
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
เร่ือง การมาปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง

ด้วยคณะผู้บริหารท้องถิ่นได้พิจารณาผลการมาปฏิบัติงานราชการของพนักงานส่วนตำบลและ 
พนักงานจ้างแล้ว เพื่อให้การทำงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์และ 
ขั้นตอนการมาปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้

พนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้าง ถือปฏิบัติดังนี้
๑.การลงเวลามาทำงานและกลับให้ลงเวลามาปฏิบัติงานก่อนเวลา ๐๘.๓๐ น. และกลับหลัง 

เวลา ๑๖.๓๐ น. กรณี บุคคลใดไม่ได้บันทึกเวลามาหรือกลับไว้ในเครื่องบันทึกเวลาและหากเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบพบภายหลังว่าไม่ได้ทำการบันทึกเวลาทำงานไว้ในระบบ อบต.หัวนา จะถือว่าบุคคลนั้นไม่ได้มา 
ทำงานและถือว่าได้ละทิ้งหรือทอดทิ้งงาน ขาดราชการครึ่งเช้าหรือบ่ายของวันนั้น ยกเว้นกรณีที่ได้ขอ 
อนุญาตจากผู้บังคับบัญขาหรือได้รับคำสั่งที่เปีนลายลักษณ์อักษร อนุมัติหรืออนุญาตเดินทางแล้วเท่านั้น 
คำสั่งหรือหนังสือหรือสมุดขออนุมัติหรืออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเสร็จแล้วให้ถ่ายสำเนาแนบไว้ที่สมุด 
ลงเวลาให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการลงเวลาตรวจสอบ หากไม่มีเจ้าหน้าที่จะไม,ตรวจสอบให้

หมายเหตุ สมุดลงเวลาในช่องหมายเหตุหรือบริเวณอื่นๆสงวนสิทธี้เฉพาะให้เป็นลายมือ 
ของ ปลัด อบต. หรือ รองปลัด อบต. เท่านั้น พนักงานส่วนตำบลหรือพนักงานจ้างหรือบุคคลที่ไม่ 
เกี่ยวช้องกับงานตรวจสอบการมาทำงาน ห้ามขีดเขียนหรือลงข้อความใดๆไว้ในสมุดลงเวลาทำงาน 
หากมีความประสงค์ให้เขียนข้อความไว้ในสมุดลงเวลาให้แจ้งหรือรายงานปลัด อบต. หรือ รองปลัด อบต. 
ลงลายมือให้ไว้เท่านั้น

๒.บุคคลที่มืความจำเป็นต้องเดินทางไปติดต่องานราชการหรือไปราชการหรืออื่นๆ ให้เสนอ 
สมุดขออนุญาตออกนอกสถานที่หรือสมุดขออนุญาตไปราชการให้ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นขอบอนุญาต 
ตามลำดับก่อนโดยไม่ถือว่าขาดราชการ

๓.พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน,เลื่อนเงินเดือน สำหรับ 
พนักงานส่วนตำบล พนักงานครูของแต่ละรอบปีงบประมาณนั้น (รอบ เมษายน และ รอบตุลาคม) 
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

(๑) พนักงานส่วนตำบลได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาประเมินเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์สมควรได้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนเงินเดือน

(๒) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล 
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อม 
เสียเกียรติศักดิ้ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งไม่ใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ

(๓)ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(๔)ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๔)ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเช้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย
(๖ )ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ปีกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ 

วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน
(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ 

ปฏิบัติงานในต่างประเทศต้องมิเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน
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(๘)ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพ 
ท้องถิ่นอันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ขอกำหนดจำนวนการลาหรือมาทำงานสาย ดังนี้ 
การมาทำงานสาย
(๑) ไม่มาทำงานสายเกิน ๑ ๒ วัน (คร้ัง) ต่อปีแรกของงบประมาณ (๑ ต.ค -  ๓ ๑ มี.ค)
(๒) ไม่มาทำงานสายเกิน ๑๒ วัน(ครั้ง)ต่อครึ่งปีหลังของงบประมาณ (๑ เม.ย -  ๓๐ ก.ย) 
(๓) การลงโทษทางวินัยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราขการกำหนดไว้ 
การลา

