
 

 
 

               ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า 
        เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 

             และพนักงานจ้าง  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

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

      เพื่อให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารงานส่วนต าบล (รวมท่ีแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน) จึงวางระเบียบว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง
องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า ดังนี้ 
      ข้อ 1  พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท างานปกติในวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 
08.30 – 16.30 น. และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจส่ังให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างท างาน
นอกเหนือจากวันท างานปกติก็ได้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้วต้องมีเวลาท างานปกติในวันจันทร์ – ศุกร์ 
ต้ังแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.  

ข้อ 2 พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างท่ีประจ าอยู่ ศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กให้ เข้าปฏิบัติงานตามลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ ก าหนดเวลาการปฏิบั ติงานตามความเหมาะสม 
ต่อลักษณะงาน 

ข้อ 3 การลงเวลาปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนต าบลพนักงานครูองค์การบริหารส่วน
ต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  1 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง
ทุกคนมีหน้าท่ีต้องลงเวลาปฏิบัติงานด้วยตนเองในช่วงเช้า (ก่อน 08.30 น.) และลงเวลากลับมาช่วงเวลาเลิกงาน 
(หลัง 16.30 น.) หากไม่ลงเวลาปฏิบัติราชการ จะถือว่าละท้ิง ทอดท้ิง หน้าท่ีราชการต้องถูกด าเนินการทางวินัย
ตามระเบียบฯ ก าหนด 
       2 ห้ามลงเวลาท างานแทนกันเด็ดขาด ผู้ท่ีให้ผู้อื่นกระท าแทนหรือ ผู้ท่ีก าระท าการแทน
ผู้อื่นถือว่ากระท าผิดร้ายแรง 
       3 กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างท่านใด
มีภารกิจต้องไปติดต่องานราชการ ติดต่อภารกิจส่วนบุคคล ก่อนเข้าปฏิบัติงาน ระหว่างการปฏิบัติงาน หรือการ
กลับก่อนเวลาเลิกงานราชการ ให้บันทึกขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาของตนเองและรายงานขออนุญาตต่อผู้บริหาร
ทุกครั้ง 
      ข้อ 4 ใบลาประเภทต่างๆ ให้ เป็นไปตามแบบท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดก าหนด  
ใน ฐานะหน่ วยงาน ทีมี หน้ า ท่ี ก ากั บ ดู แลด้ านการบริห างานบุ คคลของอ ง ค์การบริห าร ส่วนต าบ ล  
ท้ังนี้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
      ข้อ 5 การยื่นใบลาให้ยื่น ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้นตามล าดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าท่ี  
ส านักปลัด เพื่อตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ให้ผู้ลาแก้ไข 
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ตามค าแนะน าของเจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าแนะน าดังกล่าวให้  
งานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดเสนอความเห็นไม่ควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้  
ส าหรับวัน เวลาของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดได้รับและได้ตรวจสอบใบลานั้นแล้ว 
เป็นวันท่ีได้ยื่นใบลา ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าท่ีของผู้ยื่นใบลาท่ีจะสอบถามกับ
งานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด เกี่ยวกับผลการอนุมัติใบลาท่ียื่นไว้ 
     ข้อ 6 การลาป่วย ต้องยื่นใบลาทันทีท่ีมาปฏิบัติราชการ หากลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรอง
แพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณี
จ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนหรือส่ังให้ผู้ลา
ไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
     ข้อ 7 พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ผู้ใดท่ีไม่มา
ปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาด
ราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 
     ข้อ 8 กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทันที เช่น เจ็บป่วยฉุกเฉิน มีกิจธุระจ าเป็นเร่งด่วน 
ให้แจ้งท่ีงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใดและแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบด้วย และเมื่อ
มาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาทันท่ีในวันแรกเมื่อมาปฏิบัติราชการหากไม่แจ้งหรือแจ้งผู้ท่ีไม่มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ 
     ข้อ 9 ในครึ่งปีท่ีแล้วมาหากพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างได้ลาหรือมาท างานสายตามจ านวนครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลา และการมาท างาน
สายดังกล่าวไปประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เช่น การเล่ือนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีด้วย  
แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึงกระท าได้ก็ตาม 

