
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
------------------------------- 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การ
บริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6 พ.ศ.2562 มาตรา 59 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตำบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ 6)  ลงวันที่  7  ธันวาคม  2559  ประกอบกับประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี    
เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการจึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ 1  พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล     
หญ้าปล้อง  ต้องเริ่มมาปฏิบัติหน้าที่  08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 12.00 น. ถึง 13.00 น. 

ข้อ 2  องค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้อง อาจสั่งให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหญ้าปล้องปฏิบัติหน้าที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได้ 

ข้อ 3  ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบกำหนด 
ข้อ 4  การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับเพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและ

ความถูกต้อง สำหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบใบลา นั้นแล้ว    
เป็นวันที่ได้ยื่นใบลา ลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่นั้นเป็นหน้าที่
ของผู้ประสงค์จะลาที่จักต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ 5  กรณีพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่
ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 

ข้อ 6  กรณีพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างผู้ใดมีความจำเป็นอย่างยิ่งจนไม่
อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บป่วย มีกิจธุระเร่งด่วน ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
(2) หวัหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(3) พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 

โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือว่าขาด 
ราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน  
  ข้อ 7  กรณีที่พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ได้ยื่นใบลาแล้ว และได้หยุด
ราชการไปก่อนโดยที่ยังไม่ได้รับการอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับข้อ 5 
 

/ในครึ่งปี.... 
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  ข้อ  8  ในครึ่งปีที่แล้วมาหากพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างได้ลา หรือมา
ทำงานสายตามจำนวนครั้งดังต่อไปนี้  ให้ผู้บังคับบัญชา นำข้อมูลการลา และการมาทำงานสายดังกล่าว            
ไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  เช่น  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง     
การต่อสัญญาจ้าง   แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึงกระทำได้ก็ตาม หากมาทำงานสายเกิน 15 ครั้ง/ครึ่งปี หรือขาด
ราชการเกิน 3 ครั้ง/ครึ่งปี  จะไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
  ข้อ 9  กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอำนาจอนุญาต
การลานั้นๆ ในภายหลังตามข้อ 6 หากผู้มีอำนาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาตก็ให้ถือว่าผู้นั้น   
ขาดราชการตามข้อ 5 การใช้ดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตลานั้นๆ ให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ 10  พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง  ที่มาลงเวลาปฏิบัติงานแล้วต่อมา
ไม่อยู่ในสถานที่ที่กำหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ทำงานโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก 

1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาตปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
2. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาตรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

หัวหน้าส่วนราชการ 
3. หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุญาตพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และ 

พนักงานจ้าง 
  ให้ถือเป็นการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัยโดยการกระทำดังกล่าวไม่
จำเป็นต้องเป็นการกระทำที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน  สมควรได้รับโทษ ดังนี้ 

(1) กระทำผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
(2) กระทำผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ ์
(3) กระทำผิด 10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถ

ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยจะดำเนินการแต่งตั้ งกรรมการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และระเบียบกำหนด 

  ข้อ 11 การลงเวลาทำงานปกติของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ให้ ใช้
วิธีการลงเวลาและลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงชื่อ 
  ข้อ 12 พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เมื่อมีภารกิจที่ต้องเข้าร่วมประชุม 
สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนที่จำเป็น อาจไม่ต้องมาลงเวลาปฏิบัติราชการ 
ในวันนั้นได้  โดยให้รายงานทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืน ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
2. หวัหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
3. พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการ 

  เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้รายงานผลการไปสัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการ
หรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืนให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
  ข้อ 13  ให้พนักงานส่วนตำบลตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ดำเนินการเก็บข้อมูลและ
ตรวจสอบการมาทำงาน การลงเวลาทำงาน การลา ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง       
ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ตามความเป็นจริง หากภายหลังตรวจสอบพบว่าไม่เป็นความจริง ถือว่าเป็นการทำเอกสาร
ที่เป็นเท็จ 

/การลงโทษ 
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การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 
  ข้อ 14  การดำเนินการทางวินัยกับพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ให้ถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ทีก่ำหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจัวหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของ
พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง และหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยอนุโลม 
  ข้อ 15  บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้กำหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง    
ที่เกี่ยวข้องกำหนดไว้แล้ว  ให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ
คำสั่งนี้ต่อไป 

  ประกาศ  ณ  วันที่   7   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2565 
 

 
                                 
                                            

                     
                                                  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


