
 

 

  

 
 

 

ประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีปฏิบติัราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 
----------------------------------------------------- 

                     อาศยัอ านาจตามความในมาตรา  ๒๕  และมาตรา ๑๕ แห่งระเบยีบบรหิารงานบุคคล
สว่นทอ้งถิน่ พ.ศ.๒๕๔๒ และ  ประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวดันครพนม  เรื่อง
หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  หมวด 10 เรื่องการเลื่อนขัน้
เงนิเดอืน  ขอ้  207  ลงวนัที ่13 ธนัวาคม 2544  ก าหนดใหพ้นกังานสว่นต าบลซึง่จะไดร้บัการพจิารณา
การเลื่อนขัน้เงนิเดอืน ครัง้ทีห่นึ่งและครัง้ทีส่อง ในแต่ละครัง้ต้องอยู่ในหลกัเกณฑท์ีก่ าหนด รวมถงึการมา
ปฏบิตัริาชการ ตอ้งไม่ลาหรอืมาท างานสายเกนิจ านวนครัง้ทีน่ายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล หรอืผูท้ี่
ไดร้บัมอบหมายก าหนดเป็นหนงัสอืไว ้ แลว้แต่กรณี  เพือ่ใหก้ารปฏบิตัริาชการของพนกังานสว่นต าบล 
ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีงเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและมี
ประสทิธภิาพ เกดิประโยชน์สงูสุดต่อราชการและการใหบ้รกิารประชาชน จงึก าหนดการลงเวลาปฏบิตัิ
ราชการ ก าหนดจ านวนครัง้ของการลา และการมาท างานสายของพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและ
พนกังานจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง ดงันี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรยีกว่า “ประกาศระเบยีบองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง เรื่อง 
หลกัเกณฑแ์ละวธิปีฏบิตัริาชการของพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งขององคก์ารบรหิาร
สว่นต าบลนาเลยีงพ.ศ. ๒๕61 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ใหใ้ชบ้งัคบัพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งขององคก์าร
บรหิารสว่นต าบลนาเลยีง ตัง้แต่วนัทีป่ระกาศเป็นตน้ไป 

ข้อ ๓  ในประกาศนี้ 
“องคก์ารบรหิารสว่นต าบล” หมายถงึ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง 
“พนกังานสว่นต าบล” หมายถงึ พนกังานสว่นต าบลทีส่งักดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนา

เลยีง 
“ลูกจา้งประจ า” หมายถงึ ลูกจา้งประจ าทีส่งักดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง 
“พนกังานจา้ง” หมายถงึ พนกังานจา้งตามภารกจิทุกประเภท และพนกังานจา้งเหมา

บรกิารทีส่งักดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง 
“วนัท างานปกต”ิ หมายถงึ วนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐น. ถงึ ๑๖.๓๐ น. 
“วนัท างานนอกเหนือจากวนัปกต”ิ หมายถงึ วนัเสาร์-อาทติย ์และวนัจนัทร-์วนัศุกร ์

ตัง้แต่เวลา ๑๖.๓๑ น.- ๐๘.๒๙ น. และรวมถงึวนัหยุดอื่นตามทีค่ณะรฐัมนตรกี าหนด 
ข้อ ๔ พนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลนา

เลยีงมหีน้าทีต่อ้งปฏบิตัติามประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวดันครพนม เรื่อง หลกัเกณฑ์
แลเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล และประกาศคณะกรรมการ



พนกังานสว่นต าบลจงัหวดันครพนม เรื่องหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัพนกังานจา้งแลว้ยงัตอ้งถอื
ปฏบิตัติามหลกัเกณฑใ์นประกาศนี้โดยเคร่งครดั 

       /เวลาท างาน
ปกติ……………….. 
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เวลาท างานปกติ 
ข้อ ๕ พนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลนา

เลยีง ตอ้งเริม่มาปฏบิตัหิน้าทีต่ ัง้แต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถงึ ๑๖.๓๐ น. หยุดพกักลางวนั เวลา ๑๒.๐๐ น. ถงึ 
๑๓.๐๐ น. 

