุตร 

- ศาลสั่ง - เกิดจากมารดาผู้ให้ก าเนิด 
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Flow 

Flow Chart การใช้สิทธิเบกิจ่ายตรงสวัสดกิาร  

ยื่นหลักฐาน ณ รพ.รัฐ 

ตรวจสอบสิทธิ 
 

รับบริการ 

ผ่าน ได้เลขอนุมัติ ใช้สิทธิได้ทันท ี

พบแพทย์/รักษา/รับยา/ 
กลับบ้าน/นอน รพ. 

รับบริการ 

ผู้ด าเนินการ 
ข้าราชการ/ลูกจ้าง อปท. 
บุคคลในครอบครัว 

จนท.รพ.รัฐ 
Web สปสช. Real Time 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง อปท. 

แนะน าให้ไปเพิ่มช่ือ 
ท่ีนายทะเบียน อปท. 

ไม่ผ่าน  

ไม่สามารถใช้สิทธิจ่ายตรงได้ 

รับบริการ 

พบแพทย์/รักษา/รับยา/ 
จ่ายค่ารักษารับใบเสร็จ 

รับบริการ 

น าใบเสร็จส่งเบิกท่ี 
นายทะเบียน อปท. ต้นสังกัด 

ทะเบียน อปท. ต้นสังกัด  
รับรองใบเสร็จถูกต้อง และบันทึกพร้อม 
Scan ใบเสร็จแนบในโปรแกรมบันทึก

บุคลากร อปท. เมนูแจ้งค าร้องขอเบิกค่า

สปสช. ประมวลผล 

โอนเงินกลับบัญชี อปท. 

อปท. ตรวจสอบ  
ใช้ใบเสร็จตัวจริงวางฎีกา 
คืนเงินให้บุคลากร 

เงินสวัสดิการ รักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิน่  
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การขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร....( ใครมีสิทธิบ้าง ) 
 1. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า 
 2. ผู้ท่ีได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ 
   บุตร หมายถึง บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี 
 ท้ังนี้ไม่รวมบุตรถึงบุตรบุญธรรมและซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมผู้อื่น 
บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเก่ียวกับเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่  
 บุตรคนที่ 1 ถึงคนท่ี 3 ตามล าดับก่อนหลัง และอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันท่ี 1 พฤษภาคมของทุกปี  
(ไม่รวมบุตรบุญธรรม)  บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจ านวน 3 คนนั้น ถ้าตาย กายพิการหรือเป็นคนไร้ความสามารถ 
วิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายคุรบ 25 ปีบริบูรณ์ให้เอาบุตรล าดับต่อไปน ามาเบิกได้ให้ครบ 3 คน  
อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ 
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สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

   สหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการ องค์การบริหารส่วนจังหวัด จ ากัด มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริม  การออมทรัพย์
และช่วยเหลือสมาชิกกรณีมีเหตุจ าเป็นทางการเงิน 

ใครเปน็สมาชิกสหกรณ์ฯ ไดบ้้าง 

1. สมาชิกปกติ 
  - ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของ องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

2. สมาชิกสมทบ 
  - บิดา มารดา คู่สมรส บุตร ของสมาชิก และ บิดา มารดา คู่สมรส ของสมาชิก 

  - นักการเมืองท้องถิ่น ท่ีด ารงต าแหน่งอยู่ท่ี องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
          - บิดา มารดา คู่สมรส และบุตร ของนักการเมืองท้องถิ่น 

สมาชิกปกตติ้องส่งค่าหุน่เท่าไรและจะต้องส่งอย่างไร 

   - สมาชิกของสหกรณ์ ต้องส่งค่าหุ้นตามเกณฑ์ของเงินได้รายเดือน ขั้นต่ า 200 บาท สูงสุด 1,400 บาท  
(เพิ่มค่าหุ้นได้ไม่เกิน 20,000 บาท) 

      - การส่งค่าหุ้นรายเดือน สมาชิกจะต้องส่งโดยวิธีหัก จากเงินได้รายเดือน 
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กองทุนสวัสดิการ องค์การบรหิารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

การฝากเงินออมทรัพย์ 

   1. คุณสมบัติผู้ฝากเงินออมทรัพย ์
ต้องเป็นสมาชิกกองทุนสวัสดิการอบจ.กาญจนบุรี เท่านั้น 
2. เง่ือนไขการฝากเงินออมทรัพย์ 
การฝากเงินออมทรัพย์ข้ันต่ าไม่น้อยกว่า 100 บาท หรือมากกว่า และในการออม

