
 

 

  

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 
----------------------------------------------------- 

                     อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๕  และมาตรา ๑๕ แห่งระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และ  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  หมวด 10 เรื่องการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ข้อ  207  
ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2544  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้ง
ที่หนึ่งและครั้งที่สอง ในแต่ละครั้งตอ้งอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ก าหนด รวมถึงการมาปฏิบัติราชการ ต้องไม่ลาหรือมา
ท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาเลียงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการและการ
ให้บริการประชาชน จึงก าหนดการลงเวลาปฏิบัติราชการ ก าหนดจ านวนครั้งของการลา และการมาท างานสาย
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนาเลียงพ.ศ. ๒๕61 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียง ตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ในประกาศนี้ 
“องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
“พนักงานส่วนต าบล” หมายถึง พนักงานส่วนต าบลที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
“ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
“พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจทุกประเภท และพนักงานจ้างเหมาบริการ

ที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
“วันท างานปกติ” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 
“วันท างานนอกเหนือจากวันปกติ” หมายถึง วันเสาร์-อาทิตย์ และวันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่

เวลา ๑๖.๓๑ น.- ๐๘.๒๙ น. และรวมถึงวันหยุดอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 
ข้อ ๔ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง

มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์แลเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครพนม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างแล้วยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ใน
ประกาศนี้โดยเคร่งครัด 

       /เวลาท างานปกติ……………….. 
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เวลาท างานปกติ 
ข้อ ๕ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

ต้องเริ่มมาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น. 
ข้อ ๖ องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงปฏิบัติหน้าที่นอกเหนือจากวันท างานปกติได้ 

การลงเวลาท างานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียง 

ขอ   ๗ ใบลาประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ราชการและระเบียบก าหนด 

ข้อ ๘ การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับชาชั้นต้นตามล าดับเพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและความ
ถูกต้องส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ไดรับและไดตรวจสอบใบลานั้นแลว เป็น
วันที่ไดยื่นใบลาลาล่วงหน้าตามระเบียบก าหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไมนั้นเป็นหน้าที่
ของผู้ประสงค์จะลาที่จักต้องงติดตามหรือติดต่อสอบถามจากเจ้าหน้าที่ อีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ ๙ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างผู้ใดที่ไมมาปฏิบัติราชการ โดยไม
ยื่นใบลา ตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 

ข้อ ๑๐ กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างผู้ใดมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
จนไมอาจยื่นใบลาไดทัน เช่น เจ็บป่วย มีกิจธุระเร่งด่วน ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. หัวหน้าสว่นราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. พนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่งเฉพาะในกองและส่วนราชการนั้นแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักงานจ้างและพนักงานจ้างเหมาบริหารให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการนั้น  

โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไมไดแจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไมมีหน้าที่รับผิดชอบจะถือว่าขาด
ราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลว ให้ยื่นใบลาภายใน ๓ วัน 

ข้อ ๑๑ กรณีท่ีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ไดยื่นใบลาแลว และได
หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไมไดรับการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับ 
ขอ ๙ 

ข้อ ๑๒ ในครึ่งปีที่แล้วมาหากพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างไดลา หรือ
มาท างานสายตามจ านวนครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลาและการมาท างานสายดังกล่าวไป 
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีด้วย แม้การลาจะ  
เป็นสิทธิอันพึงกระท าไดก็ตาม 