ข้อ ๖ องคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง อาจสัง่ใหพ้นกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า 
พนกังานจา้งขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีงปฏบิตัหิน้าทีน่อกเหนือจากวนัท างานปกตไิด้ 

การลงเวลาท างานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างของ
องคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

ข อ   ๗ ใบลาประเภทต่าง ๆ ให้ เป็นไปตามแบบทีร่าชการและระเบยีบก าหนด 

ข้อ ๘ การยื่นใบลาให้ ยื่นผ่านผู้ บงัคบัชาชัน้ตน้ตามล าดบัเพือ่ตรวจสอบสถติกิารลา
และความถูกตอ้งส าหรบั วนั เวลา ของการยื่นใบลาให้ ถอืเอาวนัทีท่ีเ่จา้หน้าทีไ่ด รบัและได
ตรวจสอบใบลานัน้แล ว เป็นวนัทีไ่ด ยื่นใบลาลาล่วงหน้าตามระเบยีบก าหนด ส วนจะได รบั
อนุญาตจากผู้ มอี านาจอนุมตัหิรอืไม นัน้เป็นหน้าทีข่องผูป้ระสงค์ จะลาทีจ่กัตอ้งงตดิตามหรอื
ตดิต่อสอบถามจากเจา้หน้าที ่อกีครัง้หนึ่ง 

ข้อ ๙ พนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งผู้ใดทีไ่ม มาปฏบิตัริาชการ 
โดยไม ยื่นใบลา ตามแบบและระยะเวลาทีร่ะเบยีบก าหนด ให้ ถอืว่าเป็นการขาดราชการ และถอืเป็น
ความผดิวนิยั 

ข้อ ๑๐ กรณีพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งผู้ ใดมคีวามจ าเป็น
อย่างยิง่จนไม อาจยื่นใบลาได ทนั เช่น เจบ็ป่วย มกีจิธุระเร่งด่วน ใหด้ าเนินการดงันี้ 

๑. ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล แจง้นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
๒. หวัหน้าสว่นราชการแจง้ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
๓. พนกังานสว่นต าบลทุกต าแหน่งเฉพาะในกองและสว่นราชการนัน้แจง้หวัหน้าสว่น

ราชการ 
๔. พนกังานจา้งและพนกังานจา้งเหมาบรหิารใหแ้จง้หวัหน้าสว่นราชการนัน้  



โดยทางโทรศพัท์ หรอืวธิอีื่นใด หากไม ได แจง้หรอืแจง้ผูท้ีไ่ม มหีน้าที่
รบัผดิชอบจะถอืว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏบิตัริาชการตามปกตแิล ว ให้ ยื่นใบลาภายใน ๓ วนั 

ข้อ ๑๑ กรณีทีพ่นกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนักงานจา้ง ได ยื่นใบลาแล ว 
และได หยุดราชการไปก่อน โดยทีย่งัไม ได รบัการอนุญาตจากผู้ มอี านาจอนุญาต ใหถ้อืว่าผู้
นัน้ขาดราชการเช่นเดยีวกบั 
ข อ ๙ 

ข้อ ๑๒ ในครึง่ปี ทีแ่ลว้มาหากพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งได
ลา หรอืมาท างานสายตามจ านวนครัง้ดงัต่อไปนี้ ให้ ผู้ บงัคบับญัชาน าขอ้มูลการลาและการมา

ท างานสายดงักล่าวไป ประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบ เช่น การเลื่อนขัน้เงนิเดอืน การใหร้างวลั
ประจ าปีดว้ย แมก้ารลาจะ  
เป็นสทิธอินัพงึกระท าได กต็าม 