     ๑ มาท างานสายเกิน 1๒ ครั้ง ลากิจหรือลาป่วยเกินกว่า 23  วัน ในครึ่งปีผู้บังคับบัญชาควร
พิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนและเงิน
รางวัลประจ าปีฯ      

     2 มาท างานสายเกิน 20 ครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
     ข้อ 10 กรณีผู้ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
การลานั้นๆ ในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ 
การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้นๆ ให้ถือเป็นท่ีสุด 
     ข้อ 11 พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ท่ีมาลง
เวลาปฏิบัติงานแล้วต่อมาไม่อยู่ในสถานท่ีท่ีก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากท่ีท างานโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ถือเป็นการละท้ิง หรือ
ทอดท้ิงหน้าท่ีราชการเป็นความผิดวินัยโดยการกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าต่อเนื่องหรือติดต่อกัน 
     ข้อ 12 การออกนอกสถานท่ีปฏิบัติงานหรือนอกส านักงานให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันในแต่ละกอง และในส่วนหัวหน้า
ส่วนราชการและปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้ได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นกรณีไป
ราชการเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
 
 
                                                                                                              /ข้อ 13 การแต่ง... 
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     ข้อ 13 การแต่งกายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงาน
จ้าง ให้ถือปฏิบัติตามหนังสืออ าเภอและจังหวัดก าหนด ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๖๓  
เห็นชอบตามท่ีกระทรวงมหาดไทยเสนอเป็นเจ้าภาพหลักร่วมกับกระทรวงวัฒนธรรมในการด าเนินการตาม
มาตรการส่งเสริมและสนับสนุนการใช้และสวมใส่ผ้าไทยเป็นนโยบายของรัฐบาล ผ่านโครงการ “สืบสาน อนุรักษ์
ศิลป์ผ้าถิ่นไทยด ารงไว้ในแผ่นดิน” ส่งเสริมให้ข้าราชการ ประชาชน แต่งกายด้วยผ้าไทยตามความเหมาะสมของ
ท้องถิ่นเพิ่มขึ้นหรืออย่างน้อยสัปดาห์ละ ๒ วัน รวมถึงในทุกๆโอกาส เพื่อเป็นการส่งเสริมและพัฒนารูปแบบผ้าไทย
และผ้าพื้นเมือง ให้เกิดกระแสการสวมใส่ผ้าไทยในชีวิตประจ าวัน และเป็นการสร้างอาชีพ สร้างรายได้กับชุมชน 
ตลอดจนเป็นการส่งเสริมและพัฒนาต่อยอดกลุ่มทอผ้าตามวิถีท่ีเป็นเอกลักษณ์ประจ าถิ่น การแต่งกายประจ าวัน
พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ค าตากล้าแต่กายประจ าวันเพื่อให้เกิดความเป็นระเบียบ สวยงาม เหมาะสม พร้อมท้ังอนุรักษ์ขนบธรรมเนียม
ประเพณีอันดีงามของท้องถิ่นและเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน โดยก าหนดการแต่งกาย ดังนี้  

วันจันทร์ พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งกายชุด
เครื่องแบบปฏิบัติราชการ  ส าหรับพนักงานจ้าง แต่งกายชุดสุภาพ 

วันอังคาร ชุดผ้าพื้นเมือง ผ้าไทย   (สุภาพสตรีสามารถสวมใส่ผ้าซิ่นได้) 
วันพุธ ชุด TO BE NUMBER ONE อ าเภอค าตากล้า 
วันพฤหัสบดี ชุดผ้าลายขอเจ้าฟ้าสิริวัณณวรีฯ 
วันศุกร์ ชุดผ้าพื้นเมือง  ผ้าไทย 

ข้อ 14 การเดินทางไปราชการให้ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน ผ่านปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้อนุมัติและการเดินทางไปราชการทุกครั้งต้องลง
บันทึกในสมุดขออนุญาตเดินทางไปราชการทุกครั้ง 