ทรัพย์ทุกครั้ง ต้องออมเงินเท่ากับครั้งแรกจนกว่าจะมีการเปล่ียนแปลง 
3. เอกสารที่ใช้ในการฝากเงินออมทรัพย์ 
1) ยื่นแบบฟอร์มขอฝากเงินออมทรัพย์กับกองทุนสวัสดิการ 
2) หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการหัก เงินเพื่อการออมทรัพย์กองทุนสวัสดิการ 
3) ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาบัตรเจ้าหน้าท่ีของรัฐ และส าเนาทะเบียนบ้าน  

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 
4. อัตราดอกเบี้ยเงินฝากออมทรัพย ์
ร้อยละ 2 บาท ต่อปี 
5. สิทธิประโยชน์ในการฝากเงินออมทรัพย์ 
ฝากติดต่อกันเป็นเวลา 10 เดือน จะมีสิทธิกู้สามัญได้สูงสุด ไม่เกินสามเท่าของ

จ านวนเงินท่ีสมาชิกออมไว้ 
 

การถอนเงินฝากออมทรัพย์ จะต้องกรอกแบบฟอร์มและช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น ตาม
แบบท่ีกองทุนสวัสดิการก าหนด โดยยื่นตรงต่อเจ้าหน้าท่ีกองทุนสวัสดิการ ฝ่ายส่งเสริม
และพัฒนาบุคลากร 

การถอนเงินออมทรัพย์ 
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กองทุนสวัสดิการ องค์การบรหิารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

การกู้เงินฉุกเฉิน 

    1. คุณสมบัติผู้ขอกู้ฉุกเฉิน 
1) ผู้ท่ีจะขอกู้ฉุกเฉินต้องเป็นสมาชิกกองทุนสวัสดิการ อบจ.กาญจนบุรี และต้องช าระ

ค่าธรรมเนียมแรกเข้า จ านวน 30 บาท  
2) สมาชิกผู้ขอกู้ฉุกเฉินต้องไม่มีหนี้ค้างช าระกับกองทุนสวัสดิการ ณ วันท่ียื่นขอกู้ฉุกเฉิน 

โดยกู้ได้ไม่เกิน 3,000 บาท 

3) สมาชิกผู้ขอกู้ฉุกเฉินต้องมีผู้ค้ าประกันท่ีเป็นสมาชิกกองทุนสวัสดิการ และต้องไม่เป็น

คู่สมรสกัน ค้ าประกัน 1 คน (สมาชิกกองทุน)สวัสดิการ 1 ราย มีสิทธิค้ าประกันสมาชิกผู้กู้
ได้ไม่เกิน 2 ราย) 

2. เอกสารที่ใช้ในการกู้ฉุกเฉิน 
1) ค าขอกู้เงินฉุกเฉิน 
2) หนังสือสัญญาเงินกู้ฉุกเฉิน 

3) หนังสือสัญญาค้ าประกันเงินกู้ฉุกเฉิน 
4) หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการหักเงินช าระหนี้ (ผู้กู้และผู้ค้ าประกัน) 

5) ส าเนาสลิบเงินเดือน ๆ ปัจจุบัน จ านวน 1 ใบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. การรับเงินกู้ฉุกเฉิน 

รับเงินได้ท่ีเหรัญญิกกองทุนสวัสดิการ ฝ่ายการเงินและบัญชี กองคลัง โดยวิธีรับเป็นเช็ค
หรือโอนเข้าบัญชีธนาคาร ธกส. 

4. การผ่อนช าระเงินกู้ฉุกเฉิน 
ต้องส่งคืนเงินกู้เป็นเงินต้นพร้อมดอกเบี้ยเป็นงวดรายเดือนทุกเดือน ไม่เกิน 6 งวด โดย

งวดแรกให้ส่งภายในวันส้ินเดือนท่ีจ่ายเงินกู้นั้น เว้นแต่เงินกู้ท่ีกองทุนสวัสดิการได้จ่ายให้ใน

หรือหลังวันท่ีสิบหกของเดือนให้ส่งช าระในเดือนถัดไป 
5. อัตราดอกเบ้ียเงินกู้ฉุกเฉิน 