พนักส่วนตำบล/พนักงาบครู มีสิทธิลาดังนี้

ประ๓ ท การลา พ น ักส ่วนตำบล/พน ักงานคร ู ห มายเหต ุ

๑. การลาป ่วย - ปีละไม่เกิน ๖ ๐  วันทาการ
- รอบการประเมินลาได้ไม่เก ิน ๒๓ วัน
- กรณ ีจำเป ็นผู้ม ิอำนาจสามารถให้ลาได้อ ีกไม่เก ิน 
๖ ๐  วันทาการ
- เสนอใบลา ก่อน/โนวันลา หรือวันแรกที่กลับมา 
ปฏ ิบ ัต ิราชการ
- ลาต ั้งแต ่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมิใบรับรองแพทย์ 
(กรณ ีม ิความประสงค์ลาป ่วยเพ ื่อร ักษาตัว)
- แม้ไม่ถึง ๓๐ วัน แต ่ผ ู้ม ิอำนาจฯ จะสั่งให้มิ 
ใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก ็ได ้

๒. การลาคลอดบุตร - สามารถลาได้ไม่เกิน ๙ ๐  วัน/ครั้ง
- ไม ่ต ้องมิใบรับรองแพทย์
- ต ้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา
- สามารถลาวันท ี่คลอด/ก ่อนวันท ี่คลอดก็ไต ้ 
-ถ ้าลาแล้วไม่ไต้คลอดให้ถ ือว่าว ันท ี่หยุดไปแล้ว 
เป็นวันลากิจส่วนตัว
- การลาคลอดท ี่คาบเก ี่ยวก ับลาประเภทอื่นซ ึ่งย ัง 
ไม่ครบ ให้ถ ือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้ 
น ับเป ็นวันเร ิ่มลาคลอดบุตร

๓. การไปช่วยเหลือภริยาท ี่คลอดบ ุตร - ลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย
- ลาไต้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

ทำการ
- เสนอใบลาก่อน/ในวันลาภายใน ๙ ๐  วัน
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ประเภทการลา พนักส่วนตำบล/พนักงานครู หมายเหตุ
๔. การลากิจส่วนตัว - ลากิจส่วนตัวยื่นล่วงหน้าต่อผ ู้บังคับบัญซา 

๓ วัน หรือยื่นวันแรกท ี่ปฏิบัติราชการก็ได้
- ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงด ูบุตร
ม ีสิทธ๋ึลาได้ ๔๔ วัน โดยได้รับเงินเดือน
- ลากิจส่วนตัวนับรวมกันลาป่วย ลาได้ไม่เกิน 
๒๓ วัน ในรอบครึ่งป ี หากลากิจส่วนตัวรวม 
กับการลาป่วยเกิน ๒๓ วัน ไม่สิทธ้ืโด้รับการ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน

๔. การลาพักผ่อน - สิทธิในการลาพักผ่อนประจาป ี ได้ ๑๐ วัน 
ทำการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
ที่ยังไม่ผ่านการทดลองราชการ)
- ลาพักผ่อนประจาปี ๑๐ วันทำการ หากผู้ใด 
ลาไม่ครบตามจำนวน ก็ให้ละสมวันท่ีไม่ได้ลา 
รวมเข้ากับปีต่อๆไป
- สำหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 
๑๐ ป ี มีสิทธ๋ึนำวันลาพักผ่อนมาสะสมรวมกับ 
ลาพักผ่อนประจาป ี ในปีปีจจ ุบันได้ไม่เกิน ๓๐ 
วันทำการ
- ลาพักผ่อนให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า (๓ วัน) 
เมื่อได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ 
แล้วจึงลาได้

