
 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
เรื่อง ขอตกลงในการปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  

สังกัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
************************************************ 

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล พนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
เปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. 2537 
แกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 มาตรา 59 และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล เรื่อง  หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และที่แกไข
เพิ่มเติมถึงปจจุบัน และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง  ลง
วันที่  26  กรกฎาคม  2547 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน  เพื่อใหขอตกลงนี้เปนแนวทางในการปฏิบัติราชการ
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงไดกำหนดเวลาในการมาปฏิบัติ
ราชการ การอยูเวรกลางวัน กลางคืน การอยูเวรในวันหยุดราชการ จำนวนครั้งการทำงานสาย ในปงบประมาณเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวนตำบลและเลื่อนอัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง  โดย
อนุโลมใชกับพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปดวย โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้
  ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เรื่อง  ขอตกลงในการปฏิบัติ
หนาที่ราชการของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง สังกัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  พ.ศ. 2560 
  ขอ 2  ประกาศนี้ใหใชบังคบัพนักงานสวนตำบล  พนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล 
สะพุง  ตั้งแตวันที่  1  มกราคม  พ.ศ.  2565  เปนตนไป 
  ขอ 3 ในประกาศนี้ 
  “องคการบริหารสวนตำบล”  หมายถึง  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
  “พนักงานสวนตำบล”  หมายถึง พนักงานสวนตำบลที่สังกัดองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
  “พนักงานจาง” หมายถึง  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงานจางทั่วไปและพนักงานจางเหมา
บริหาร ท่ีสังกัดองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
  “วันทำงานปกติ”  หมายถึง  วันจันทร ถึง วันศุกร  ระหวางเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. 
  “วันทำงานนอกเหนือจากวันปกติ”  หมายถึง วันเสาร – อาทิตย  และวันจันทร – วันศุกร ตั้งแต
เวลา 16.31 น. – 08.29 น. และรวมถึงวันหยุดอ่ืนตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 
  ขอ 4  พนักงานสวนตำบล พนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง  มีหนาที่ตองปฏิบัติ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื ่อง  หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  
เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจาง  แลวยังตองถือปฏิบัติตามหลักเกณฑในประกาศนี้ใหเครงครัด 
  ขอ 5  พนักงานสวนตำบล พนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลตูม  ตองเริ่มมาปฏิบัติหนาที่
ตัง้แตเวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 12.00 น. ถึง เวลา 13.00 น. 
  ขอ 6  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  อาจสั่งใหพนักงานสวนตำบล พนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตำบลสะพุง ปฏิบัติหนาที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได 
  ขอ 7 ใบลาประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแบบที่ราชการและระเบียบกำหนด 
 



-2- 
 
  ขอ 8 การยื่นใบลาใหยื่นผานผูบังคับบัญชาชั้นตนตามลำดับเพื่อตรวจสอบสถิติการลาและความ
ถูกตอง สำหรับวัน เวลา ของการยื่นใบลาใหถือเอาวันที่ที่เจาหนาที่ไดรับและไดตรวจสอบใบลา นั้นแลวเปนวันที่ไดยื่น
ใบลา ลาลวงหนาตามระเบียบกำหนด สวนจะไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุมัติหรือไมนั้นเปนหนาที่ของผูประสงคจะ
ลาที่จักตองติดตามหรือติดตอสอบถามจากเจาหนาที่ อีกครั้งหนึ่ง 
  ขอ 9 พนักงานสวนตำบล และพนักงานจางผูใดที่ไมมาปฏิบัติราชการ  โดยไมยื่นใบลา ตามแบบ
และระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด ใหถือวาเปนการขาดราชการ และถือเปนความผิดวินัย 
  ขอ 10 กรณีพนักงานสวนตำบล และพนักงานจางผูใดมีความจำเปนอยางยิ่งจนไมอาจยื่นใบลาได
ทัน เชน เจ็บปวย มีกิจธุระเรงดวน ใหดำเนินการดังนี ้
  1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  แจงนายองคการบริหารสวนตำบล 
  2. หัวหนาสวนราชการแจงปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
  3. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจางแจงหัวหนาสวนราชการ 
  โดยทางโทรศัพทหรือวิธีอื่นใด  หากไมไดแจงหรือแจงผูที่ไมมีหนาที่รับผิดชอบจะถือวาขาดราชการ  
เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแลว  ใหยื่นใบลาภายใน  3  วัน 
  ขอ 11 กรณีที่พนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ไดยื่นใบลาแลว และไดหยุดราชการไปกอน
โดยที่ยังไมไดรับการอนุญาตจากผูมีอำนาจอนุญาต  ใหถือวาผูนั้นขาดราชการเชนเดียวกับขอ 9 
  ขอ 12 ในครึ่งปที่แลวมาหากพนักงานสวนตำบล  และพนักงานจางไดลา หรือมาทำงานสายตาม
จำนวนครั้งดังตอไปนี้  ใหผูบังคับบัญชานำขอมูลการลา และการมาทำงานสายดังกลาวไป ประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบ  เชน  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การใหรางวัลประจำปดวย แมการลาจะเปนสิทธิอันพึงกระทำไดก็ตาม 