ร้อยละ 4 บาท ต่อปี (0.34 บาทต่อเดือน) 
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กองทุนสวัสดิการ องค์การบรหิารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 

การขอกู้เงินสามัญ 

1. คุณสมบัติผู้ขอกู้สามัญ 
1) ผู้ขอกู้สามัญจะต้องมีเงินฝากออมทรัพย์มาเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 10 เดือน 

2) ผู้ขอกู้สามัญ ต้องมีผู้ค้ าประกันท่ีเป็นสมาชิกออมทรัพย์ท่ีเป็นข้าราชการ ข้าราชการ
ครู และต้องไม่เป็นคู่สมรสกัน ค้ าประกัน 1 คน (สมาชิกกองทุนสวัสดิการ 1 ราย มีสิทธิค้ า

ประกันสมาชิกผู้กู้ได้ไม่เกิน 2 ราย) 

3) ผู้ขอกู้สามัญท่ีมีหนี้ค้างช าระ และมีความประสงค์ขอกู้สามัญเพิ่ม จะต้องผ่านช าระ

มาแล้วไม่น้อยกว่ากึ่งหนึง่ มีประวัติการช าระหนี้ท่ีดี และการกู้สามัญครั้งใหม่เมื่อรวมกับ
เงินกู้ท่ียังค้างช าระ ต้องไม่เกินวงเงนิตามท่ีระเบียบก าหนด 

2. เอกสารที่ใช้ในการกู้สามัญ 
1) ค าขอกู้เงินสามัญ 
2) หนังสือสัญญาเงินกู้สามัญ 

3) หนังสือสัญญาค้ าประกันเงินกู้สามัญ 
4) หนังสือยินยอมให้ส่วนราชการหักเงินช าระหนี้ (ผู้กู้และผู้ค้ าประกัน) 

5) ส าเนาสลิปเงินเดือน ๆ ปัจจุบัน จ านวน 1 ใบ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

3. การรับเงินกู้สามัญ 

    รับเงินได้ท่ีเหรัญญิกกองทุนสวัสดิการ ฝ่ายการเงินและบัญชี กองคลัง โดยวิธีรับเป็นเช็ค
หรือโอนเข้าบัญชีธนาคาร ธกส. 

4. การผ่อนช าระเงินกู้สามัญ 

    ต้องส่งคืนเงินกู้เป็นเงินต้นไม่ต่ ากว่า 1,000 บาท พร้อมดอกเบ้ียเป็นงวดรายเดือนทุก
เดือน แต่ต้องไม่เกิน 20 งวด ของการกู้ครั้งนั้นๆ โดยงวดแรกให้ส่งภายในวันส้ินเดือนท่ีจ่าย
เงินกู้นัน้ เว้นแต่เงินกู้ท่ีสวัสดิการได้จ่ายให้ในหรือหลังวันท่ีสิบหกของเดือน ให้ส่งช าระใน
เดือนถัดไป 

5. อัตราดอกเบี้ยเงินกู้สามัญ 

ร้อยละ 4 บาท ต่อปี (0.34 บาทต่อเดือน) 
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วินัยและฐานความผดิทางวินยั 

วินัย มี  2 ประเภท คือ  
1. วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

2. วินัยอย่างร้ายแรง 
 

 วินัยตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559 ลงวันท่ี 8 เมษายน 2559 ก าหนดฐานความผิดไว้ 19 ฐาน ได้แก่ 

1. ฐานไม่สนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
 

2. ฐานไม่ซื่อสัตย์สุจริตและเท่ียงธรรม 
 

3. ฐานไม่ต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีให้เกิดผลดี หรือความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

4. ฐานไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความ อุตสาหะ/ไม่เอา ใจใส่/ไม่ระมัดระวังรักษา 
ประโยชน์ของราชการ/ฐานประมาท  เลินเล่อในหน้าท่ีราชการ  
 

5. ฐานไม่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ มติ ค.ร.ม. 
และนโยบายของรัฐบาล  

6. ฐานไม่สนใจและรับทราบเหตุการณ์ เคล่ือนไหวอันอาจเป็นภยันตรายต่อ 
ประเทศชาติ และไม่ป้องกันภยันตรายนั้น จนเต็มความสามารถ 

7. ฐานเปิดเผยความลับของทางราชการ 

8. ฐานขัดค าส่ังของผู้บังคับบัญชา 

9. ฐานกระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน 
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วินัยและฐานความผดิทางวินยั(ต่อ) 

10. ฐานรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา  
 

11. ฐานไม่ถือและปฏิบัติตามระเบียบและ แบบธรรมเนียมของทางราชการ 

12. ฐานละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ 

13. ฐานไม่สุภาพเรียบร้อย/ ไม่รักษาความสามัคคี /  กระท าการอย่างใดท่ีเป็นการ
กล้ันแกล้ง / ไม่ช่วยเหลือกันในการปฏิบัติ ราชการระหว่างพนักงานส่วนท้องถิ่นด้วยกัน
และ ผู้ร่วมปฏิบัติราชการ 

14. ฐานไม่ต้อนรับ / ไม่ให้ความสะดวก / ไม่ให้ความเป็นธรรม / ไม่ให้การ
สงเคราะห์ / ดูหมิ่น / เหยียบหยาม / กดขี่ / หรือข่มเหง  แก่ประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการเกี่ยวกับหน้าท่ีตน 

15. ฐานกระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาผล ประโยชน์อันอาจท าให้เสีย 
ความเท่ียงธรรมหรือเส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน 

16. ฐานเป็นกรรมการผู้จัดการหรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดท่ีมีลักษณะ
คล้ายคลึงกันในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 

17.  ฐานไม่วางตัวเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการและในการ
ปฏิบัติการอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับ ประชาชน กับต้องปฏิบัติการระเบียบของทางราชการว่า
ด้วยมรรยาททางการเมืองของข้าราชการ 

18. ฐานไม่รักษาช่ือเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการ
ของตนมิให้เส่ือมเสีย โดยไม่กระท าการใดๆอันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

19. ฐานล่วงละเมิดหรือคุกคามทางเพศ 
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โทษทางวินัยของข้าราชการ และ ลูกจ้างประจ า 

การแต่งกาย 

  

วัน 

  ข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

สุภาพบุรุษ สุภาพสตรี 

วันจนัทร ์ แต่งกายเครื่องแบบข้าราชการ 
(สีกากี) พร้อมติดเครื่องหมายให้ครบถ้วน รองเท้าหุ้มส้นสีด า 

วันอังคาร 

-วันศกุร ์

แต่งกายชุดสุภาพ เส้ือคอมีปก 
กางเกงสุภาพ (สีด า,สีน้ าตาล,สี
กรมท่า) รองเท้าหนังหุ้มส้น 

แต่งกายชุดสุภาพ เส้ือคอมีปก 
กางเกงสุภาพ (สีด า,สีน้ าตาล,สี
กรมท่าไม่รัดรูป) รองเท้าหุ้มส้น
หรือรองเท้าสุภาพ 
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เบอร์โทรศพัท์ของส่วนราชการ 

รายช่ือผู้จัดท า 
 1. นายวรงค์กฤษณ์ จตุภัทร์วงศา ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าท่ี (ท่ีปรึกษา) 
 2. นายนนท์ธวัช ผลาผล ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร (ท่ีปรึกษา) 
 3. นางสาวอมลวรรณ แก้วแกมทอง ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์ (ออกแบบคู่มือ) 

หมายเลขโทรศพัท์องคก์ารบรหิารส่วนจังหวัดกาญจนบรุี 

034-512477-8  

เบอร์โทรศพัทภ์ายใน ต่อ  

 
ห้องนายกฯ 3401 ห้องรองนายกฯ (นายนพดล) 3405 

ห้องรองนายกฯ (นายสมภพ) 3407 ห้องปลัดฯ 3205 

ห้องรองปลัดฯ (นายอัครวัฒน์) 3201 ห้องรองปลัดฯ (นางจารีรัตน์) 3203 

ส านักปลัดฯ 3122 กองกิจการสภาฯ 2227 

กองแผนและงบประมาณ 4203 กองคลัง 1223 

กองช่าง 4111 ศูนย์เครื่องจักรกล 034-514355 

กองการศึกษาฯ 4212 กองการเจ้าหน้าท่ี 2217 

กองพัสดุและทรัพย์สิน 1307 หน่วยตรวจสอบภายใน 2207 

กองส่งเสริมคุณภาพชีวิต 3130 สถานสงเคราะห์คนชราฯ 034-588266 

รร.อบจ.กจ.1 (บ้านเก่าวิทยา) 
 034-670833 

รร .อบจ.กจ.2 (บ้านหนองอ า เภอจีน) 
034-510748 
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