
 
 

 
 
 

ระเบียบองคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 
เรื่อง  หลักเกณฑ  และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา 

และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว  พ.ศ.2557 
------------------------------------ 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางองคการบริหารสวน
ตําบลชองไมแกว  เปนไปดวยความเรียบรอย  สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา      
48 (4)  แหงพระราชบัญญัติองคการบริหารสวนตําบลและสภาองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2537  และท่ีแกไข
เพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน  จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 

ขอ 1 ระเบียบนี้  เรียกวา  “ระเบียบองคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว  เรื่อง  หลักเกณฑ  และวิธีปฏิบัติ
ราชการของพนักงานสวนทองถ่ิน  ลูกจางประจํา และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว  พ.ศ.2557” 

ขอ 2 ระเบียบนี้ใชบังคับกับพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางขององคการบริหาร
สวนตําบลชองไมแกว  ตั้งแตวันท่ีประกาศเปนตนไป 

ขอ 3 ในระเบียบนี ้

“องคการบริหารสวนตําบล”  หมายถึง  องคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 

“ก.อบต.”  หมายถึง  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร 

“พนักงานสวนตําบล”  หมายถึง  พนักงานองคการบริหารสวนตําบลท่ีปฏิบัติหนาท่ี  ณ  องคการ
บริหารสวนตําบลชองไมแกว 

“ลูกจางประจํา”  หมายถึง  ลูกจางประจําสังกัดองคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 

“พนักงานจาง”  หมายถึง  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไป  สังกัดองคการบริหารสวน
ตําบลชองไมแกว 

“ผูบังคับบัญชาชั้นตน”  หมายถึง  หัวหนาสวนราชการระดับกองหรือเทียบเทาท่ีพนักงานสวนตําบล  
ลูกจางประจํา  และพนักงานจางผูนั้นสังกัดอยู  และใหหมายความรวมถึงปลัดองคการบริหารสวนตําบลในฐานะ
ผูบังคับบัญชาของหัวหนาสวนราชการดังกลาว  ท้ังนี้รวมถึงผูรักษาราชการแทนหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ ดวย 

“สวนราชการ”  หมายถึง  สํานักปลัด  กองคลัง  กองชาง  และสวนการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม
ขององคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 

“วันทํางานปกติ”  หมายถึง  วันจันทรถึงวันศุกร  ระหวางเวลา  08.30 – 16.30  น. 

“วันทํางานนอกเหนือจากวันปกติ”  หมายถึง  วันเสาร-อาทิตย  และวันจันทร-ศุกร  ตั้งแตเวลา  
16.31 – 08.29 น.  ของวันถัดไป  และรวมถึงวันหยุดอ่ืนตามท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 

“ปลัดองคการบริหารสวนตําบล”  หมายถึง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 

“นายองคการบริหารสวนตําบล”  หมายถึง  นายกองคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 

ขอ 4  ใหนายก... 
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ขอ  4  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความ  วินิจฉัย
ปญหา  หรือยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบหมายใหผูใตบังคับบัญชาเปนผูปฏิบัติราชการแทนในเรื่องใด  
หรือทุกเรื่องเก่ียวกับระเบียบนี้ก็ได 

ขอ  5  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  นอกจากมีหนาท่ีตองปฏิบัติตาม
หลักเกณฑในประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ยังตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในประกาศนี้โดยเครงครัด 

หมวด  1 
เวลาทํางานปกติ 

ขอ  6  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ตองมีวันทํางานปกติไมนอยกวา  20  
วันตอเดือน  ท้ังนี้ใหเปนไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

ขอ  7  องคการบริหารสวนตําบลอาจสั่งใหพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางทํางาน
นอกเหนือจากวันทํางานปกติได  โดยเม่ือนับรวมกับวันทํางานปกติแลว  ตองไมนอยกวา  20  วันตอเดือน 

ขอ  8  การปฏิบัติหนาท่ีอยูเวรยามรักษาการณในสถานท่ีราชการขององคการบริหารสวนตําบลให
เปนไปตามคําสั่งวาดวยเรื่องนั้น ๆ 

ขอ  9  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางรายใดไมปฏิบัติตาม  ขอ 6 ขอ 7 ขอ 8  
ถือเปนความผิดทางวินัย 

หมวด  2 
วิธีการลงเวลาทํางานของพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

ขอ  10  ใบลาประเภทตาง ๆ  ใหเปนไปตามแบบท่ีงานการเจาหนาท่ีสํานักปลัด  อบต.  กําหนดในฐานะ
หนวยงานท่ีมีหนาท่ีดานการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  ท้ังนี้เพ่ือประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 