๑. ผู้ท่ีได้รบัการพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือน ๑ ขัน้ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  (๑)  การประเมนิผลการปฏบิตังิานอยู่ในระดบัดเีด่น (๙๐ – ๑๐๐%)  
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  (๒) ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งมวีนัลารวมกนัไม่เกนิ ๑0 วนัท าการ (หมายถงึการลาทุก
ประเภทยกเวน้การลาพกัผ่อนประจ าปี) 
  (๓)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งไม่มาท างานสายไม่เกนิ 1๐ ครัง้ 
  (๔)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งไม่เป็นผูถู้กลงโทษทางวนิัยในกรณีใดๆ ทัง้สิน้ 
  (๕)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งมเีวลาปฏบิตัริาชการครบหกเดอืน 
  (๖)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งไม่ถูกสัง่พกัราชการ 
  (๗)  ผูท้ีไ่ดร้บัการคดัเลอืก ยกย่อง หรอืไดร้บัรางวลัจากหน่วยงาน  องคก์ร  สถาบนั
ภาครฐัหรอื ภาคเอกชน ซึง่ปรากฏชื่อเสยีงใหก้บัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง  
๒.  ผู้ท่ีได้รบัการพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือน ๐.๕ ขัน้ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  (๑)  การประเมนิผลการปฏบิตังิานอยู่ในระดบัด ี(๖๐-๘๙%) 
  (๒)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งมวีนัลารวมกนัไม่เกนิ ๒๓  วนัท าการ (หมายถงึการลาทุก
ประเภทยกเวน้การลาพกัผ่อนประจ าปี )  
  (๓)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ต้องไม่มาท างานสายเกนิ ๒๔ ครัง้ 
  (๔)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา  ตอ้งไม่เป็นผูถู้กลงโทษทางวนิัย ยกเวน้โทษภาคทณัฑ ์ไม่ถูกสัง่
พกัราชการไม่ขาดราชการ 
  (๕)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา  ตอ้งมเีวลาปฏบิตัริาชการครบสีเ่ดอืน 
๓.  ผู้ท่ีไม่มีสิทธิการพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดือนประจ าปีขององคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  (๑)  การประเมนิผลการปฏบิตังิานอยู่ในระดบัปรบัปรุง (ต ่ากว่า  ๖๐%) 



  (๒)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา ตอ้งมวีนัลารวมกนัเกนิ ๒๓  วนัท าการ (หมายถงึการลาทุก
ประเภทยกเวน้การลาพกัผ่อนประจ าปี ) 
  (๓)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา มาท างานสายเกนิ 23 ครัง้ 
  (๔)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา  ถูกลงโทษทางวนิัย ขาดราชการ 
  (๕)  ในครึง่ปีทีแ่ลว้มา  ปฏบิตัริาชการน้อยกว่า  ๔  เดอืน 
4.   กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ใดท่ีลาหรือมาท างานสายเกิน
จ านวนวนัหรือครัง้ท่ีก าหนดตาม ขอ้ 1. แต่ผูบ้งัคบับญัชาพจิารณาเหน็ว่า มเีหตุผลอนัควรในเหตุแห่ง
การลาและการมาปฏบตังิานของพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งผูน้ัน้ ให้
ผูบ้งัคบับญัชาเสนอชีแ้จงเหตุผลทีส่มควรไดร้บัการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนหรอืการประเมนิผลการ
ปฏบิตังิาน ใหพ้นกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนักงานจา้ง ไดเ้ป็นการเฉพาะราย 

ข้อ ๑๓ กรณีผูท้ีข่าดราชการไปแล ว ได มายื่นใบลาเป็นลายลกัษณ์ อกัษรต่อผู้
มอี านาจอนุญาตการลานัน้ๆ ในภายหลงัตามขอ้ ๑๐ หากผู้ มอี านาจอนุญาตการลาเหน็ว่าไม มี
เหตุผลอนัควรอนุญาต กใ็ห้ ถอืว่าผู้ นัน้ขาด ราชการตามขอ้ ๙ การใช้ ดุลพนิิจของผู้ มอี านาจ
อนุญาตการลานัน้ ๆให ถอืเป็นทีสุ่ด 

ข้อ ๑๔ พนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้งทีม่าลงเวลาปฏบิตังิาน 
แลว้ต่อมาไม อยู่ใน สถานทีท่ีก่ าหนดให้ ปฏบิตังิาน หรอืออกไปจากทีท่ างานโดยมไิด รบัอนุญาต
จาก 

1. ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล แจง้นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