ข้อ 15 การอนุญาตให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆ เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลท้ังนี้ ต้องเป็นหลักสูตรท่ีเกิดประโยชน์ ต่อการปฏิบั ติงานและทางราชการเป็นส าคัญ และต้องแจ้ง 
งานการเจ้าหน้าท่ีส านักปลัดทุกครั้ง เพื่อประโยชน์ในการรายงานจ านวนคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 

หลังเสร็จส้ินการอบรมจะต้องรายงานผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อประเมินผล 
ท่ีได้จากการฝึกอบรมและการด าเนินการบันทึกข้อมูลการอบรมในบัตรประวัติพนักงาน หากไม่รายงานผลการ
ฝึกอบรม องค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้าจะไม่ด าเนินการบันทึกประวัติการฝึกอบรมให้ และในครั้งต่อไปจะไม่
อนุญาตให้เข้ารับการประชุมหรือฝึกอบรมอีกจนกว่าจะมีการจัดท ารายงานผลการประชุมหรือการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไป จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 16 ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
เข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือค าส่ั งองค์การบริหารส่วนต าบล 
ค าตากล้ามอบหมายงาน โดยเอาใจใส่ปฏิบัติหน้าท่ีเต็มความสามารถ กรณีไม่เข้าร่วมกิจกรรมหรือไม่ปฏิบัติหน้าท่ี
ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยไม่ได้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบหรือไม่มีเหตุผลอันควรให้ถือว่าจงใจละท้ิง 
ทอดท้ิงหน้าท่ีราชการและขัดค าส่ังผู้บังคับบัญชา ให้น าข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายไปประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบ  เช่น  การเล่ือนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี การเล่ือนระดับ เป็นต้น 

ข้อ 17 ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
เข้าร่วมประชุมประจ าเดือนหรือการประชุม กิจกรรม ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจัดขึ้นทุกครั้งกรณีไม่เข้าร่วม
ประชุมหรือไม่เข้าร่วมกิจกรรมโดยไม่ได้แจ้งต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบหรือไม่มีเหตุอันสมควร  
ให้ถือว่าจงใจละท้ิง ทอดท้ิงหน้าท่ีราชการและขัดค าส่ังผู้บังคับบัญชา ให้น าข้อมูลการเข้าร่วมประชุมและเข้าร่วม
กิจกรรมประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเล่ือนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี เป็นต้น 
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ข้อ 18 ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ปฏิบัติ
ตามค าส่ังของผู้บังคับบัญชา ท่ีส่ังโดยชอบด้วยกฎหมาย ไม่ว่าจะส่ังการด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมิ
ให้มีการหลีกเล่ียง บ่ายเบี่ยง ไม่รับทราบค าส่ังท่ีส่ังโดยชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อ 19 ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง วางตัว
เป็นกลางทางการเมืองให้ต้ังใจ เอาใจใส่ ในการปฏิบัติหน้าท่ีของตนเองตามหน้าท่ีความรับผิดชอบและหน้าท่ี 
ท่ีได้รับมอบหมายอย่าให้บกพร่องต่อหน้าท่ีและเกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 

ข้อ 20 ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
มีมารยาทท่ีดีงาม พูดจาสุภาพอ่อนโยน สร้างความรักความสามัคคีในหน่วยงานและต่อประชาชน 

ข้อ 21 ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
อ านวยความสะดวก ต้อนรับพูดจาสุภาพเรียบร้อยและรีบให้การต้อนรับและบริการประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ
หรือติดต่อ ประสานงานท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล 

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

ข้อ 23  ผู้ใดจงใจ ฝ่าฝืน หลีกเล่ียง ไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้ เป็นความผิดวินัย ให้ด าเนินการ
ทางวินัยกับพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้
ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การ
ลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หลักเกณฑ์อื่นท่ีเกี่ยวข้องโดยอนุโลม 

ข้อ 24 บรรดาหลักเกณฑ์ใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าส่ังท่ี
เกี่ยวข้องก าหนดไว้แล้ว ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบค าส่ังนั้นต่อไปได้ 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 
    
    ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๒ มกราคม พ.ศ.256๖ 

 

 

                                    (นายธารินทร์  ยางธิสาร) 
                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลค าตากล้า 
   

     

 
    
    

 


