
 
ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลเมอืงฝ้าย 

เรื่อง หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัตริาชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองฝ้าย พ.ศ. ๒๕๖5 

- - - - - - - - - - - - - - - - -  - - - - - 

                  เพื่อให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การ
บรหิารส่วนต าบลเมืองฝ้าย เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย อาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัตสิภาต าบลและองค์การ
บรหิารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพิ่มเตมิถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๕๙ และประกาศ
คณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจังหวัดบุรรีัมย์ เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจงัหวัดบรุีรมัย์ เรือ่งหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ประกอบกบัประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่อง ก าหนดเวลาท างานและ
วันหยุดราชการจึงวางระเบียบไว้ดังนี ้
               ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองฝ้าย เรือ่ง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหาร      ส่วนต าบล
เมืองฝ้าย พ.ศ. ๒๕๖5 
               ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองฝ้าย ตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 
               ข้อ ๓  ในประกาศนี ้
                       “องค์การบรหิารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองฝ้าย 
                       “พนักงานส่วนต าบล”หมายถึงพนักงานส่วนต าบลที่สงักัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
ฝ้าย 
                       “ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองฝ้าย 
                       “พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างทกุประเภทและพนักงานจ้างเหมาบริการที่สงักัด
องค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองฝ้าย 
                       “วันท างานปกต”ิ หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 
                       “วันท างานนอกเหนือจากวันปกต”ิ หมายถึง วันเสาร-์อาทิตย์ และวันจันทร-์วันศุกร์ ตั้งแต่
เวลา ๑๖.๓๑ น.-๐๘.๒๙ น. และรวมถงึวันหยุดอื่นตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
            ข้อ ๔ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองฝ้าย มี
หน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรรีัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดบุรรีัมย์ เรื่องหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัพนักงานจ้าง แล้วยังต้องถือปฏิบัติตามหลกัเกณฑ์ใน
ประกาศนี้โดยเครง่ครัด 
 



เวลาท างานปกติ  
            ข้อ ๕ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบรหิารส่วนต าบลเมืองฝ้ายต้อง
เริ่มมาปฏิบัตหิน้าที่ตั้งแตเ่วลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น. 
            ข้อ ๖ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองฝ้าย อาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองฝ้ายปฏิบัตหิน้าที่นอกเหนือจากวันท างานปกติได้  
การลงเวลาท างานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเมือง
ฝ้าย  
             ข้อ ๗  ใบลาประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ราชการและระเบียบก าหนด 
             ข้อ ๘ การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับชาช้ันต้นตามล าดับเพื่อตรวจสอบสถิติการลาและความ
ถูกต้อง  ส าหรบั วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันทีท่ี่เจ้าหน้าที่ได้รับและได้ตรวจสอบใบลา นั้นแล้ว เป็น
วันที่ได้ย่ืนใบลา ลาล่วงหน้าตามระเบียบก าหนด ส่วนจะได้รบัอนุญาตจากผูม้ีอ านาจอนมุัติหรือไม่นั้นเป็น 
หน้าที่ของผู้ประสงค์จะลาทีจ่ักต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจากเจ้าหน้าที่ อีกครัง้หนึง่ 
             ข้อ ๙ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนกังานจ้างผู้ใดที่ไมม่าปฏิบัตริาชการ โดยไม่ยื่น
ใบลา ตามแบบและระยะเวลาทีร่ะเบียบก าหนด ให้ถอืว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 
            ข้อ ๑๐ กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างผู้ใดมีความจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่
อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บป่วย มีกิจธุระเร่งด่วน ให้ด าเนินการดังนี้ 
๑. ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบล แจง้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 
๒. รองปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลหัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล 
๓. พนักงานส่วนต าบลประเภททั่วไป และวิชาการ ลกูจ้างและพนักงานจ้าง ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักงานผู้ช่วยให้แจง้หัวหน้างานโดยทางโทรศัพทห์รือวิธีอื่นใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มหีน้าที่
รับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาภายใน ๓ วัน 
 
           ข้อ ๑๑ กรณีที่พนกังานส่วนต าบล ลกูจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ได้ย่ืนใบลาแล้ว และได้หยุด
ราชการไปกอ่น โดยที่ยังไม่ได้รบัการอนุญาตจากผูม้ีอ านาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับข้อ ๙ 
            ข้อ ๑๒ ในครึ่งปีที่แล้วมาหากพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างไดล้า หรอืมา
ท างาน สายตามจ านวนครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผูบ้ังคับบัญชาน าข้อมูลการลา และการมาท างานสายดังกล่าว  ไป 
ประกอบการพจิารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนข้ันเงนิเดือน การใหร้างวัลประจ าปีด้วย แม้การลาจะ
เป็นสิทธิอันพึงกระท าได้ก็ตาม 
                       ๑.  มาท างานสายเกิน ๑๕ ครั้ง หรอืลากิจหรือลาพักผ่อนเกินกว่า ๑๐ วัน ผู้บังคับบญัชา
ควรพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นัน้ไม่สามารถได้รับการเลือนข้ันเงินเดือน
และเงิน รางวัลประจ าป ี
                       ๒.  มาท างานสายเกิน ๒๐ ครั้ง หรอืลากิจหรือลาพักผ่อนเกินกว่า ๑๕ วัน ผู้บังคับบญัชา
ควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัยฐานหยอ่นความรู้ ความสามารถในการปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ 
             ข้อ ๑๓ กรณีผูท้ี่ขาดราชการไปแล้ว ได้มาย่ืนใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู็มอี านาจอนญุาตการ
ลา นั้น ๆ ในภายหลัง ตามข้อ ๑๐ หากผูม้ีอ านาจอนญุาตการลาเห็นว่าไม่มเีหตผุลอันควรอนุญาตก็ให้ถือว่า ผู้
นั้นขาดราชการตาม ข้อ ๙ การใช้ดุลพินิจของผูม้ีอ านาจอนญุาตการลาน้ัน ๆ ให้ถือเป็นที่สุด 



