
   

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 

และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 

*************************************** 

      เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัย
อ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารงานส่วนต าบล (รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน)  จึงวางระเบียบว่า
ด้วย หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ ดังนี้ 
      ข้อ 1   พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท างานปกติในวันจันทร์ – ศุกร์ 
เวลา 08.30 – 16.30 น. และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง
ท างานนอกเหนือ จากวันท างานปกติก็ได้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้วต้องมีเวลาท างานปกติในวัน
จันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.   

ข้อ 2   พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างที่ประจ าอยู่ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เข้าปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ ก าหนดเวลาการปฏิบัติงานตามความเหมาะสมต่อลักษณะ
งาน 

ข้อ 3   การลงเวลาปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนต าบลพนักงานครูองค์การบริหารส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  1  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงาน
จ้างทุกคนมีหน้าที่ต้องลงเวลาปฎิบัติงานด้วยตนเองในช่วงเช้า (ก่อน 08.30 น.)  และลงเวลากลับมาช่วงเวลา
เลิกงาน (หลัง 16.30 น.)  หากไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการ จะถือว่าละทิ้ง ทอดทิ้ง หน้าที่ราชการต้องถูก
ด าเนินการทางวินัยตามระเบียบฯ ก าหนด 
       2  ห้ามลงเวลาท างานแทนกันเด็ดขาด ผู้ที่ให้ผู้อ่ืนกระท าแทนหรือ ผู้ที่ก าระท าการ
แทนผู้อื่นถือว่ากระท าผิดร้ายแรง 
       3  กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง
ท่านใดมีภารกิจต้องไปติดต่องานราชการ ติดต่อภารกิจส่วนบุคคล ก่อนเข้าปฎิบัติงาน ระหว่างการปฏิบัติงาน 
หรือการกลับก่อนเวลาเลิกงานราชการ ให้บันทึกขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาของตนเองและรายงานขออนุญาต
ต่อผู้บริหารทุกครั้ง 
      ข้อ 4   ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดก าหนด ใน
ฐานะหน่วยงานทีมีหน้าที่ก ากับดูแลด้านการบริหางานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์
ของทางราชการเป็นส าคัญ 
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     ข้อ 5   การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ ส านัก
ปลัด เพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ให้ผู้ลาแก้ไขตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าแนะน าดังกล่าวให้ งานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเสนอความเห็นไม่ควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้  ส าหรับวัน เวลา
ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัดได้รับและได้ตรวจสอบใบลานั้นแล้ว เป็นวันที่
ได้ยื่นใบลา ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ยื่นใบลาที่จะสอบถามกับงาน
การเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด เกี่ยวกับผลการอนุมัติใบลาที่ยื่นไว้ 
     ข้อ 6   การลาปุวย ต้องยื่นใบลาทันทีที่มาปฏิบัติราชการ หากลากเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรอง
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี
จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนหรือสั่งให้ผู้
ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
     ข้อ 7   พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ผู้ใดที่ไม่
มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการ
ขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 
     ข้อ 8   กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทันที เช่น เจ็บปุวยฉุกเฉิน มีกิจธุระจ าเป็น
เร่งด่วน ให้แจ้งที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใดและแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบ
ด้วย และเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาทันที่ในวันแรกเมื่อมาปฏิบัติราชการหากไม่แจ้งหรือ
แจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ 
     ข้อ 9  ในครึ่งปีที่แล้วมาหากพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างได้ลาหรือมาท างานสายตามจ านวนครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลา และการมา
ท างานสายดังกล่าวไปประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัล
ประจ าปีด้วย แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึงกระท าได้ก็ตาม 

1 มาท างานสายเกิน 15 ครั้ง ลากิจหรือลาปุวยเกินกว่า 23  วัน ในครึ่งปีผู้บังคับบัญชาควร
พิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
เงินรางวัลประจ าปีฯ      

2  มาท างานสายเกิน 20 ครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ฐานหย่อนความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
     ข้อ 10  กรณีผู้ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
การลานั้นๆ ในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาด
ราชการ การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้นๆ ให้ถือเป็นที่สุด 
     ข้อ 11  พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ที่มาลง
เวลาปฏิบัติงานแล้วต่อมาไม่อยู่ในสถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยไม่ได้รับอนุญาต
จากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ถือเป็นการละ
ทิ้ง หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัยโดยการกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าต่อเนื่อง
หรือติดต่อกัน 
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     ข้อ 12  การออกนอกสถานที่ปฏิบัติงานหรือนอกส านักงานให้พนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นในแต่ละกอง และในส่วน
หัวหน้าส่วนราชการและปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้ได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ยกเว้นกรณีไปราชการเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