       /๒. หวัหน้าสว่น
ราชการ……….. 
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๒. หวัหน้าสว่นราชการแจง้ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
๓. พนกังานสว่นต าบลทุกต าแหน่งเฉพาะในกองและสว่นราชการนัน้แจง้หวัหน้าสว่น

ราชการ 
๔. พนกังานจา้งและพนกังานจา้งเหมาบรหิารใหแ้จง้หวัหน้าสว่นราชการนัน้  
ให้ ถอืเป็นการละทิง้ หรอืทอดทิง้หน้าทีร่าชการ เป็นความผดิวนิยัโดยการกระท า

ดงักล่าวไม จ าเป็นตอ้งเป็นการกระท าทีต่่อเนื่องกนัหรอืตดิต่อกนัสมควรได รบัโทษดงันี้ 
๑. กระท าผดิครัง้ที ่๑ อาจได รบัโทษว่ากล่าวตกัเตอืน 
๒. กระท าผดิครัง้ที ่๒ อาจได รบัโทษภาคทณัฑ์  
๓. กระท าผดิครัง้ที ่๓ เป็นต้นไปอาจได รบัโทษตดัเงนิเดอืน ๕% /ครัง้ 



๔. กระท าผดิ ๑๐ ครัง้ขึน้ไป อาจให้ ออกจากราชการฐานหย่อนความรู
ความสามารถในการปฏบิตั ิหน้าทีร่าชการ โดยจะด าเนินการแต่งตัง้กรรมการสอบสวนตามหลกัเกณฑ์
และระเบยีบก าหนด 

ข้อ ๑๕ การลงเวลาท างานปกตขิองพนกังานส่วนต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจ้าง 
ให้ ใชว้ธิกีารลงเวลาและลายมอืชื่อตามความเป็นจรงิในสมุดลงชื่อ  

ข อ ๑6 พนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานจา้ง เมื่อมภีารกจิตอ้งเขา้ร่วม
ประชุม สมัมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรอืไปปฏบิตัภิารกจิราชการอื่นทีจ่ าเป็น อาจไม ต องมาลง
เวลา ปฏบิตัริาชการในวนันัน้ ๆได  โดยใหร้ายงานทางโทรศพัทห์รอืวธิอีื่น ดงันี้ 

๑. ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล แจง้นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
๒. หวัหน้าสว่นราชการแจง้ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
๓. พนกังานสว่นต าบลทุกต าแหน่งเฉพาะในกองและสว่นราชการนัน้แจง้หวัหน้าสว่น

ราชการ 
๔. พนกังานจา้งและพนกังานจา้งเหมาบรหิารใหแ้จง้หวัหน้าสว่นราชการนัน้  
เมื่อกลบัมาปฏบิตัริาชตามปกตแิลว้ให้รายงานผลการไปสมัมนา ฝึกอบรม ไปงาน

ราชการหรอืไปปฏบิตัภิารกจิราชการอื่นให้ ผูบ้งัคบับญัชาทราบตามล าดบัชัน้ 

การลงโทษกรณีไม ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ ในประกาศน้ี 
ข อ ๑7 การด าเนินการทางวนิยักบัพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังาน

จา้ง    ใหถ้อืปฏบิตัติามหลกัเกณฑท์ี ่ก าหนดไว ในประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวดั
นครพนม เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขในการ สอบสวน การลงโทษทางวนิยั การให้ ออกจากราชการ 
การอุทธรณ์ และการรอ้งทุกขข์องพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้ง และหลกัเกณฑ์
อื่นทีเ่กีย่วขอ้ง โดยอนุโลม 

ข อ 18  บรรดาหลกัเกณฑ์ ใดทีม่ไิด ก าหนดไว ในประกาศนี้ และได มี
กฎหมาย ระเบยีบ ค าสัง่ที ่เกีย่วขอ้งก าหนดไว แลว้กใ็ห้ พนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและ
พนกังานจา้ง ถอืปฏบิตัติามกฎหมายระเบยีบ ค าสัง่นัน้ต่อไป  

  จงึประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั 

ประกาศ  ณ  วนัที ่  1  เดอืน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕63 
                                     

   (ลงชื่อ) 
                               (นายสมพงษ์  ไชยศร)ี 
               นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลนาเลยีง   