ขอ  11  การยื่นใบลาใหยื่นผานผูบังคับบัญชาชั้นตามลําดับ  ผานงานการเจาหนาท่ีสํานักปลัด  อบต.  
ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกตอง  หากมีความไมถูกตองหรือไมสมบูรณ  ใหผูลาแกไขตามคําแนะนําของเจาหนาท่ี
ใหถูกตองกอน  หากผูลาไมดําเนินการตามคําแนะนําดังกลาว  งานการเจาหนาท่ี  สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล
อาจเสนอความเห็นไมควรอนุญาตใหผูนั้นลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาของผูนั้นได  สําหรับวัน  เวลา  ของการยื่นใบลา  
ใหถือเอาวันท่ี  งานการเจาหนาท่ีสํานักปลัด  อบต.  ไดรับและไดตรวจสอบใบลานั้นแลวเปนวันท่ีไดยื่นใบลา  สวนจะ
ไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุมัติหรือไมนั้น  เปนหนาท่ีของผูประสงคจะลา  ท่ีจักตองติดตามหรือติดตอสอบถามจาก
งานการเจาหนาท่ีสํานักปลัด  อบต.  อีกครั้งหนึ่ง 

ขอ  12  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางผูใดท่ีไมมาปฏิบัติราชการ  โดยไมยื่น
ใบลาตามแบบและระยะเวลาท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด  ใหถือวาเปนการขาดราชการ  และถือเปนความผิดวินัย
และใหงดจายเงินเดือนหรือคาจางสําหรับวันท่ีขาด  โดยใหนําวันท่ีขาดราชการดังกลาวมาหักออกจากจํานวนวันท่ีควร
ไดรับเงินเดือนเต็มเดือน 
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ขอ  13  กรณีจําเปนอยางยิ่งจนไมอาจยื่นใบลาไดทัน  เชน  เจ็บปวย  ใหแจงท่ีงานการเจาหนาท่ี
สํานักงานปลัด  อบต.  เทานั้น  โดยทางโทรศัพทหรือวิธีอ่ืนใด  หากไมไดแจงหรือแจงผูท่ีไมมีหนาท่ีรับผิดชอบจะถือวา
ขาดราชการ  เม่ือมาปฏิบัติราชการตามปกติแลว  ใหยื่นใบลาภายใน  3  วัน  และในการลาปวยติดตอกัน  3  วันข้ึนไป  
ในการยื่นใบลาตองมีใบรับรองแพทยเพ่ือเปนหลักฐานประกอบการลา   

ขอ  14  กรณีท่ียื่นใบลาตองานการเจาหนาท่ี สํานักงานปลัด อบต. แลว  และไดหยุดราชการไปกอน
โดยท่ียังไมไดรับการอนุญาตจากผูมีอํานาจอนุญาต  ใหถือวาผูนั้นขาดราชการเชนเดียวกับขอ  12 

ขอ  15  ในครึ่งปท่ีแลวมา  หากพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางไดลา  หรือมาทํางาน
สายตามจํานวนครั้งดังตอไปนี้  ใหผูบังคับบัญชา  นําขอมูลการลา  และการมาทํางานสายดังกลาวไปประกอบการพิจารณา
ความดี  ความชอบ  เชน  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การใหรางวัลประจําปดวย  แมการลาจะเปนสิทธิอันพึงกระทําไดก็ตาม     

  (1)  มาทํางานสายเกิน  15  ครั้ง  หรือลากิจหรือลาปวยเกินกวา  15  วัน  ผูบังคับบัญชาควร
พิจารณาประเมินใหอยูในเกณฑต่ํากวามาตรฐาน  อันจะทําใหผูนั้นไมสามารถไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและรางวัล
ประจําป 

  (2)  มาทํางานสายเกิน  20  ครั้ง  หรือลากิจหรือลาปวยเกินกวา  20  วัน  ผูบังคับบัญชาควร
รายงานตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ฐานหยอนความรู  ความสามารถ
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ขอ  16  กรณีท่ีผูขาดราชการไปแลว  ไดมายื่นใบลาเปนลายลักษณอักษรตอผูมีอํานาจอนุญาตการลา
นั้น ๆ ในภายหลัง  หากผูมีอํานาจอนุญาตการลาเห็นวาไมมีเหตุผลอันควรอนุญาต  ก็ใหถือวาผูนั้นขาดราชการตามขอ  
12  การใชดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุญาตการลานั้น ๆ ใหถือเปนท่ีสุด 

ขอ  17  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจางท่ีมาลงเวลาปฏิบัติงานแลว  ตอมาไมอยู
ในสถานท่ีท่ีกําหนดใหปฏิบัติงาน  หรือออกไปจากท่ีทํางาน โดยมิไดรับอนุญาตจากทางปลัดองคการบริหารสวนตําบล
หรือหัวหนาสวนราชการตนสังกัด  ใหถือเปนการละท้ิงหนาท่ี  หรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ  เปนความผิดวินัย  โดยการ
กระทําดังกลาวไมจําเปนตองเปนการกระทําท่ีตอเนื่องกันหรือติดตอกัน  สมควรไดรับโทษ  ดังนี้ 