๑. ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขัน้ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  (๑)  การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น (๙๐ – ๑๐๐%)  
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  (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีวันลารวมกันไม่เกิน ๑0 วันท าการ (หมายถึงการลาทุกประเภท
ยกเว้นการลาพักผ่อนประจ าปี) 
  (๓)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่มาท างานสายไม่เกิน 1๐ ครั้ง 
  (๔)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่เป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัยในกรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
  (๕)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการครบหกเดือน 
  (๖)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งพักราชการ 
  (๗)  ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก ยกย่อง หรือได้รับรางวัลจากหน่วยงาน  องค์กร  สถาบันภาครัฐ
หรือ ภาคเอกชน ซึ่งปรากฏชื่อเสียงให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง  
๒.  ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขัน้ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  (๑)  การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี (๖๐-๘๙%) 
  (๒)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีวันลารวมกันไม่เกิน ๒๓  วันท าการ (หมายถึงการลาทุกประเภท
ยกเว้นการลาพักผ่อนประจ าปี )  
  (๓)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่มาท างานสายเกิน ๒๔ ครั้ง 
  (๔)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ต้องไม่เป็นผู้ถูกลงโทษทางวินัย ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์ ไม่ถูกสั่งพัก
ราชการไม่ขาดราชการ 
  (๕)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการครบสี่เดือน 
๓.  ผู้ที่ไม่มีสิทธิการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  (๑)  การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับปรับปรุง (ต่ ากว่า  ๖๐%) 
  (๒)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องมีวันลารวมกันเกิน ๒๓  วันท าการ (หมายถึงการลาทุกประเภท
ยกเว้นการลาพักผ่อนประจ าปี ) 
  (๓)  ในครึ่งปีที่แล้วมา มาท างานสายเกิน 23 ครั้ง 
  (๔)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ถูกลงโทษทางวินัย ขาดราชการ 
  (๕)  ในครึ่งปีที่แล้วมา  ปฏิบัติราชการน้อยกว่า  ๔  เดือน 
4.   กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ใดที่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนวัน
หรือครั้งที่ก าหนดตาม ข้อ 1. แต่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นว่า มีเหตุผลอันควรในเหตุแห่งการลาและการ
มาปฏบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างผู้นั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอชี้แจงเหตุผลที่
สมควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ได้เป็นการเฉพาะราย 

ข้อ ๑๓ กรณีผู้ทีข่าดราชการไปแลว ไดมายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
การลานั้นๆ ในภายหลังตามข้อ ๑๐ หากผู้มีอ านาจอนญุาตการลาเห็นว่าไมมีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้
นั้นขาด ราชการตามข้อ ๙ การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆใหถือเป็นที่สุด 

ข้อ ๑๔ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างที่มาลงเวลาปฏิบัติงาน 
แล้วต่อมาไมอยู่ใน สถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยมิไดรับอนุญาตจาก 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

       /๒. หัวหน้าสว่นราชการ……….. 
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๒. หัวหน้าสว่นราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. พนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่งเฉพาะในกองและส่วนราชการนั้นแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักงานจ้างและพนักงานจ้างเหมาบริหารให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการนั้น  
ให้ถือเป็นการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ เป็นความผิดวินัยโดยการกระท าดังกล่าวไม

จ าเป็นต้องเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกันสมควรไดรับโทษดังนี้ 
๑. กระท าผิดครั้งที่ ๑ อาจไดรับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
๒. กระท าผิดครั้งที่ ๒ อาจไดรับโทษภาคทัณฑ์ 
๓. กระท าผิดครั้งที่ ๓ เป็นต้นไปอาจไดรับโทษตัดเงินเดือน ๕% /ครั้ง 
๔. กระท าผิด ๑๐ ครั้งข้ึนไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรูความสามารถในการ

ปฏิบัติ หน้าที่ราชการ โดยจะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบก าหนด 
ข้อ ๑๕ การลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ให้ใช้

วิธีการลงเวลาและลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงชื่อ  
ขอ ๑6 พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เมื่อมีภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนที่จ าเป็น อาจไมตองมาลงเวลา ปฏิบัติราชการ
ในวันนั้น ๆได โดยให้รายงานทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืน ดังนี้ 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. หัวหน้าสว่นราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. พนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่งเฉพาะในกองและส่วนราชการนั้นแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักงานจ้างและพนักงานจ้างเหมาบริหารให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการนั้น  
เมื่อกลับมาปฏิบัติราชตามปกติแล้วให้รายงานผลการไปสัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือ

ไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 

การลงโทษกรณีไมปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 
ขอ ๑7 การด าเนินการทางวินัยกับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง    ให้

ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนดไวในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง 
หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขในการ สอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยอนุโลม 

ขอ 18  บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิไดก าหนดไวในประกาศนี้ และไดมีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง
ที่ เกี่ยวข้องก าหนดไวแล้วก็ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามกฎหมาย
ระเบียบ ค าสั่งนั้นต่อไป  

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕63 
                                     

   (ลงชื่อ) 
                               (นายสมพงษ์  ไชยศรี) 
               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง   