ข้าราชการประเภท 
ใดท ี่ปฏิบัติงาน 
ในสถานศึกษาและ 
ม วีันหยุดภาค 
การศึกษา หาก 
ได้หยุดราชการตาม 
วันหยุดภาค 
การศึกษาเกินกว่า 
วันลาพักผ่อนตาม 
ระเบียบไมม่ สิีทธิลา 
พักผ่อน

๖. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า ต่อ
ผ ู้บ ังค ับบ ัญชาตามลาค ับขั้น จนถึงนายกเทศมนตรี 
เป ็นผู้อน ุญาต ไม่น้อยกว่า ๖ ๐  วัน
- สิทธิในการลาอุปสมบท ลาได้โม่เกิน ๑๒๐วัน

๗. การลาเข ้าร ับการค ัดเล ือกหรือ เข ้า 
ร ับการเตรียมพล

- เม ื่อม ีหมายเร ียกให ้รายงานผลต่อผ ู้บ ังค ับบ ัญชา 
ก่อนล่วงหน้าไม่น ้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง
- เม ื่อครบกำหนดการลาไปทหารแล้ว ให ้รายงาน 
กล ับเข ้าปฏ ิบ ัต ิราชการตามปกต ิภายใน ๗ วัน

๘. การลาไปปฏิบ ัต ิงานในองค์การ 
ระหว่างประเทศ

- ลาไปปฏิบ ัต ิงานในองค์การระหว่างประเทศที่ม ี 
ระยะเวลาไม่เก ิน ๑  ปี เม ื่อปฏ ิบ ัต ิงานแล้วเสร็จ ให้ 
รายงานตัวเข ้าปฏ ิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการภายใน ๑๔ วัน 
น ับแต่วันครบ กำหนดเวลา และให้รายงานผล 
เกี่ยวกับการลาไปปฏิบ ัต ิงานให้ร ัฐมนตรีเจ ้าส ังก ัด 
ทราบภายใน ๓๐ วัน น ับแต่ว ันที่กล ับมาปฏิบ ัต ิ 
หน ้าท ี่ราชการ
- การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บ ังคับบัญชา 
ตามลำดับข ั้นจนถึงผ ู้ว ่าราชการจังหว ัด เป็น 
ผู้อน ุญาต เม ื่อได้ร ับอน ุญาตแล้วจ ึงจะลาได้
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ประเภทการลา พนักส่วนตำบล/พนักงานคร หมายเหตุ
๙. การลาไปศึกษา ฝ ึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบ ัต ิการว ิจ ัย

๑. ลาภายในประเทศ ยื่นใบลาต่อ 
ผู้บ ังคับบัญซาตามลาดับชั้นจนถึง 
นายกเทศมนตรีเป ็นผ ู้อน ุญาต 
๒. ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อ 
ผ ู้บ ังค ับบ ัญชาตามลาดับช ั้นจนถึงผู้ว ่า 
ราชการจังหวัดเป ็นผ ู้อน ุญาต

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส - ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ ๒ ปี 
แต่ไม่เกิน ๔ ปี
- การยื่นใบลากรณ ีลาภายในประเทศ 
ให้ย ื่นล่วงหน้าต ่อผ ู้บ ังค ับบัญชา
ตามลำด ับจนถึงนายกเทศมนตรี กรณี 
ลาไปต่างประเทศยื่นล ่วงหน้าต ่อ 
ผ ู้บ ังค ับบ ัญชาตามลาดับช ั้นจนถึงผ ู้ว ่า 
ราชการจังหวัด