1)  กระทําผิดครั้งท่ี  1  อาจไดรับโทษวากลาวตักเตือน 

2)  กระทําผิดครั้งท่ี  3  อาจไดรับโทษภาคทัณฑ 

3)  กระทําผิดครั้งท่ี  4  เปนตนไป  อาจไดรับโทษตัดเงินเดือน  5 % ตอครั้ง 

4)  กระทําผิดครั้งท่ี  10  อาจใหออกจากราชการฐานหยอนความรู  ความสามารถในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  โดยจะดําเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑท่ี ก.อบต. กําหนด 

  ขอ  18  การออกนอกสถานท่ีปฏิบัติงานหรือนอกสํานักงาน  ใหขออนุญาตผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
และปลัดองคการบริหารสวนตําบลเปนอนุญาต  ยกเวนกรณีไปราชการเปนอํานาจของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  19  วิธีการลงเวลาทํางานปกติของพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง  ใหใชวิธีการ
ลงลายมือชื่อปฏิบัติราชการในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  ถาไมมีการลงลายมือชื่อและไมมีการเสนอใบลาในวันดังกลาว  ถือวา
ผูนั้นขาดราชการ 

   

 

หมวด  3   การลงโทษ... 
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 หมวด  3 
การลงโทษกรณีไมปฏิบัติตามหลักเกณฑในประกาศนี้ 

ขอ  20  การดําเนินการทางวินัยกับพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง  ใหถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชุมพร  เรื่อง  หลักเกณฑและ
เง่ือนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกข  ของ
พนักงานสวนตําบลและหลักเกณฑอ่ืนท่ีเก่ียวของโดยอนุโลม 

หมวด  4 
การแตงกาย 

ขอ  21  การแตงกายของพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจางเพ่ือมาปฏิบัติราชการให
ถือปฏิบัติดังนี้ 

 1)  วันจันทร  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง ใหแตงกายดวยชุด
เครื่องแบบปฏิบัติราชการกากีคอพับ  สวนพนักงานจางท่ีมีหนาท่ีดานการทําความสะอาดใหแตงกายดวยชุดท่ี
เหมาะสม 

 2)  วันอังคาร – วันศุกร  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง  ใหแตงกายดวย
ชุดสุภาพตามแบบสากล 

หมวด  4 
การไปราชการ  การอบรมและการลาศึกษาตอ 

ขอ  22  การไปราชการใหขออนุญาตผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  ผานปลัดองคการบริหารสวนตําบล
และนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูอนุญาต 

ขอ  23  การอนุญาตใหเขาอบรมหลักสูตรตาง ๆ เปนอํานาจขององคการบริหารสวนตําบลท้ังนี้ตอง
เปนหลักสูตรท่ีเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานและทางราชการเปนสําคัญ  และตองแจงงานการเจาหนาท่ีสํานัก
ปลัด อบต. ทุกครั้ง  เพ่ือประโยชนในการรายงานจํานวนกําลังคนในแตละวันตอผูบังคับบัญชา 

หลังเสร็จสิ้นการอบรม  จะตองรายงานผลตอนายกองคการบริหารสวนตําบล  โดยรายงานผานงานการ
เจาหนาท่ี  สํานักงานปลัด  อบต.  เพ่ือประเมินผลท่ีไดจากการฝกอบรมและดําเนินการหมายประวัติในบัตร
ประวัติพนักงาน  หากไมมีรายงานผลการฝกอบรม  จะไมดําเนินการหมายประวัติการฝกอบรมให 

ขอ  24  การลาศึกษาตอท้ังในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ  ใหขออนุญาตผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นผานงานการเจาหนาท่ี  สํานักปลัด อบต.  เพ่ือทําความเห็นเสนอปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
และนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูอนุญาต 

ใหมีรายงานผลการศึกษาทุกป  และหลังจากจบการศึกษาแลว  ใหยื่นหมายประวัติการศึกษาตองานการ
เจาหนาท่ี  สํานักปลัด  อบต.   

ขอ  25  พนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจาง  เม่ือมีภารกิจตองเขารวมประชุม  
สัมมนา  หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนท่ีจําเปนกับทางองคการบริหารสวนตําบล  อาจไมตองมาลงเวลาปฏิบัติราชการ
ในวันนั้น ๆ ได  เม่ือกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

ขอ  26  บรรดาหลักเกณฑ... 
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ขอ  26  บรรดาหลักเกณฑใดท่ีมิไดกําหนดไวในประกาศนี้  และไดมีกฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่งท่ี
เก่ียวของ  กําหนดไวแลว  ก็ใหองคการบริหารสวนตําบลถือปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่งนั้นตอไป 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  22  เดือน  มกราคม  พ.ศ.2557 
 
 
 
 
 

 (นายวีระศักดิ์  สวัสดิ์วงศ) 
  นายกองคการบริหารสวนตําบลชองไมแกว 
 

 


