
 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานสว่นตำบล ลูกจา้งประจำ พนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ 
- - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - 

เพื่อให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล  พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  
นางิ้ว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๕๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
ขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ประกอบกับ
ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื่องกำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการจึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑  ประกาศนีเ้รยีกว่า “ประกาศระเบียบองค์การบรหิารสว่นตำบลนางิ้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัตริาชการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนกังานจ้างขององค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว  ประจำปี
งบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖5 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างขององค์การบรหิาร
ส่วนตำบลนางิ้ว ตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ในประกาศนี ้

“องค์การบริหารส่วนตำบล” หมายถึง องค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว 

“พนักงานส่วนตำบล” หมายถึง พนักงานส่วนตำบลทีส่ังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว 

“ลูกจ้างประจำ” หมายถึง ลูกจ้างประจำทีส่ังกัดองค์การบรหิารส่วนตำบลนางิ้ว 

“พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจทุกประเภท พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงาน
จ้างเหมาบริการทีส่ังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว  

“วันทำงานปกต”ิ หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 

“วันทำงานนอกเหนือจากวันปกต”ิ หมายถึง วันเสาร-์อาทติย์ และวันจันทร-์วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
๑๖.๓๑ น.- ๐๘.๒๙ น. และรวมถึงวันหยุดอื่นตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 

ข้อ ๔ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล นางิ้ว         
มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลขององค์การบริหารส่วนตำบลและประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
ขอนแก่นเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง แล้วยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดย
เคร่งครัด 

 

 



/เวลาทำงานปกติ.... 

-๒- 

เวลาทำงานปกต ิ

ข้อ ๕ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว ต้อง
เริ่มมาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น. 

ข้อ ๖ องค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว อาจสั่งให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้วปฏิบัติหน้าที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได้ 

ขอ ๗ ใบลาประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแบบที่ราชการและระเบียบกำหนด 

ข้อ ๘ การยื่นใบลาให้ยืน่ผา่นผู้บังคับชาช้ันต้นตามลำดับเพื่อตรวจสอบสถิติการลาและความถูก 

ตองสำหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ไดรับและไดตรวจสอบใบลา นั้นแลว เป็นวันที่ได
ยื่นใบลาล่วงหน้าตามระเบยีบกำหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมตัิหรอืไมนั้นเป็นหนา้ที่ของผู้ประสงค์
จะลาที่จักต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจากเจ้าหน้าที่ อีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ ๙ พนักงานส่วนตำบล ลกูจ้างประจำและพนักงานจา้งผู้ใดที่ไมมาปฏิบัตริาชการโดยไมยื่น
ใบลา ตามแบบและระยะเวลาทีร่ะเบียบกำหนดให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 

ข้อ ๑๐ กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนกังานจ้างผู้ใดมีความจำเป็นอยา่งยิง่จนไม
อาจยื่นใบลาไดทัน เช่น เจ็บปว่ย มีกิจธุระเร่งด่วน ให้ดำเนินการดังนี ้

๑. ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบล แจง้นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล 

๒. หัวหน้าส่วนราชการแจง้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

๓. หัวหน้างานแจง้หัวหน้าส่วนราชการ 

๔. พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างให้แจง้หัวหน้างาน 

โดยทางโทรศัพทห์รอืวิธีอื่นใดหากไมไดแจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไมมหีน้าที่รบัผิดชอบจะถือว่าขาดราชการ 
เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลว ให้ยื่นใบลาภายใน ๓ วัน 

ข้อ ๑๑  กรณีที่พนกังานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ไดยืน่ใบลาแลว และไดหยุด
ราชการไปกอ่น โดยที่ยังไมไดรับการอนุญาตจากผูม้ีอำนาจอนุญาตให้ ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับข้อ ๙ 