           1. มาทำงานสายเกิน 15 ครั้ง  หรือลากิจรวมกันเกินกวา 23 วัน  ผูบังคับบัญชาควรพิจารณา
ประเมินใหอยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูนั้นไมสามารถไดรับการเลื่อนขั้นเงนิเดือนและเงินรางวัลประจำป 

 2. มาทำงานสายเกิน 20 ครั้ง  หรือขาดราชการติดตอเกินกวา 15 วัน ผูบังคับบัญชาควรแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ฐานหยอนความรู ความสามารถในการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
  ขอ 13 กรณีผูที่ขาดราชการไปแลว  ไดมายื่นใบลาเปนลายลักษณอักษรตอผูมีอำนาจอนุญาตการ
ลา นั้นๆ ในภายหลัง ตามขอ 10 หากผูมีอำนาจอนุญาตการลาเห็นวาไมมีเหตุผลอันควรอนุญาตก็ใหถือวาผูนั้นขาด
ราชการตามขอ 9 การใชดุลพินิจของผูมีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ ใหถือเปนที่สุด 
  ขอ 14 การลงเวลาทำงานปกติของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจางใหใชวิธีการลงเวลาและ
ลายมือชื่อตามความเปนจริงในสมุดลงชื่อ 
  ขอ 15 พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  เมื่อมีภารกิจตองเขารวมประชุม  สัมมนา  ฝกอบรม  
ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอื่นที่จำเปนอาจไมตองมาลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆ ได  โดยให
รายงานทางโทรศพัทหรือวิธีอ่ืน ดังนี ้

1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  แจงนายกองคการบริหารสวนตำบล 
2. หัวหนาสวนราชการ  แจงปลัดองคการบริหารสวนตำบล 
3. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  แจงหัวหนาสวนราชการ 

          เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแลวใหรายงานผลการไปสัมมนา  ฝกอบรม  ไปงานราชการหรือ
ไปปฏิบัติภารกิจราชการอื่นใหผูบังคบับัญชาทราบตามลำดับชั้น  ภายใน  3  วัน 
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 ขอ 16 ใหพนักงานสวนตำบลตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล  เปนผู ดำเนินการเก็บขอมูลและ
ตรวจสอบ การมาทำงาน การลงเวลาทำงาน การลา ของพนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง ใหเปนปจจุบัน ถูกตอง 
ตามความเปนจริง 

 ขอ 17 หามพนักงานสวนตำบล พนักงานจางในสังกัดองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  บริโภค
เครื ่องดื่มที ่มีแอลกอฮอลในเวลาราชการ  ภายในองคการบริหารสวนตำบลสะพุง โดยเด็ดขาด  หากฝาฝน จะ
ดำเนินการทางวินัยตามระเบียบหลักเกณฑท่ีเก่ียวของบุคคลนั้นทันท ี

 ขอ 18 การดำเนินการทางวินัยกับพนักงานสวนตำบล และพนักงานจางใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ
ที่กำหนดไวในประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขในการ 
สอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานสวนตำบล  
พนักงานจาง และหลักเกณฑอื่นที่เก่ียวของโดยอนุโลม 

 ขอ 19 บรรดาหลักเกณฑใดที ่มิไดกำหนดไวในประกาศนี ้  และไดมีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง               
ที่เก่ียวของกำหนดไวแลวก็ใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ  คำสั่งนั้นตอไป 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  18  เดือนมกราคม  พ.ศ. 2565 

 

      
 

    
 (นายโยธิน  มุลกะกุล) 

   นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
เรื่อง วินัยและการรักษาวินัยของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล 

************************************************ 
เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล        

สะพุง  เปนไปดวยความเรียบรอย  มีมาตรฐานและอยูในระเบียบกฎเกณฑ ประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการที่ดีและ
เปนพลังของแผนดิน  โดยอาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง  
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558   

ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงขอใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ไดยึดถือ
ปฏิบัติเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานสวนตำบล ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานอยาง
เครงครัด  ดังนี ้

1. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ตองรักษาวินัยตามที่กำหนดเปนขอหามและขอปฏิบัติโดย
เครงครัดอยูเสมอ 

2. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ตองสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 

3. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความชื่อสัตยสุจริตและเที่ยง
ธรรม 

4. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ต องตั ้งใจปฏิบ ัต ิหนาที ่ราชการใหเก ิดผลดีหรือ
ความกาวหนาแกราชการ 

5. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองปฏิบัติหนาที่ราชการดวยความอุตสาหะ เอาใจใส 
ระมัดระวังรักษาประโยชนของทางราชการ  และตองไมประมาทเลินเลอในหนาที่ราชการ 

6. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองปฏิบัติหนาที่ราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
ของทางราชการ  มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายของรัฐบาล โดยไมใหเสียหายแกราชการ 

7. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ถือเปนหนาที่พิเศษที่จะสนใจและรับทราบเหตุการณ
เคลื่อนไหวอันอาจเปนภยันตรายตอประเทศชาติและปองกันภยันตรายซึ่งบังเกิดแกประเทศชาติจนเต็มความสามารถ 

8. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองรักษาความลับของทางราชการ  การเปดเผยความลับ
ของทางราชการ อันเปนเหตุใหเสียหายแกราชการอยางรายแรง  เปนความผิดวินัยรายแรง 

9. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองปฏิบัติตามคำสั่งของผูบังคับบัญชา  ซึ่งสั่งในหนาที่
ราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  โดยไมขัดขืนหลีกเลี่ยง  แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคำสั่ง
นั้นจะทำใหเสียหายแกราชการ  หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของทางราชการจะเสนอความเห็นเปนหนังสือทันที
ใหผูบังคับบัญชาทบทวนคำสั่งได และเมื่อไดเสนอความเห็นแลว  ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคำสั่งเดิม
ผูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัตติาม 

10. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองปฏิบัติราชการ  โดยมิใหเปนการกระทำการขาม
ผูบังคบับัญชาเหนือตน เวนแตผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไปเปนผูสั่งใหกระทำหรือไดรับอนุญาตเปนพิเศษชั่วครั้งคราว 

11. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา  การรายงานโดย
ปกปดขอความซึ่งควรแจง  ถือเปนการรายงานเท็จดวย 
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  12. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองถือและปฏิบัติตามระเบียบและธรรมเนียมของทาง
ราชการ 
  13. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองอุทิศเวลาของตนใหแกราชการจะละทิ้งหรือทอดทิ้ง
หนาที่ราชการมิได 
  14. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองสุภาพเรียบรอย  รักษาความสามัคคี  และไมกระทำ
การอยางใดที่เปนการกลั่นแกลง  และตองชวยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหวางพนักงานสวนตำบลและพนักงาน
จางดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ 
  15. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองตอนรับ  ใหความสะดวก  ใหความเปนธรรม  และ
ใหการสงเคราะหแกประชาชนผูติดตอราชการเก่ียวกับหนาที่ของตนโดยไมชักชา  และดวยความสุภาพเรียบรอย  
หามมิใหดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ หรือขมเหงประชาชนผูมาติดตอราชการ 
  16. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองไมกระทำการหรือยอมใหผูอ่ืนกระทำการหา
ผลประโยชนอันอาจทำใหเสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศกัดิ์ของตำแหนงหนาที่ราชการ 
  17. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองไมเปนกรรมการผูจัดการหรือผูจัดการ  หรือดำรง
ตำแหนงอ่ืนใดที่มลีักษณะคลายคลึงกันนั้นในหางหุนสวนหรือบริษัท 
  18. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองวางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหนาที่
ราชการและในการปฏิบัติการอ่ืนที่เก่ียวของกับประชาชน กับจะตองปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการวาดวย
มารยาททางการเมืองของขาราชการโดยอนุโลม 
  19. พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  ตองรักษาชื่อเสียงของตน  และรักษาเกียรติศักดิ์ของ
ตำแหนงหนาที่ราชการของตนมิใหเสื่อมเสีย  โดยไมกระทำการใดๆ อันไดชื่อวาเปนผูประพฤติชั่ว 

 
    จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  17  เดือนมกราคม  พ.ศ. 2565 
 

       

 
 

     (นายโยธิน  มุลกะกุล) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                              

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   งานการเจาหนาที่ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  อำเภอศรีรัตนะ  จังหวัดศรีสะเกษ 
ที ่ ศก 81501/-      วันที่  17  มกราคม  2565 
เรื่อง แจงประกาศวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง  
........................................................................................................................................................................ 
เรียน หัวหนาสำนักปลัด , ผูอำนวยการกองคลัง , ผูอำนวยการกองชาง, ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและ 

วัฒนธรรม/ พนักงานสวนตำบลทุกทาน 

สิ่งท่ีสงมาดวย ประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  

           ตามที่องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ไดออกประกาศเก่ียวกับวินัยและรักษาวินัยของพนักงานสวน
ตำบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เพื่อใหเปนไปตามประกาศประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ. 2558 และเพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวน
ตำบลสะพุง  เปนไปดวยความเรียบรอย  มีมาตรฐานและอยูในระเบียบกฎเกณฑ ประพฤติปฏิบัติตนเปนขาราชการที่
ดีและเปนพลังของแผนดิน  นั้น  

                    ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงขอใหพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางขององคการ
บริหารสวนตำบลสะพุง  ไดยึดถือปฏิบัติเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานสวนตำบล  ตลอดจนคุณธรรม
และจริยธรรมในการปฏิบัติงานอยางเครงครัด รายละเอียดปรากฏตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติ  

       
 
 

(นายโยธิน  มุลกะกุล) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 


