
 

ประกาศองค์การบรหิารสว่นต าบลสังคม 
เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวธิปีฎบิตัริาชการของพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ า พนักงานจา้ง 

ขององค์การบริหารสว่นต าบลสงัคม พ.ศ. ๒๕๕9 
------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลสังคม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒ มาตรา ๕๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง ประกอบกับประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการจึงวางระเบียบไว้ ดังนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศระเบียบองค์การบริหารส่วนต าบลสังคม เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีปฎิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลสังคม                 
พ.ศ. ๒๕๕9 

ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลสังคม ตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ในประกาศนี ้

“องค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลสังคม 

“พนักงานส่วนต าบล” หมายถึง พนักงานส่วนต าบลที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสังคม 

“ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าที่สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสังคม 

“พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจทุกประเภท และพนักงานจ้างเหมาบริการที่
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสังคม  

“วันท างานปกติ” หมายถึง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐น. ถึง ๑๖.๓๐ น. 

“วันท างานนอกเหนือจากวันปกติ” หมายถึง วันเสาร์-อาทิตย์ และวันจันทร์-วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 
๑๖.๓๑ น.-๐๘.๒๙ น. และรวมถึงวันหยุดอื่นตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 
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ข้อ ๔ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลสังคม                  
มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
หนองคาย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง แล้วยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดย
เคร่งครัด 

เวลาท างานปกติ 

 ข้อ ๕ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลสังคม                 
ต้องเริ่มมาปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต ่เวลา ๐๘.๓๐ น. ถึง ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน เวลา ๑๒.๐๐ น. ถึง ๑๓.๐๐ น. 

ข้อ ๖ องค์การบริหารส่วนต าบลสังคม อาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสังคม ปฏิบัติหน้าที่นอกเหนือจากวันท างานปกติได้ 

 การลงเวลาท างานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสังคม 

ขอ ๗ ใบลาประเภทตาง ๆ ใหเปนไปตามแบบที่ราชการและระเบียบก าหนด 

ข้อ ๘ การยื่นใบลาใหยื่นผานผูบังคับชาชั้นตนตามล าดับเพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและความ   
ถูกตอง ส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาใหถือเอาวันที่ ที่เจ้าหน้าที่ไดรับและไดตรวจสอบใบลา นั้นแลว เปนวันที่
ไดยื่นใบลา ลาล่วงหน้าตามระเบียบก าหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผูมีอ านาจอนุมัติหรือไมนั้น  เปนหนาที่ของผู้
ประสงคจะลาที่จักตองติดตามหรือติดตอสอบถามจากเจ้าหน้าที่ อีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ ๙ พนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจาง ผูใดที่ไมมาปฏิบัติราชการ โดยไมยื่น
ใบลา ตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด ใหถือวาเปนการขาดราชการ และถือเปนความผิดวินัย 

ข้อ ๑๐ กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจางผูใดมีความจ าเปนอยางยิ่งจนไม
อาจยื่นใบลาไดทัน เชน เจ็บปวย มีกิจธุระเร่งด่วน ให้ด าเนินการดังนี้ 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. หัวหน้างานและข้าราชการแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักจ้างทุกประเภทให้แจงหัวหน้างาน 

โดยทางโทรศัพท หรือวิธี อ่ืนใด หากไม ได แจ งหรือแจ งผู ที่ ไม มีหน าที่รับผิดชอบ จะถือ                           
วาขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลว ใหยื่นใบลาภายใน ๓ วัน 
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ข้อ ๑๑ กรณีที่พนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจาง ไดยื่นใบลาแลว และไดหยุด
ราชการไปกอน โดยที่ยังไมไดรับการอนุญาตจากผูมีอ านาจอนุญาต ใหถือวาผูนั้นขาดราชการ เชนเดียวกับ ขอ ๙ 

ข้อ ๑๒ ในครึ่งปที่แลวมาหากพนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจางไดลา หรือมา
ท างานสายตามจ านวนครั้ งดั งต อไปนี้  ให ผู บั งคับบัญชาน าข อมูลการลา และการมาท าง านสาย                            
ดังกลาวไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เชน การเลื่อนขั้นเงินเดือน การใหรางวัลประจ าปดวย แมการ
ลาจะเปนสิทธิอันพึงกระท าไดก็ตาม 

๑. พนักงานจ้างทุกประเภท มาท างานสายเกิน ๑๕ ครั้ง หรือลากิจหรือลาพักผอน
เกินกวา ๑0 วัน ผูบังคับบัญชาควรพิจารณา ประเมินใหอยูในเกณฑต่ ากวามาตรฐาน อันจะท าใหผูนั้นไมสามารถ
ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าป 