ข้อ ๑๒  ในครึ่งปีที่แล้วมาหากพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนกังานจ้างไดลา หรือมา
ทำงานสายตามจำนวนครั้งดังต่อไปนี้ให้ผู้บังคับบัญชานำข้อมูลการลาและการมาทำงานสายดังกล่าว  ไป
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนข้ันเงินเดือนการให้รางวัลประจำปด้ีวย แมก้ารลาจะเป็น
สิทธิอันพึงกระทำไดก็ตาม 

๑. มาทำงานสายเกิน ๓๐ ครั้ง ผูบ้ังคับบญัชาควรพิจารณาประเมินให้อยูใ่นเกณฑ์ต่ำ 

กว่ามาตรฐาน อันจะทำใหผู้้นั้นไมสามารถไดรับการเลอืนข้ันเงินเดือนและเงินรางวัลประจำป ี

๒. มาทำงานสายเกิน ๔๐ ครั้ง ผู้บงัคับบญัชาควรแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐาน
หยอ่นความร ูความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

                 ข้อ ๑๓ กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแลว ไดมายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรตอ่ผู้มอีำนาจอนุญาตการลา 
นั้นๆในภายหลัง ตามข้อ ๑๐ หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเห็นว่าไมมีเหตุผลอันควรอนุญาตก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาด 
ราชการตามข้อ ๙ การใช้ ดุลพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตการลาน้ัน ๆ ให้ถือเป็นที่สุด 
 



/ข้อ ๑๔  พนักงานส่วน.... 

-๓- 

                  ข้อ ๑๔  พนักงานส่วนตำบลลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างที่มาลงเวลาปฏิบัติงานแล้วต่อมาไมอยู่
ในสถานที่ที่กำหนดให้ปฏิบัติงานหรือออกไปจากที่ทำงานโดยมิไดรับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ถือเป็นการละทิ้ง
หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ  

                   ข้อ  ๑๕   การลงเวลาทำงานปกติของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างให้ใช้
วิธีการลงเวลาและลายมือช่ือตามความเป็นจริงในสมุดลงช่ือ 

ขอ ๑๖ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เมื่อมีภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอื่นที่จำเป็น อาจไมตองมาลงเวลา ปฏิบัติราชการใน
วันน้ัน ๆ ไดโดยให้รายงานทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่น ดังนี้ 

๑. ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบล แจง้นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล 

๒. หัวหน้าส่วนราชการแจง้ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

๓. หัวหน้างานแจง้หัวหน้าส่วนราชการ 

๔. พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างให้แจง้หัวหน้างาน 

เมื่อกลับมาปฏิบัตริาชตามปกติแล้วให้รายงานผลการไปสมัมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไป
ปฏิบัติภารกจิราชการอื่นใหผู้้บังคับบญัชาทราบตามลำดับช้ัน 

ข้อ ๑๗ ให้พนักงานส่วนตำบลผู้รับผิดชอบ เป็นผู้ดำเนินการเก็บข้อมูลและตรวจสอบ  การมาทำงาน 
การลงเวลาทำงาน การลา ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตามความเป็นจริง 
หากภายหลังตรวจสอบพบว่าไม่เป็นความจริง ถือว่าเป็นการทำเอกสารที่เป็นเท็จให้มีโทษทางวินัย 

  

การลงโทษกรณีไมปฏิบัติตามหลักเกณฑใ์นประกาศนี ้

           ขอ ๑๘ การดำเนินการทางวินัยกับพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างให้ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่ กำหนดไวในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ 
สอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และ  การร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตำบล 
ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และหลักเกณฑ์อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยอนุโลม 

         ขอ ๑๙  บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิไดกำหนดไวในประกาศนี้ และไดมีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง
กำหนดไวแล้วก็ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ คำสั่งนั้น   
ตอไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

          ประกาศ ณ วันที่  5  เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖5  

 
                                                       (ลงช่ือ)  
                                                                (นายจรูญ   ศิริโคจรสมบัติ) 
                                                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนางิ้ว 
 
 
 
 


