
 

 

          ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

 เรื่อง การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

------------------------------- 

 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน ลละเพ่ือให้มี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 22 ประกอบกับมาตรา 26 ลห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ลละประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์
ลละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 จึงก าหนด
หลักเกณฑ์ลละวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้าง ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น ดังต่อไปนี้ 

 การลงเวลาท างานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
1. ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามลบบที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด ก าหนดในฐานะหน่วยงาน 

ที่มีหน้าที่ด้านบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
2. การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ผ่านนักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อตรวจสอบสถิติการลาลละความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ให้
ผู้ลาลก้ไขตามค าลนะน าของเจ้าหน้าที่ ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าลนะน าดังกล่าว                   
นักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล อาจเสนอความเห็นไม่ควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อ             
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้ ส าหรับวัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ นักทรัพยากรบุคคล
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ได้รับลละได้ตรวจสอบใบลานั้นลล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา  ส่วนจะได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์จะลาที่จักต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจาก 
นักทรพัยากรบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล อีกครั้งหนึ่ง 

3. พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้างผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการ โดย
ไม่ยื่นใบลาตามลบบลละระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ ลละเป็น
ความผิดวินัยจึงให้งดจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างส าหรับวันที่ขาด โดยให้น าวันที่ขาดราชการดังกล่าวมาหักออก
จากจ านวนวันที่ควรได้รับเงินเดือนค่าจ้างทั้งเดือน 

4. การยื่นใบลากิจ ให้ยื่นก่อนวันที่จะลาอย่างน้อย 1 วัน การยื่นใบลาพักผ่อน ให้ยื่นก่อนวันที่จะลา
อย่างน้อย 3 วัน การยื่นใบลาป่วย ให้ยื่นใบลาในโอกาสลรกเม่ือมาปฏิบัติราชการตามปกติ 
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5. กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บป่วย ให้ลจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ทาง

โทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้ลจ้งหรือลจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติ
ราชการตามปกติลล้ว ให้ยื่นใบลาในโอกาสลรก 

6. กรณีที่ได้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่นลล้ว ลละได้
หยุดราชการไปก่อนโดยที่ยังไม่ได้รับการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับ
ข้อ 5 

7. ในครึ่งปีที่ลล้วมาหากพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้างได้ลา หรือ
มาท างานสายตามจ านวนครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลา ลละการมาท างานสายดังกล่าว ไป
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีด้วย ลม้การลาจะ
เป็นสิทธิอันพึงกระท าได้ก็ตาม 

(1) มาท างานสายเกิน 10 ครั้ง หรือลากิจเกิน 10 ครั้ง หรือลาป่วยเกิน 10 ครั้ง หรือลาป่วยลละ ลา
กิจรวมกันเกิน 15 ครั้ง ยกเว้นกรณีนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่
ในเกณฑ์ต ่ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนลละเงินรางวัลประจ าปี 

(2) มาท างานสายเกิน 15 ครั้ง หรือลากิจหรือลาป่วยเกินกว่า 15 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาควรรายงานต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือลต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความสามารถในการ
ปฏิบัติราชการ 

8. กรณีผู้ที่ขาดราชการไปลล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ 
ในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการตาม      
ข้อ 3 การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ ให้ถือเป็นที่สุด 

9. พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้างที่มาลงเวลาปฏิบัติงานลล้ว 
ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยมิได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ถือเป็นการละทิ้ง หน้าที่ราชการ เป็นความผิด
วินัย โดยการกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าท่ีต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน สมควรได้รับโทษดังนี้ 

1) กระท าผิดครั้งที่ 1 ให้ว่ากล่าวตักเตือน 
2) กระท าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์ 
3) กระท าผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไปอาจได้รับโทษตัดเงินเดือน 5% จ านวน 1 เดือน 
4) กระท าผิด 10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ โดยจะด าเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.อบต. ก าหนด 
10. การออกนอกสถานที่ปฏิบัติงานหรือนอกส านักงาน ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุญาต ยกเว้นกรณีไปราชการเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
11. วิธีการลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้าง 

ให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อที่ “สมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ” ส าหรับนอกเวลาท างานปกติให้ลงสมุดลงชื่อ
ท างานนอกสถานที ่
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12. ในกรณีที่สภาพภูมิอากาศไม่อ านวย (กรณีฝนตกหนัก) เป็นอุปสรรคต่อการมาปฏิบัติราชการนั้น 

ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ลละพนักงานจ้างสามารถมาปฏิบัติราชการช้ากว่าเวลาที่
ก าหนดได้ ไมเ่กิน 30 นาที หรือ 1 ชั่วโมง ตามสภาพท้องที่ลละระยะทางในการมาปฏิบัติราชการดังนี้ 

12.1 ในเขตพ้ืนที่อ าเภอโคกส าโรง สามารถมาช้ากว่าเวลาที่ก าหนดได้ไม่เกิน 30 นาที 
12.2 นอกเขตพ้ืนที่อ าเภอโคกส าโรง สามารถมาช้ากว่าเวลาที่ก าหนดได้ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

13. ให้หัวหน้าส่วนราชการก ากับดูลลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตามระเบียบของทางราชการ หากไม่ก ากับดูลลลละหรือปล่อยปละละเลย จะถือว่ามีความบกพร่อง
ในการปฏิบัติหน้าที่ 

ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เมื่อมีภารกิจ
ต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืน อาจไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น ๆ ได้ เมื่อ
กลับมาปฏิบัติราชการตามปกติลล้วให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ. 

 บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ลละได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องก าหนด
ไว้ลล้ว ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งนั้นต่อไป 

 จึงประกาศมาเพ่ือให้ทราบโดยทั่วกัน ลละให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

         ประกาศ  ณ  วันที่  1  ธันวาคม  พ.ศ. 2563 

 

 
    (นางน ้าค้าง   พลายละหาร) 

              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

 

 

   
 
 
 
 
 
 