๑๑. การลาไปฟ้นฟูสมรรถภาพด้าน 
อาชีพ

- ผ ู้ใดได้ร ับอันตรายหรือการป่วยเจ็บ 
เพราะเหตุปฎิป ่ต ิราชการในหน้าท ี่หรือ 
ถ ูกประท ุษร ้ายเพราะเหต ุกระทำการ 
ตามหน้าท ี่ จนทำ ให้ตกเป็นผู้ท ุพพล 
ภาพหรือพ ิการ
- หากประสงค์จะลาไปเข ้าร ับการ 
ฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการทึ๋เนฟู 
สมรรถภาพที่จาเป ็น
ต่อการปฏิบ ัต ิหน ้าท ี่ราชการ หรือที่จา 
เป ็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่ 
กรณี มีสิทธิลาไปทื้เนฟูสมรรถภาพ 
ด ้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท ี่ 
กำหนดไวในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา 
แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน

พนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาด้งนี้

ประเภทการลา พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป

๑. ก า ร ล า ป ่ว ย - ลาได้ไม่เกิน ๖ ๐  วันทาการ
- รอบการประเมินลาได้ไม่เกิน 

๒๓ วัน

- ลาป ่วย ไม่เกิน ๑๕: ว ันทาการ 
ได ้ค ่าตอบแทน ดังนี้ 
๑. ระยะเวลาจ ้าง ๑  ปี ลาได้ไม่เกิน 
๑๕:วัน
๒. ระยะเวลาจ ้าง ๙  เด ือน ลาได้ไม่ 
เกิน ๘ วัน
๓. ระยะเวลาจ ้าง ๖ เด ือน ลาได้ไม่ 
เกิน ๖ วัน
๔. ระยะเวลาจ ้าง ตากว่า ๖  เดือน 
ลาได้ไม่เกิน ๔ วัน



ประ๓ ทการลา พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป
๒. การลาคลอดบุตร -ไม ่เก ิน  ๙ ๐  ว ันได ้ค ่าตอบแทน 

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทำการรวมใน 
วันลากิจ

- ไม่เกิน ๙ ๐  วันได้ค ่าตอบแทน
-  ไม ่เกิน ๔๕ วัน เว้นป แีรกทำงาน 
ไม่ครบ ๗ เดือน

๓ . การไปซ ่วยเหล ือภริยาท ี่คลอดบุตร -ไม่สามารถลา'ได้ -ไม่สามารถลา'ได้
๔. การลากิจส่วนตัว -  พนักงานจ้างตามภารก ิจและ 

พน ักงานจ ้างเช ี่ยวชาญ พ ิเศษใน ๑ ป ี 

ม สีิทธิลากิจได้ไม่เกิน ๔๕ วันทำการ 
ยกเว ้นป ีแรกท ี่เข ้าปฏ ิบ ัต ิงาน มีสิทธิลา 
ได้เกิน ๑๕ วันทำการ
- ลากิจส่วนตัวให้ยื่นใบลาก่อน
ล่วงหน้า เม ื่อได้ร ับอนุญาตแล้วจึงจะ 
ลาได้

-ไม่สามารถลา'ได้

๕ .  ก าร ล าพ ัก ผ ่อ น ให้เปีนไปตามที่กำหนดสำหรับพนักงานส่วนตำบลโดยอนุโลม
๖. การลาอุปสมบท - พน ักงานจ้างตามภารก ิจและ 

พน ักงานจ้างผ ูเ้ช ี่ยวชาญ พ ิเศษ ม สีิทธิ 
ลาอุปสมบทได้ไม่เกิน ๑๒๐ วัน โดย 
ได ้ร ับค ่าจ ้างในระหว่างการลาเว ้นแต่ 
ในป ีแรกท ี่จ้างไม่ได้จ้างในระหว่างลา
-  การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้า 
ก่อนไม่น้อยกว่า ๖ ๐  วัน