๒. ข้าราชการทุกระดับ มาท างานสายเกิน ๒๐ ครั้ง หรือลากิจหรือลาพักผอนเกินกวา 
๑๕ วัน ผูบังคับบัญชาควรแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหยอนความรู ความสามารถในการ ปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 

ข้อ ๑๓ กรณีผทูี่ขาดราชการไปแลว ไดมายื่นใบลาเปนลายลักษณอักษรตอผูมีอ านาจอนุญาตการ
ลานั้นๆ ในภายหลัง ตามข้อ ๑๐ หากผูมีอ านาจอนุญาตการลาเห็นวาไมมีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ใหถือวาผูนั้น
ขาดราชการ ตามขอ ๙ การใชดุลพินิจของผูมีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ ใหถือเปนที่สุด 

ข้อ ๑๔ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ างประจ าและพนักงานจ างที่มาลงเวลาปฏิบัติ งาน                         
แลว ตอมาไมอยูในสถานที่ที่ก าหนดใหปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยมิไดรับอนุญาตจาก 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. หัวหน้างานและข้าราชการแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักงานจ้างทุกประเภทให้แจงหัวหน้างาน 
ใหถือเปนการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ เปนความผิดวินัยโดยการกระท าดังกลาวไม่     

จ าเปนตองเปนการกระท าท่ีตอเนื่องกันหรือติดตอกัน สมควรไดรับโทษดังนี้ 
๑. กระท าผิด ครั้งที่ ๑ อาจไดรับโทษวากลาวตักเตือน 
๒. กระท าผิด ครั้งที่ ๒ อาจไดรับโทษภาคทัณฑ 
๓. กระท าผิด ครั้งที่ ๓ เปนตนไป อาจไดรับโทษตัดเงินเดือน ๕% /ครั้ง 
๔. กระท าผิด ๑๐ ครั้งขึ้นไป อาจใหออกจากราชการฐานหยอนความรูความสามารถในการ

ปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยจะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑและระเบียบก าหนด 

ข้อ ๑๕  การลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ างประจ าและพนักงาน                         
จางใหใชวิธีการลงเวลาและลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงชื่อ 
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ข้อ ๑๖  ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจาง ลงเวลาในช่วง ๑๒.๐๐ น. ถึง 
๑๓.๐๐ น. ใหใชวิธีการลงเวลาและลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงชื่อ 

ขอ ๑๗  พนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจาง เมื่อมีภารกิจตองเขารวมประชุม 
สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนที่จ าเป็น อาจไมตองมาลงเวลา ปฏิบัติราชการใน
วันนั้น ๆ ได โดยให้รายงานทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืน ดังนี้ 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๓. หัวหน้างานและข้าราชการแจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. พนักงานทุกประเภทให้แจงหัวหน้างาน 
เมื่อกลับมาปฏิบัติราชตามปกติแลวใหรายงานผลการไปสัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไป

ปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนใหผูบังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 

ข้อ ๑๘ ให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลหรือผู้ที่ได้มอบหมาย เป็นผู้ด าเนินการ
เก็บข้อมูลและตรวจสอบ  การมาท างาน การลงเวลาท างาน การลา ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตามความเป็นจริง หากภายหลังตรวจสอบพบว่าไม่เป็นความจริง ถือว่าเป็น
การท าเอกสารที่เป็นเท็จให้มีโทษทางวินัย 

 การลงโทษกรณีไมปฏิบัติตามหลักเกณฑในประกาศนี้ 

ข อ ๑๙ การด าเนินการทางวินัยกับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ างประจ าและพนักงาน                          
จาง  ใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่ก าหนดไวในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดหนองคาย เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขในการ สอบสวน การลงโทษทางวินัย การใหออกจากราชการ การอุทธรณและการรองทุกข
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และหลักเกณฑอ่ืนที่เกี่ยวของ โดยอนุโลม 

ขอ ๒๐  บรรดาหลักเกณฑใดที่มิไดก าหนดไวในประกาศนี้ และไดมีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่ 
เกี่ยวของก าหนดไวแลวก็ใหพนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจาง ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ 
ค าสั่งนั้น ตอไป 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

 ประกาศ ณ วันที่ 4 เดือน มกราคม พ.ศ. 2559 

 

      (นายชาตรี  รุณระวงศ์) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสังคม 



  

  

 