 
             ข้อ ๑๔ พนักงานส่วนต าบล ลกูจ้างประจ าและพนักงานจ้างที่มาลงเวลาปฏิบัตงิานแล้วต่อมา ไม่อยู่
ในสถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยมิได้รับอนญุาตจาก 
                      ๑. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผูอ้นุญาตปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
                      ๒. ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลเป็นผู้อนุญาตรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หัวหน้า
ส่วนราชการ 
                      ๓. หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุญาตพนกังานส่วนต าบลประเภททั่วไป และวิชาการ ลกูจ้าง
และพนักงานจ้าง 
                     ๔. หัวหน้างานเป็นผู้อนญุาตพนักงานจ้างเหมาบริการ 
             ให้ถือเป็นการละทิ้ง หรือทอดทิง้หน้าทีร่าชการ เป็นความผิดวินัยโดยการกระท าดังกล่าวไม่
จ าเป็นต้องเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน สมควรได้รับโทษดังนี ้
                    ๑. กระท าผิดครัง้ที่ ๑ อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
                    ๒. กระท าผิดครัง้ที่ ๒ อาจได้รับโทษภาคทณัฑ์ 
                    ๓. กระท าผิดครัง้ที่ ๓ เป็นต้นไปอาจได้รบัโทษตัดเงินเดอืน ๕% /ครั้ง 
                    ๔. กระท าผิด ๑๐ ครั้งข้ึนไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติ หน้าทีร่าชการ โดยจะด าเนินการแตง่ตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบก าหนด 
               ข้อ ๑๕  การลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบล ลกูจ้างประจ าและพนักงานจ้างให้ใช้
วิธีการลงเวลาและลายมอืช่ือตามความเป็นจรงิในสมุดลงช่ือ 
                ข้อ ๑๖  ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ลงเวลาในช่วง ๑๒.๐๐ น. ถึง 
๑๓.๐๐ น. ให้ใช้วิธีการลงเวลาและลายมือช่ือตามความเป็นจริงในสมุดลงช่ือ 
                ข้อ ๑๗ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เมือ่มีภารกจิต้องเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา ฝกึอบรม ไปงานราชการหรอืไปปฏิบัติภารกิจราชการอื่นทีจ่ าเป็น อาจไม่ต้องมาลงเวลา ปฏิบัติ
ราชการในวันน้ัน ๆได้ โดยให้รายงานทางโทรศัพทห์รือวิธีอืน่ ดังนี้ 
                        ๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 
                        ๒. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หัวหน้าส่วนราชการแจง้ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
                        ๓. พนักงานส่วนต าบลประเภททั่วไป และวิชาการ ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ให้แจ้งหัวหน้า
ส่วนราชการ 
                        ๔. พนักงานผู้ช่วยให้แจ้งหัวหน้างาน 
                   เมื่อกลบัมาปฏิบัติราชตามปกติแล้วใหร้ายงานผลการไปสัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรอื
ไปปฏิบัติภารกจิราชการอื่นใหผู้้บงัคับบญัชาทราบตามล าดับช้ัน 
                ข้อ ๑๘ ให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งนักทรพัยากรบุคคล เป็นผู้ด าเนินการเก็บข้อมลูและ
ตรวจสอบ   การมาท างาน การลงเวลาท างาน การลา ของพนักงานส่วนต าบล ลกูจ้างประจ า พนักงานจ้าง ให้
เป็นปจัจบุัน ถูกต้อง ตามความเป็นจริง หากภายหลงัตรวจสอบพบว่าไมเ่ป็นความจริง ถือว่าเป็นการท าเอกสาร 
ที่เป็นเทจ็ ให้มีโทษทางวินัย  



 
การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศน้ี 
                ข้อ ๑๙ การด าเนินการทางวินัยกบัพนักงานสว่นต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ให้ถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรรีัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการ สอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอทุธรณ์และ การรอ้งทกุข์ของ
พนักงานส่วนต าบล ลกูจ้างประจ า พนักงานจ้าง และหลักเกณฑ์อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยอนโุลม 
               ข้อ ๒๐  บรรดาหลักเกณฑ์ใดทีม่ิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง  ที่
เกี่ยวข้องก าหนดไว้แล้วก็ใหพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนกังานจ้าง ถือปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบ ค าสัง่นั้นต่อไป   
 
                         ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 
                                  ประกาศ ณ วันที่  ๑0  เดือน มกราคม พ.ศ. ๒๕๖5 

 
                                                                                      เสนอ  สงครามรอด 
                                                                                  (นายเสนอ  สงครามรอด) 
                                                                            นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลเมอืงฝ้าย 