     ข้อ 13  การแต่งกายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ให้ถือปฏิบัติตามหนังสืออ าเภอวานรนิวาส ที่ สน 0418/0134 ลงวันที่  31 มีนาคม 2565 
เรื่อง การแต่งกายประจ าวันโดยให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
ในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้แต่กายประจ าวันเพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบ สวยงาม เหมาะสม 
พร้อมทั้งอนุรักษข์นบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามของท้องถิ่นและเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน โดยก าหนดการ
แต่งกาย ดังนี้  

วันจันทร์ พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล แต่ง
กายชุดเครื่องแบบปฏิบัติราชการ  ส าหรับพนักงานจ้าง แต่งกายชุด
สุภาพโทนสีเหลือง 

วันอังคาร ชุดพ้ืนเมือง  (สุภาพสตรีให้สวมใส่ผ้าซิ่น) 
วันพุธ เสื้อทูบีนัมเบอร์วัน 
วันพฤหัสบดี ผ้าไทยลายขอ 
วันศุกร์ ชุดผ้าคราม 
ข้อ 14   การเดนิทางไปราชการให้ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ผ่านปลัดองค์การ

บริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้อนุมัติ และการเดินทางไปราชการทุกครั้งต้องลง
บันทึกในสมุดขออนุญาตเดินทางไปราชการทุกครั้ง 

ข้อ 15   การอนุญาตให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆ เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทั้งนี้ต้องเป็นหลักสูตรที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นส าคัญ และต้องแจ้งงาน
การเจ้าหน้าที่ส านักปลัด ทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 

หลังเสร็จสิ้นการอบรม จะต้องรายงานผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือ
ประเมินผลที่ได้จากการฝึกอบรมและด าเนินการบันทึกประวัติการอบรมในบัตรประวัติพนักงาน หากไม่รายงาน
ผลการฝึกอบรม องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้จะไม่ด าเนินการบันทึกประวัติ การฝึกอบรมให้ และครั้ง
ต่อไปจะไม่อนุญาตให้เข้ารับการประชุม หรือฝึกอบรมอีกจนกว่าจะมีการรายงานผลการประชุมหรือการ
ฝึกอบรม 

ข้อ 16  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างเข้า
ร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแวงใต้มอบหมายงาน โดยเอาใจใส่ปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ กรณีไม่เข้าร่วมกิจกรรมหรือไม่ปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยไม่ได้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบหรือไม่มีเหตุผลอันควรให้ถือว่า
จงใจละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการและขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา ให้น าข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่
ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายไปประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนข้ันเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี การเลื่อนระดับ เป็นต้น 
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ข้อ 17  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

เข้าร่วมประชุมประจ าเดือนหรือการประชุม กิจกรรม ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดขึ้นทุกครั้งกรณีไม่เข้าร่วม
ประชุม หรือไม่เข้าร่วมกิจกรรมโดยไม่ได้แจ้งต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบหรือไม่มีเหตุอันสมควร 
ให้ถือว่าจงใจละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการและขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา ให้น าข้อมูลการเข้าร่วมประชุมและเข้า
ร่วมกิจกรรมประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนข้ันเงินเดือนการให้รางวัลประจ าปี เป็นต้น                                     

ข้อ 18  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ที่สั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย ไม่ว่าจะสั่งการด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์
อักษร โดยมิให้มีการหลีกเลี่ยง บ่ายเบี่ยง ไม่รับทราบค าสั่งที่สั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อ 19  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
วางตัวเป็นกลางทางการเมืองให้ตั้งใจ เอาใจใส่ ในการปฏิบัติหน้าที่ของตนเองตามหน้าที่ความรับผิดชอบและ
หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่าให้บกพร่องต่อหน้าที่และเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

ข้อ 20  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง มี
มารยาทที่ดีงาม พูดจาสุภาพอ่อนโยน สร้างความรักความสามัคคีในหน่วยงานและต่อประชาชน 

ข้อ 21  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
อ านวยความสะดวก ต้อนรับพูดจาสุภาพเรียบร้อยและรีบให้การต้อนรับและบริการประชาชนที่มาติดต่อ
ราชการหรือติดต่อ ประสานงานที่องค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 22  ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ท า
ความสะอาดโต๊ะท างาน สถานที่ท างานให้สะอาด เรียบร้อย เก็บเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
สวยงาม อยู่เสมอ 

ข้อ 23  ผู้ใดจงใจ ฝุาฝืน หลีกเลี่ยง ไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้ เป็นความผิดวินัย ให้
ด าเนินการทางวินัยกับพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ของ
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยอนุโลม 

ข้อ 24 บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้แล้ว ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบค าสั่งนั้นต่อไปได ้

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  

    ประกาศ ณ วันที่   23  กันยายน  พ.ศ.2564   

 
 
                                     (นางขนิษฐา  ชูกลิ่น) 
                       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวงใต้ 