-ไม่สามารถลาได้

๗. การลาเข ้าร ับการค ัดเล ือกหรือ เข ้า 
ร ับการเตรียมพล

-  พนักงานจ้างตามภารก ิจและ 
พน ักงานจ้างผ ูเ้ช ี่ยวชาญ พ ิเศษ ม สีิทธิ 
ลาได ้ตามระยะเวลาท ี่เข้า'ฝึก โดย 
ได้ร ับค ่าจ้างในระหว่างลา
-  พนักงานจ้างท ี่ลาเข้า'ฝ ิกฯ และได้รับ 
เง ินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม ม่ ี 

สิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา

-  พนักงานจ้างทั่วไป ม ีสิทธิลาได้โดย 
ได ้ร ับค ่าจ ้างระหว่างลาไม่เก ิน ๓๐ วัน
-  พนักงานจ้างท ี่ลาเข้าฝึเกฯ และได้รับ 
เง ินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม ม่ ี 

สิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลา

๘. การลา'ไปปฎิบ้ต ิงาน'ไนองค์การ 
ระหว่างประเทศ

-ไม่สามารถลา'ได้ -ไม่สามารถลา'ได้

๙. การลาไปศึกษา 'ฝ ึกอบรม ด งูาน 
หรือปฏิบ ัต ิการว ิจ ัย

-ไม่สามารถลา'ได้ -ไม่สามารถลา'ได้

๑ ๐ . การลาต ิดตาม ค ู่สมรส -ไม่สามารถลา'ได้ -ไม่สามารถลา'ได้

๑๑ . การลาไปฟ้นฟูสมรรถภาพ 
ด้านอาชีพ

-ไม่สามารถลา'ได้ -ไม่สามารถลา'ได้

(๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สินสามวัน 
สำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกะ ประเทศ1ซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเปีนต้องรักษาตัวเบ็เนเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันทำการ



(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราขการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง 
ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราฃการตามหน้าที่ 

(จ) ลาพักผ่อน
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ซ) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยที่ไม่ใช่วัน 

ลาป่วยตาม (๙ )(ง) ให้นับเฉพาะวันทำการ
(๑๐) การลาครึ่งวันในตอนเข้าหรือตอนบ่ายให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลา

น้ันๆ

-๖-

๔.พนักงานจ้างตามภารกิจซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนของปีงบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้

(ก) ไม่กระทำความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเปีนความผิดอย่างวินัยร้ายแรง 
(๑) กระทำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราซการ
(๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเงื่อนไขที่กำหนดให้ 

ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราฃการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง
(๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราซการได้รับความเสียหาย

อย่างร้ายแรง
(๔) ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญา หรือขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตาม 

คำสั่งของผู้บังคับบัญขาตาม ข้อ ๔๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดหนองบัวลำภู 
ลงวันท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๔๔๗ เร่ือง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง กล่าวคือ ข้อ ๔๗ 
พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่กำหนดในมาตรฐานทั่วไป ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบล 
กำหนดและตามเงื่อนไขที่กำหนดไวในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญซาซึ่งสั่ง 
ในหน้าที่ราซการโดยซอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราซการ

(๔) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราซการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
(๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
(๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานจนทำให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดจน 

เป็นเหตุให้ทางราซการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง
(๘) ประพฤติซั่วอย่างร้ายแรงหรือกระทำความผิดอาญาโดยมีคำพิพากษาถึงที่สุดให้ 

จำคุกหรือหนักกว่าโทษจำคุก
(๙) การกระทำอื่นใดที่ ก.อบต.กำหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(ข) การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปียกเว้นพนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อน 
ค่าตอบแทนตามผลประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้

-ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในตำแหน่งที่จะเลื่อน 
ค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน)



(ฮ.บุคคลที่จะขอลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนประจำปี ให้ยื่นใบลาขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับและผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้วจึงจะถือว่าได้สิทธี้การลาประเภทนั้นและผู้บังคับบัญชามีความ 
จำเปีนเร่งด่วนให้มาปฏิบัติงานราชการสามารถยกเลิกวันลาในวันดังกล่าวได้ โดยให้ผู้ฃออนุญาตลามา 
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย และเมื่อได้มาปฏิบัติงานแล้วให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ทราบด้วย 
ส่วนการลาปวย เมื่อเข้ามาทำงานตามปกติให้รีบจัดทำใบลาป่วยเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต ตามลำดับ 
พร้อมเหตุผล ถ้าลาป่วยติดต่อกันเกิน ๓ วัน ให้แนบหนังสือใบรับรองแพทย์ประกอบใบลาป่วยมาด้วย 

กรณีที่ยื่นใบลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนประจำปีย้อนหลังให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตจะถือว่า 
บุคคลนั้นมีเจตนากระทำความผิดวินัยในการเสนอใบลาเท็จจะถูกลงโทษทางวินัยตามฐานความผิดนั้น

๖.การแต่งกาย ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง แต่งกายตามวันที่ทางราชการกำหนด 
หรือตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นจะเห็นสมควร ดังนี้

วันจันทร์ ชุดสีกากีคอพับ หรือแบบทางราชการกำหนดไว้
วันอังคาร เสื้อสีชมพูจังหวัดหนองบัวลำภูหรือโทนสิชุมพู

หรือแบบทางราชการกำหนดไว้
วันพุธ เส้ือกีฬาโทนสี นํ้าเงิน-ขาว ซึ่งเ,ปีนสี,ประจำ อบต.หัวนา

หรือแบบทางราชการกำหนดไว้ 
วันพฤหัสบดี ชุดสุภาพ หรือแบบทางราชการกำหนดไว้
วันศุกร์ เส้ือสีเหลือง หรือแบบทางราชการกำหนดไว้

หมายเหตุ อนุโลมการแต่งกาย สำหรับ หญิงตั้งครรภ์ แต่งกายให้เหมาะสม
ให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างสังกัดขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาปฏิบัติหน้าท่ี 

ตามท่ีได้รับมอบหมายด้วยความต้ังใจ และ เอาใจใสให้งานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดีโดยงานด่วนท่ีสุด ด่วนมาก 
ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วัน ส่วนงานปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๑ สัปดาห์ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลบังเกิดผลดีแก่ทางราชการและให้พนักงานทุกคนถือปฏิบัติ ดังน้ี

๑.การออกนอกพ้ืนท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ต้องได้รับอนุญาตจากบุคคล
ดังต่อไปน้ี

คนท่ี ๑ นายประเวช ขันตีกลม (นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา) กรณี นายก อบต 
หัวนา ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ มอบหมายให้รองนายก อบต. ปฏิบัติราชการแทน 

คนท่ี ๒ นายสมเกียรติ มุขธระโกษา (ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล)
คนท่ี ๓ นายธวัชขัย ธัญพิซซา (รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล)
ทั้งน้ี หากบุคคลลำดับท่ี ๑ ไม่อยู่ ให้ บุคคลท่ี ๒ อนุญาต หรือ บุคคลท่ี ๒ ไม่อยู่ 

ให้บุคคลท่ี ๓ อนุญาต ตามลำดับ
๒.การใช้รถยนต์ส่วนกลางออกนอกสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ท่ีต้องใช้รถยนต์ 

ส่วนกลาง ต้องย่ืนใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางแก่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาก่อน แล้วเสนออนุญาตจากบุคคลตาม 
ข้อ ๑ ตามลำดับเซ่นกัน หากไม่ปฏิบัติตามองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาจะถือว่าบุคคลและหรือผู้มีส่วนร่วม 
ได้ละเว้นหรือจงใจท่ีไม่ปฏิบัติตามคำส่ังของผู้บังคับบัญชา เปีนการปฏิบัติหน้าท่ีไม่ชอบ ถือว่าเป็นความผิดทาง 
วินัย

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน

ประกาศ ณ วันท่ี ' กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๓

(นายประเวช ขันตีกลม)
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา


