
 
   รายงานผลการการด าเนินงาน 

     การประเมินจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการทรพัยากร
บคุคล  ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 
 
 

ของ 
 
 
 
 
 
 
 



องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชิงชุม 
อ าเภอพรรณานิคมจงัหวดัสกลนคร 

  แบบรายงานการประเมินจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการทรพัยากรบุคคล  ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 

รายละเอียดการ
ประเมิน 

พฤติกรรมทางจริยธรรม 

๑   ยดึมัน่ในสถาบนั
หลกัของประเทศ อนั
ไดแ้ก่ ชาต ิ ศาสนา 
พระมหากษตัรยิ ์ อนัมี
พระมหากษตัรยิท์รง
เป็นประมุข 

➢  ไม่กล่าวใหร้า้ยต่อ สถาบนัหลกัของชาต ิ ไดแ้ก่   ชาต ิ  ศาสนา 
พระมหากษตัรยิ ์  

➢.ไม่แสดงพฤตกิรรมหรอืการแสดงออก หมิน่/เสือ่มเสยีและไม่เหมาะสม ต่อ
สถาบนั ชาต ิ  ศาสนา พระมหากษตัรยิ ์  

 

๒. ซื่อสตัยส์ุจรติ  มี
จติส านึกทีด่แีละ
รบัผดิชอบต่อหน้าที ่

➢ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความชื่อสตัย ์สุจรติ เทีย่งธรรม ไม่มุ่งหวงัและแสวงหา
ผลประโยชน์อนัมคิวรไดจ้ากการ ปฏบิตังิาน 

 ➢ ใชดุ้ลยพนิิจในการตดัสนิใจดว้ยความยุตธิรรม ตรงตามเจตนารมณ์ของ

กฎหมาย ➢ รบัผดิชอบต่อผลการกระท าของตนเอง อธบิายสิง่ทีต่นไดป้ฏบิตัอิย่าง
มเีหตุผลและถูกตอ้ง ชอบธรรม พรอ้ม ยนิดแีกไ้ขขอ้ผดิพลาดทีเ่กดิขึน้  

➢ ควบคุมก ากบั ดแูล ผูป้ฏบิตังิานในความรบัผดิชอบของตนไม่ใหก้ระท าการหรอื
มพีฤตกิรรมในทางมชิอบ  

➢ ไม่น าผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นของตนเอง ➢ อุทศิตนใหก้บัการปฏบิตังิานใน
หน้าทีด่ว้ยความรอบคอบระมดัระวงั และเตม็ก า ลงัความสามารถทีม่อียู่ ในกรณี ที่
ตอ้งปฏบิตังิานอื่นของรฐัดว้ย จะตอ้งไม่ท าใหง้านในหน้าทีเ่สยีหาย  

➢ ละเวน้จาการกระท าทัง้ปวงทีก่่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อต าแหน่งหน้าทีข่อง
ตนเองหรอืพนกังานสว่นต าบลคน อื่น  

➢ ใชดุ้ลยพนิิจและตดัสนิใจในการปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรูค้วามสามารถเยีย่งที่
ปฏบิตัใินวชิาชพี  

➢ เมื่อเกดิความผดิพลาดขึน้จากการปฏบิตัหิน้าทีต่อ้งรบีแกไ้ขใหถู้กตอ้งและแจง้
ใหห้วัหน้าสว่นราชการทราบ 



 ➢ ไม่ขดัขวางการตรวจสอบของหน่วยงานทีม่หีน้าทีต่รวจสอบกฎหมายหรอื
ประชาชนตอ้งใหค้วามร่วมมอืกบั หน่วยงานทีม่หีน้าทีต่รวจสอบตามกฎหมาย  

➢ ไม่สัง่ราชการดว้ยวาจาในเรื่องทีอ่าจก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่ราชการ ในกรณี
ทีส่ ัง่ราชการดว้ยวาจาในเรื่อง ดงักล่าวใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาบนัทกึเรื่องเป็นลาย
ลกัษณ์อกัษรตามค าสัง่เพือ่ใหผู้ส้ ัง่พจิารณาสัง่การต่อไป 
 

๓. การยดึถอืประโยชน์
ของประเทศชาตติิ
เหนือกว่าผลประโยชน์
สว่นตนและไม่มี
ผลประโยชน์ทบัซอ้น 

➢ ไม่น าความสมัพนัธส์ว่นตวัทีเ่คยมตี่อบุคคลอื่น ไม่ว่าจะเป็นญาตพิีน้่อง พรรค
พวกเพือ่นฝงู หรอืผูม้บีุญคุณ สว่นตวัมาประกอบการใชดุ้ลยพนิิจใหคุ้ณหรอืใหโ้ทษ
แก่บุคคลนัน้ 

 ➢ ไม่ใชเ้วลาราชการ เงนิ ทรพัยส์นิ บุคลากร บรกิาร หรอืสิง่อ านวยความสะดวก
ของทางราชการไปเพือ่ประโยชน์ สว่นตวัของตนเองหรอืผูอ้ื่น เวน้แต่ไดร้บัอนุญาต
โดยชอบดว้ยกฎหมาย 

 ➢ ไม่กระท าการ หรอืด ารงต าแหน่ง หรอืปฏบิตักิารใดในฐานะสว่นตวั ซึง่
ก่อใหเ้กดิความเคลอืบแคลงหรอืสงสยัว่า จะขดักบัประโยชน์สว่นรวมทีอ่ยู่ในความ
รบัผดิชอบของหน้าที ่ 

➢ ในการปฏบิตัหิน้าทีท่ีร่บัผดิชอบในหน่วยงานโดยตรงหรอืหน้าทีอ่ื่นตอ้งยดึถอื
ประโยชน์ของทางราชการเป็น หลกั  

➢ ไม่เรยีกรบั หรอืยอมจะรบั หรอืยอมใหผู้อ้ื่นเรยีกรบั หรอืยอมรบัซึง่ของตอบ
แทนของตนหรอืของญาตขิองตน ไม่ว่าก่อนหรอืหลงัด ารงต าแหน่ง หรอืไม่เกีย่วขอ้ง
กบัการปฏบิตัหิน้าทีแ่ลว้กต็าม  

➢ ไม่ใชต้ าแหน่งหรอืกระท าการทีเ่ป็นคุณหรอืเป็นโทษแก่บุคคลใด เพราะมอีคติ 

 ➢ ไม่เสนอหรอือนุมตัโิครงการ การด า เนินการ หรอืการท านิตกิรรมหรอืสญัญา 
ซึง่ตนเองหรอืบุคคลอื่นได ้ประโยชน์อนัมคิวรไดโ้ดยชอบดว้ยกฎหมาย 

๔. การยนืหยดัท าในสิง่
ทีถู่กตอ้งเป็นธรรมและ
ถูกกฎหมาย 

➢ ปฏบิตัติามประมวลจรยิธรรมอย่างตรงไปตรงมา และไม่กระท าการเลีย่งประมวล
จรยิธรรมนี้  

➢ เมื่อรูห้รอืพบเหน็การฝ่าฝืนประมวลจรยิธรรมนี้ พนักงานสว่นต าบลตอ้งมหีน้าที่
รายงานการฝ่าฝืนดงักล่าว พรอ้มหลกัฐานพยานต่อหวัหน้าสว่นราชการ  

➢ ตอ้งรายงานการด ารงต าแหน่งทีไ่ดร้บัค่าตอบแทนและไม่ไดร้บัค่าตอบแทนใน
นิตบิุคคลซึง่มใิช่สว่นราชการ รฐัวสิาหกจิ องคก์ารมหาชน ราชการสว่นทอ้งถิน่ ต่อ
หวัหน้าสว่นราชการในกรณีทีก่ารด ารง 



ต าแหน่งนัน้ๆ อาจ ขดัแยง้กบัการปฏบิตัหิน้าที ่ 

➢ ในกรณีทีพ่นกังานสว่นต าบลเขา้ร่วมประชุมและพบว่ามกีารกระท าซึง่มลีกัษณะ
ตามขอ้ ๔.๒ หรอืขอ้นี้พนกังาน สว่นทอ้งถิน่มหีน้าทีต่อ้งคดัคา้นการกระท าดงักล่าว  

➢ ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรูค้วามสามารถ และทกัษะในการด าเนินงานปฏบิตัหิน้าที่

โดยยดึมัน่ในความถูกตอ้งเทีย่ง ธรรม ถูกตอ้งตามหลกักฎหมายระเบยีบปฏบิตั ิ➢ 
ปฏบิตัหิน้าทีโ่ดยยดึมัน่ในระบบคุณธรรม เพือ่ประโยชน์สุขของประชาชน รวมทัง้ละ
เวน้การแสวงหาต าแหน่งบ าเหน็จความชอบและประโยชน์อื่นใดจากบุคคลอื่นโดยมิ
ชอบ 

 ➢ ตดัสนิใจและกระท าการใด ๆ โดยยดึประโยชน์สว่นรวมของประเทศชาติ
ประชาชนมากว่าประโยชน์ส่วนตน 

 ➢ ประพฤตตินเป็นแบบอย่างทีด่ขีองผูใ้ตบ้งัคบับญัชายดึมัน่ความถูกตอ้ง เทีย่ง
ธรรมยดึถอืผลประโยชน์ของชาต ิ

๕ การใหบ้รกิารแก่ประ
ช าชนดว้ยความรวดเรว็ 
มอีธัยาศยั และไม่เลอืก
ปฏบิตั ิ

➢ ปฏบิตัใิหลุ้ล่วง โดยไม่หลกีเลีย่ง ละเลย หรอืละเวน้ การใชอ้ านาจเกนิกว่าทีม่อียู่
ตามกฎหมาย  

➢ ปฏบิตัหิน้าทีห่รอืด าเนินการอื่น 
 โดยค านึงถงึศกัดิศ์รคีวามเป็นมนุษย ์และสทิธเิสรภีาพของบุคคล ไม่กระท า การให้
กระทบสทิธเิสรภีาพของบุคคลอื่นก่อภาระหรอืหน้าทีใ่หบุ้คคลโดยไม่มอี านาจตาม
กฎหมาย  

➢ ใหบ้รกิารอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนโดยมอีธัยาศยัทีด่ ีปราศจากอคตแิละ
ไม่เลอืกปฏบิตัติ่อบุคคลผูม้า ตดิต่อโดยไม่เป็นธรรมในเรื่องถิน่ก าเนิด เชือ้ชาต ิ
ภาษา เพศ อายุ ความพกิาร สภาพกายหรอืสุขภาพ สถานะของ บุคคล ฐานะทาง
เศรษฐกจิหรอืสงัคม ความเชื่อทางศาสนา การศกึษา อบรม หรอืความคดิเหน็
ทางการเมอืงอนัไม่ ขดัต่อรฐัธรรมนูญ เวน้แต่จะด า เนินการตามมาตรการทีร่ฐัก 
าหนด เพือ่ขจดัอุปสรรค หรอืสง่เสรมิใหบุ้คคลสามารถ ใชส้ทิธแิละเสรภีาพได ้
เช่นเดยีวกบับุคคลอื่น หรอืเป็นการเลอืกปฏบิตัทิีม่เีหตุผล เป็นธรรม และเป็นที่
ยอมรบักนั ทัว่ไป  

➢ ละเวน้การใหส้มัภาษณ์ การอภปิราย การแสดงปาฐกถา การบรรยาย หรอืการ
วพิากษ์วจิารณ์อนักระทบต่อ ความเป็นกลางทางการเมอืง เวน้แต่เป็นการแสดง
ความคดิเหน็ทางวชิาการตามหลกัวชิา  



➢ ไม่เอือ้ประโยชน์เป็นพเิศษใหแ้ก่ญาตพิีน้่อง พรรคพวกเพือ่นฝงูหรอืผูม้บีุญคุณ
และตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความ เทีย่งธรรมไม่เหน็แก่หน้าผูใ้ด  

➢ ไม่ลอกหรอืน าผลงานของผูอ้ื่นมาใชเ้ป็นของตนเองโดยมไิดร้ะบุแหล่งทีม่า 

 ➢ ใหบ้รกิารดว้ยความกระตอืรอืรน้ เอาใจใสแ่ละใหเ้กยีรตผิูร้บับรกิาร  

➢ สอดสอ่งดแูล และใหบ้รกิารแก่ผูร้บับรกิารดว้ยความสะดวก รวดเรว็ เสมอภาค
ยุตธิรรม และมอีธัยาศยัไมตร ี 

➢ ใหบ้รกิารดว้ยภาษาถว้ยค าสุภาพ ชดัเจน เขา้ใจงา่ย หลกีเลีย่งการใช้
ศพัทเ์ทคนิคหรอืถอ้ยค าภาษากฎหมายที ่ผูร้บับรกิารไม่เขา้ใจ  

➢ ปฏบิตังิานดว้ยความถูกตอ้ง รอบคอบ รวดเรว็ ระมดัระวงัไม่ใหเ้สือ่มเสยีหรอื
กระทบสทิธขิองบุคคลอื่น  

➢ เปิดช่องทางการรบัฟังความคดิเหน็ของประชาชน ผูม้สีว่นไดเ้สยีในสถานที่
ใหบ้รกิารและน าขอ้มลูดงักล่าวมาใช ้ในการแกไ้ขปัญหา ปรบัปรุงพฒันาหน่วยงาน
และการใหบ้รกิารประชาชน 

๖. การใหข้อ้มลู
ขา่วสารแก่ประชาชน
อยา่งครบถว้น ถูกตอ้ง 
และไม่บดิเบอืน 
ขอ้เทจ็จรงิ 

➢   ใชข้อ้มลูทีไ่ดม้าจากการด าเนินงานไปเพือ่การอื่น อนัไม่ใช่การปฏบิตัหิน้าที่
โดยเฉพาะอย่างยิง่เพือ่เอือ้ประโยชน์ แก่ตนเองหรอืบุคคลอื่น  

➢ ชีแ้จงแสดงเหตุผลทีแ่ทจ้รงิอย่างครบถว้นในกรณีทีก่ระท าการอนักระทบต่อสทิธิ
และเสรภีาพบุคคลอื่น ไม่ อนุญาตหรอืไม่อนุมตัติามค าขอของบุคคล หรอืเมื่อบุคคล
รอ้งขอตามกฎหมายเวน้แต่การอนัคณะกรรมการวธิ ีปฏบิตัริาชการทางการปกครอง
ไดก้ าหนดยกเวน้ไว ้ทัง้นี้ จะตอ้งด า เนินการภายใน ๑๕ วนัท าการ นบัแต่กระท า 

การดงักล่าว หรอืไดร้บัการรอ้งขอ ➢ เปิดเผยหลกัเกณฑ ์ขัน้ตอน วธิปีฏบิตังิาน 
ใหผู้ร้บับรกิารไดร้บัทราบ รวมถงึใหข้อ้มลูขา่วสารแก่ผูม้ารอ้งขอตาม กรอบของ
ระเบยีบ กฎหมาย 

 ➢ ใชข้อ้มลูขา่วสารของทางราชการในทางทีเ่ป็นประโยชน์ถูกตอ้ง ดว้ยความ
ระมดัระวงั ไม่เปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร ทีเ่ป็นความลบัของทางราชการ 

 ➢ ปกปิดขอ้มลูสว่นบุคคลอนัไม่ควรเปิดเผยทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบของ
หน่วยงาน 

๗. การมุ่งผลสมัฤทธิ ์
ของงาน รกัษา
มาตรฐาน มคีุณภาพ

➢ ปฏบิตังิานโดยมุ่งประสทิธภิาพและประสทิธผิลของงานใหเ้กดิผลดทีีสุ่ดจน
เตม็ก าาลงัความสามารถ  



โปร่งใส และตรวจสอบ
ได ้

➢ ใชง้บประมาณ ทรพัยส์นิ สทิธแิละประโยชน์ทีท่างราชการจดัให ้ดว้ยความ
ประหยดัคุม้ค่า ไม่ฟุ่มเฟือย  

➢ ใชค้วามรูค้วามสามารถ ความระมดัระวงัในการปฏบิตัหิน้าที ่ตามคุณภาพและ
มาตรฐานวชิาชพีโดยเคร่งครดั 

 ➢ อุทศิตนใหก้บัการปฏบิตังิานในหน้าทีด่ว้ยความรอบคอบระมดัระวงั และเตม็
ก าลงัความสามารถทีม่อียู่ ในกรณี ทีต่อ้งไปปฏบิตังิานอื่นของรฐัดว้ย จะตอ้งไม่ท า
ใหง้านในหน้าทีเ่สยีหาย  

➢ ละเวนัจากการกระท าทัง้ปวงทีก่่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อต าแหน่งหน้าทีข่องตน
หรอืของพนกังานสว่นต าบลอื่น ไม่กา้วก่ายหรอืแทรกแซงการปฏบิตัหิน้าทีข่อง
พนกังานสว่นต าบลอื่นโดยมชิอบ 

 ➢ ใชดุ้ลพนิิจและตดัสนิใจในการปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรู ้ความสามารถ เยีย่งที่
ปฏบิตัใินวชิาชพีตรงไปตรงมา ปราศจากอคตสิว่นตวั ตามขอ้มลูพยานหลกัฐานและ
ความเหมาะสมของแต่ละกรณี  

➢ เมื่อเกดิความผดิพลาดขึน้จากการปฏบิตัหิน้าที ่ตอ้งรบีแกไ้ขใหถู้กตอ้ง และแจง้

ใหห้วัหน้าสว่นราชการทราบ โดยพลนั ➢ ไม่ขดัขวางการตรวจสอบของหน่วยงาน
ทีม่หีน้าทีต่รวจสอบตามกฎหมายหรอืประชาชนตอ้งใหค้วามร่วมมอืกบั หน่วยงานที่
มหีน้าทีต่รวจสอบตามกฎหมายหรอืประชาชนในการตรวจสอบโดยใชข้อ้มลูทีเ่ป็น
จรงิและครบถว้น เมื่อไดร้บัค ารอ้งขอในการตรวจสอบ 

 ➢ ไม่สัง่ราชการดว้ยวาจาในเรื่องทีอ่าจก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่ราชการ ในกรณี
ทีส่ ัง่ราชการดว้ยวาจาในเรื่อง ดงักล่าว ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาบนัทกึเรื่องลายลกัษณ์
อกัษร ตามค าสัง่เพือ่ใหผู้ส้ ัง่พจิารณาสัง่การต่อไป 

 ➢ ปฏบิตังิานดว้ยความเอาใจใส ่มานะพยายาม มุ่งมัน่และปฏบิตัหิน้าทีเ่สรจ็
สมบูรณ์ภายในเวลาทีก่ าหนดงานใน ความรบัผดิชอบใหบ้รรลุผลส าเรจ็ตาม
เป้าหมายภายในเวลาไดผ้ลลพัธต์ามเป้าหมาย คุม้ค่าดว้ยวธิกีารทีถู่กตอ้งที่ ก าหนด 
โดยวธิกีารกระบวนการถูกตอ้งชอบธรรม เกดิประโยชน์สงูสุดต่อประเทศชาต ิ
ประชาชน  

➢ ปฏบิตังิานอย่างมอือาชพี โดยใชท้กัษะ ความรู ้ความสามารถ และหน่วยงาน
โดยใชท้รพัยากรอย่างประหยดั และอย่างเตม็ทีด่ว้ยความถูกตอ้ง รอบคอบ 
ระมดัระวงัเพือ่รกัษาผลประโยชน์สว่นรวมอย่างเตม็ความสามารถ  



➢ พฒันาตนเองใหเ้ป็นผูม้คีวามรอบรู ้และมคีวามรู ้ความสามารถทกัษะ ในการ

ปฏบิตังิานในหน้าที ่➢ พฒันาระบบการ 
ท างานใหไ้ดผ้ลงานทีด่ ีมคีุณภาพประสทิธภิาพ ประสทิธผิลและเป็นแบบอย่างได้  

➢ จดัระบบการจดัเกบ็เอกสารขอ้มลู รวมทัง้สถานทีใ่หเ้ป็นระบบระเบยีบเอือ้อ 

านวยต่อการท างานใหส้ าเรจ็ตาม เป้าหมาย ➢ ดแูลรกัษาและใชท้รพัยส์นิของทาง
ราชการอย่างประหยดั คุม้ค าเหมาะสมดว้ยความระมดัระวงั มใิหเ้สยีหาย หรอื
สิน้เปลอืงเสมอืนเป็นทรพัยส์นิของตนเอง 

๘.การยดึมัน่ในระบอบ
ประชาธปิไตยอนัมี
พระมหากษตัรยิเ์ป็น
ประมุข 

ไม่แสดงการต่อตา้นการปกครองระบบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิเ์ป็น
ประมุข หรอืสนบัสนุนใหน้ าการ ปกครองระบบอื่นทีไ่ม่มพีระมหากษตัรยิท์รงเป็น
ประมุขมาใชใ้นประเทศไทย  

➢ จงรกัภกัดตี่อพระมหากษตัรยิ ์และไม่ละเมดิองคพ์ระมหากษตัรยิ ์พระราชนิี 
และพระรชัทายาทไม่ว่าทางกาย หรอืทางวาจา 

๙. การยดึมัน่ในหลกั
จรรยา วชิาชพีของ
องคก์ร 

➢ จงรกัภกัดตี่อชาต ิศาสนา พระมหากษตัรยิ ์

 ➢ เป็นแบบอย่างทีด่ใีนการรกัษาไว ้และปฏบิตัติามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัร
ไทยทุกประการ ไม่ละเมดิรฐัธรรมนูญ กฎหมาย กฎ ขอ้บงัคบัหรอืมตคิณะรฐัมนตรทีี่
ชอบดว้ยกฎหมายในกรณีมขีอ้สงสยั หรอืมขีอ้ทกัทว้งว่า การกระท าไม่ชอบดว้ย
รฐัธรรมนูญ กฎหมาย กฎขอ้บงัคบัหรอืมตคิณะรฐัมนตรทีีช่อบดว้ยกฎหมาย
พนกังานสว่น ต าบลตอ้ง แจง้ใหห้วัหน้าสว่นราชการและคณะกรรมการจรยิธรรม
พจิารณา และจะด าเนินการต่อไดต้่อเมื่อไดข้อ้ ยุตจิากหน่วยงานทีม่อี านาจหน้าที่
แลว้  

➢ เป็นแบบอย่างทีด่ใีนการเป็นพลเมอืงด ีเคารพและปฏบิตัติามกฎหมายอย่าง
เคร่งครดั  

➢ ไม่ประพฤตตินอนัอาจก่อใหเ้กดิความเสือ่มเสยีต่อเกยีรตภิูมขิองต าแหน่งหน้าที ่
รกัศกัดิศ์รขีองตนเอง โดย ประพฤตตินใหเ้หมาะสมกบัการเป็นพนกังานสว่นต าบลที่
ดอียู่ในระเบยีบวนิยั กฎหมาย และเป็นผูม้คีุณธรรมทีด่ ี 

➢ ปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างเตม็ก าลงัความสามารถ ดว้ยความเสยีสละ ทุ่มเทสตปัิญญา
ความรูค้วามสามารถ ใหบ้รรลุผล ส าเรจ็และมปีระสทิธภิาพตามภาระหน้าทีท่ีไ่ดร้บั
มอบหมาย เพือ่ใหเ้กดิประโยชน์สงูสุดแก่ประเทศชาตแิละ ประชาชน  

➢ มุ่งแกปั้ญหาความเดอืดรอ้นของประชาชนดว้ยความเป็นธรรม รวดเรว็ และมุ่ง
เสรมิสรา้งความเขา้ใจอนัด ีระหว่างหน่วยงานและประชาชน  



➢ ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความสุภาพ เรยีบรอ้ย มอีธัยาศยั  

➢ รกัษาความลบัทีไ่ดจ้ากการปฏบิตัหิน้าที ่การเปิดเผยขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัโดย
พนกังานสว่นต าบล/พนกังานจะ กระท าไดต้่อเมื่อมอี านาจหน้าทีท่ าและไดร้บั
อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาหรอืเป็นไปตามกฎหมายก าหนดเท่านัน้  

➢ รกัษาและเสรมิสรา้งความสามคัครีะหว่างผูร้่วมงานพรอ้มกบัใหค้วามช่วยเหลอื
เกือ้กูลกนัและกนัในทางทีช่อบ - เคารพต่อความเชื่อ และค่านิยมของบุคคลหรอื
เพือ่นร่วมงาน - ยอมรบัความคดิเหน็ทีแ่ตกต่าง และบรหิารจดัการความขดัแยง้
อย่างมเีหตุผล - ไม่ผกูขาดการปฏบิตังิานหรอืเกีย่วกบังาน อนัอาจท าใหเ้กดิการ
แตกความสามคัคใีนหน่วยงาน – ประสานงานกบัทุกฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้งดว้ยการรกัษา
สมัพนัธภาพในการปฏบิตังิาน 

 ➢ ไม่ใชส้ถานะหรอืต าแหน่งไปแสวงหาประโยชน์ทีม่คิวรไดส้ าหรบัตวัเองหรอื
ผูอ้ื่นไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทาง ทรพัยส์นิหรอืไม่กต็าม ตลอดจนไม่รบัของขวญั
หรอืประโยชน์อื่นใดจากผูร้อ้งเรยีน หรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ ประโยชน์ต่าง ๆ อนั
อาจเกดิจากการปฏบิตัหิน้าทีข่องตน เวน้แต่เป็นการใหโ้ดยธรรมจรรยาหรอืการให้

ตาม ประเพณี ➢ ประพฤตตินใหส้ามารถท างานร่วมกบัผูอ้ื่นดว้ยความสุภาพ มน้ีา
ใจ มมีนุษยส์มัพนัธอ์นัด ีตอ้งไม่ปิดบงัขอ้มลูที่ จ าเป็นในการปฏบิตังิานของเพือ่น
ร่วมงานและไม่น าผลงานของผูอ้ื่นมาแอบอา้งเป็นผลงานของตน 

 
            องคก์ารบรหิารสว่นต าบลเชงิชุมไดน้ าผลการประเมนินี้น าไปใชใ้นการบรหิารตามนโยบายการ
บรหิารทพัยากรบุคคล ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ คอืน าไปใชใ้นการจดัท า   ประกาศองคก์ารบรหิารสว่นต าบล
เชงิชุม เรื่อง  หลกัเกณและวธิปีฏบิตัริาชการของพนกังานสว่นต าบล ลูกจา้งประจ าและพนกังานขององคก์าร
บรหิารสว่นต าบลเชงิชุม 
และการพจิารณาความดคีวามชอบในการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนและการ การจ่ายเงนิหรอืเงนิประโยชน์ตอบแทน
อื่น (โบนสั) เพือ่สรา้งแนวปฏบิตัแิละการสรา้งขวญัและก าลงัใจ 
 
 

                                                                                                   
                                                                        (นางสาวนิตตยิา  สุวรรณ) 

                                                                        หวัหน้าส านกัปลดั อบต.เชงิชุม 
                                                                               ผูร้ายงาน 

    



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 
   เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล 

ลูกจ้างประจำและพนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 
************************************ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเชิงชุม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความใน มาตรา ๕๙ (๔)  แห่ง
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ข้อ ๒๐๕ และ ข้อ ๓๑๕ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี ่ 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ ๖  ธันวาคม 
๒๕๔๕ จึงวางระเบียบว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีและวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดังนี้ 
 

 ข้อที่๑ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  ต้องมีวันทำงานปกติในวันจันทร์ – วันศุกร์ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. และองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสั ่งให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้างทำงานนอกเหนือ  จากวันทำงานปกติก็ได้โดยเมื่อนับรวมกับวันทำงานปกติแล้ว ต้องมีเวลาทำงาน
ปกติในวันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนดสำหรับ
ข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 

 ข้อที่๒ วิธีการลงเวลาทำงานปกติของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างให้ใช้วิธีลง
ลายมือชื่อที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ทุกคน โดยให้ลงลายมือชื่อเวลากลับจะถือว่าละทิ้ง หน้าที่ราชการ
ต้องถูกดำเนินการทางวินัยตามระเบียบฯ กำหนด 
 

 ข้อที่๓  ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่สำนักงานปลัดกำหนด ในฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่ด้าน
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
 

 ข้อที่๔  การยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัด เพ่ือ
ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ให้ผู ้ลาแก้ไขตามคำแนะนำของ
เจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ดำเนินการตามคำแนะนำดังกล่าวให้ สำนักงานปลัดเสนอความเห็นไม่ควร
อนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้ สำหรับวัน เวลาของการยื่นใบลา ส่วนจะได้รับอนุญาต
จากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ยื่นใบลาที่จะสอบถามกับงานการเจ้าหน้าที่สำนักปลัด  เกี่ยวกับผล
การอนุมัติใบลาที่ได้ยื่นไว้  
 

 ข้อที่๕   การลา  การป่วย  ต้องยื่นใบลาทันที่มาปฏิบัติราชการ หากลาเกิน ๓ วัน ต้องมีรับรองแพทย์ซึ่ง
เป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือ

 



เห็นสมควรผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเป็นชอบแทนหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  การลาพักผ่อนและลากิจต้องยื่นก่อนวัน
ลาไม่น้อยกว่า ๓ วัน และต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผ่านปลัด และผู้บริหารได้รับทราบและ
อนุมัติก่อนจึงสามารถลาได้ ในส่วนของการลาประเภทอ่ืนๆให้เป็นไปตามระเบียบการลาของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด 
  

 ข้อที่๖  พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่ยื่นใบลาตามแบบ
และระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 
 ข้อที่๗  กรณีจำเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทันที่ เช่น เจ็บป่วยฉุกเฉิน มีกิจธุระจำเป็นเร่งด่วน ให้แจ้ง
ที่สำนักงานปลัด โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใดและแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบด้วย และเม่ือมาปฏิบัติราชการ
ตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาทันทีในวันแรกเมือมาปฏิบัติราชการหากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือ
ว่าขาดราชการ 
 ข้อที่๘  กรณีได้ยื่นใบลาต่อสำนักงานปลัดแล้ว และได้หยุดราชการไปก่อนโดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มี
อำนาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ 
 ข้อที่๙  ในครึ่งปีที่ผ่านมามาหากพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างได้ลาหรือมาทำงานสายตามจำนวน
ครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชานำข้อมูลการลา และการมาทำงานสายดังกล่าวไปประกอบการพิจารณาความดี 
ความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจำปีด้วย แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึงกระทำก็ตาม 
  (๑)  มาทำงานสายเกิน ๑๒ม ครั้ง ลากิจหรือลาป่วยเกินกว่า ๒๓ วันในครึ่งปี (๑ ตุลาคม  ๒๕๖๕  
- ๓๑ มีนาคม  ๒๕๖๖ )  ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู้นั้นไม่
สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและรางวัลประจำปี ฯลฯ 
  (๒)  มาทำงานสายเกิน ๒o .ครั้ง  ให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ข้อที่๑๐  กรณีขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ ใน
ภายหลัง หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ การใช้ดุจพินิจ
ของผู้มีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ ให้ถือเป็นที่สุด 
 ข้อที่๑๑  พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ที่มาลงเวลาปฏิบัติงานแล้วต่อมาไม่อยู่ใน
สถานที่ที่กำหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปทำงานโดยมิได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้
ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้ถือเป็นการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิด
วินัยโดยการกระทำดังกล่าวไม่จำเป็นต้องเป็นการกระทำท่ีต่อเนื่องกันหรือติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้ 
 

  (๑) กระทำผิดครั้งที่ ๑ อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
  (๒) กระทำผิดครั้งที่ ๒ อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์ 
  (๓) กระทำผิดครั้งที่ ๓ เป็นต้นไปอาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ๕% ต่อครั้ง 
  (๔) กระทำผิดครั้งที่ ๔ ครั้งข้ึนไปอาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยจะดำเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.อบต. กำหนด 



 ข้อที่๑๒  การออกนอกสถานที่ปฏิบัติงานนอกสำนักงานให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ขอ
อนุญาตผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นในแต่ละกอง และในส่วนหัวหน้าส่วนราชการและปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้ได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ยกเว้นกรณีไปราชการเป็นอำนาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 ข้อที่๑๓  การแต่งกายของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างเพ่ือมาปฏิบัติราชการให้ถือ
ปฏิบัติดังนี้ 
  -วันจันทร์ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบ
ปฏิบัติราชการ สีกากีคอพับ เว้นแต่พนักงานจ้างมาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด อนุโลมให้แต่งกายด้วย
ชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานได้ 
 

  -วันอังคาร พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย/ภูไท 
แต่พนักงานจ้างผู้มาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด อนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน
ได ้
  -วันพุธ / พฤหัสบดี พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยเสื้อ  
to be numberone พนักงานจ้างผู้มาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด อนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานได ้
  - วันศุกร์ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยชุดผ้าคราม/ผ้าไทย 
     กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในข้อนี้ได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจผ่อนผันการปฏิบัติความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามรเหตุผลและความจำเป็น
พิเศษ เช่น สภาวะภูมิอากาศความเหมาะสมในสภาพการณ์ปฏิบัติงาน 
 

 ข้อที่๑๔  การเดินทางไปราชการให้ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้อนุมัติ 
 

 ข้อที่๑๕  การอนุมัติให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆเป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งนี้ต้อง
เป็นหลักสูตรที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นสำคัญ และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่สำนัก
ปลัด ทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในการรายงานกำลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 หลังจากเสร็จสิ้นการอบรม จะต้องรายงานผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยรายงานผ่านงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เพื่อประเมินผลที่ได้จากการฝึกอบรมและดำเนินการบันทึกประวัติการอบรมในบัตรประวัติ
พนักงาน หากไม่มีการรายงานผลการฝึกอบรม องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม จะไม่ดำเนินการบันทึกประวัติ 
การฝึกอบรมให้ และครั้งต่อไปจะไม่อนุญาตให้เข้ารับการประชุม หรือฝึกอบรมอีกจนกว่าจะมีการรายงานผลการ
ประชุมหรือการฝึกอบรม 
 

 ข้อที่๑๖ การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้น ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัด เพ่ือทำความเห็นเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล เป็นผู้อนุญาต 
 



 ให้มีการรายงายงานผลการศึกษาทุกปี และหลังจบการศึกษาแล้ว ให้ยื่นประวัติการศึกษาต่องานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรือ่ง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๔๕ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ที่ นร ๐๗๐๖/๒ ว๗ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๓๑ เรื่องการนำวุฒิที่ข้าราชการได้เพ่ิมข้ึนระหว่างรับราชการบันทึก
ลงในทะเบียนประวัติ หากผู้ใดไม่ได้ดำเนินการขออนุญาตลาศึกษาต่อและเมือจบการศึกษาแล้ว ไม่ยื่นเรื่องขอ
หมายประวัติการศึกษาวุฒิการศึกษาที่ได้มานั้นไม่สามารถใช้ประโยชน์ในด้านการบริหารบุคคลได้ เช่น ปรับ
เงินเดือนตามคุณวุฒิ หรือสอบเปลี่ยนสายงาน หรือการเลื่อนระดับ เป็นต้น 
 

 ข้อที่๑๗ ให้พนักส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายงาน โดยเอาใจใส่ปฏิบัติหน้าที่เต็ม
ความรู้ความสามารถกรณีไม่เข้าร่วมกิจกรรมหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยไม่ได้แจ้ง นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบหรืไม่มีเหตุผลอันสมควรให้ถือว่าจงใจละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการและขัดคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชา ให้นำข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือคำสั่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนข้ันเงินเดือน การ
ให้รางวัลประจำปี การเลื่อนระดับเป็นต้น 
 

 ข้อที่๑๘ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เข้าร่วมประชุมประจำเดือนหรือการ
ประชุม กิจกรรม ที่องค์การบริหารส่วนตำบลจัดขึ้นทุกครั้งกรณีไม่เข้าร่วมประชุมโดยไม่ได้แจ้งต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบหรือไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าจงใจละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการและขัดคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชา ให้นำข้อมูลการเข้าร่วมประชุมประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่นการเลือนขั้นเงินเดือน 
การให้รางวัลประชุมปี เป็นต้น 
 

 ข้อที่๑๙ห้ามไม่ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในงานราชการทำ
การเรียกรับผลประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่โดยเด็ดขาด 
 

 ข้อที่๒๐ ห้ามดื่มสุราหรือเล่นการพนันในเวลาราชการและหรือในสถานที่ราชการโดยเด็ดขาด 
 

 ข้อที่๒๑ ห้ามมิให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง สร้างความแตกแยกแตกสามัคคี 
หรือมีพฤติกรรมยุยง ปลุกปั่น แบ่งฝักแบ่งฝ่าย พูดจาไม่สุภาพ เสียดสี และทำให้เกิดความแตกแยกในองค์กร
เด็ดขาด 
 ข้อที่๒๒ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ที่สั่ง
โดยชอบด้วยกฎหมาย ไม่ว่าจะสั่งการด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีให้มีการหลีกเลี่ยง บ่ายเบี่ยง ไม่
รับทราบคำสั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 

 ข้อที่๒๓ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง วางตัวเป็นกลางทางการเมืองให้ตั้งใจ เอา
ใจใส่ ในการปฏิบัติหน้าที่ของตนเองตามหน้ามี่ความรับผิดชอบและหน้าที่ได้รับมอบหมายอย่าให้บกพร่องต่อหน้าที่
และเกิดความเสียหายแก่ราชการ 
 



 ข้อที่๒๔ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง มีมารยาทที่ดีงาม พูดจาสุภาพอ่อนโยน 
สร้างความรักความสามัคคีในหน่วยงานและต่อประชาชน 
 

 ข้อที่๒๕ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง อำนวยความสะดวก ต้อนรับพูดจาสุภาพ
เรียบร้อยและรีบให้การต้อนรับและบริการประชาชนที่มาติดต่อราชการหรือติดต่อ ประสานงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
 

 ข้อที่๒๖ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ทำความสะอาดโต๊ะทำงานสถานที่ให้
สะอาด เรียบร้อย เก็บเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม อยู่เสมอ 
 
 ข้อที่๒๗ ผู้ใดจงใจ ฝ่าฝืน หลีกเลี่ยง ไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้ เป็นความผิดวินัย ให้ดำเนินการทางวินัยกับ
พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจาก
ราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้องโดย
อนุโลม 
 

 ข้อที่๒๘ บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้กำหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เก่ียวข้อง
กำหนดไว้แล้ว ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบคำสั่งนั้น
ต่อไปได้ 
 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ ณ วันที่  ๑   เดือน ตุลาคม  เดือน   พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 

                                                     
(นายประคิน  อันสุข) 

                                                             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 

 
    
 

 

 

 
      



 
  
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้าง 

พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล,  และพนักงานจ้าง 
------------------------------------------------ 

    ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม๒๕๕๘,หนังสือ
สำนักงาน ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. ที่ ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๙/ว ๔ ลงวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๙ เรื่อง  การกำหนด
สมรรถนะเพ่ือการประเมินผลการปฏิบัติงาน สำหรับข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาท้องถิ่น
ในระบบตำแหน่ง “ระบบวิทยฐานะ”, หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๑ ลงวันที่ ๓๐ 
กันยายน ๒๕๕๙  เรื่องซักซ้อมแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำและประกาศ ก.อบต.
จังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๖) ฉบับลงวันที่ ๑๐ พฤศจิกายน๒๕๕๙
ได้กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล, 
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล, ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ก่อนเริ่ม
รอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มกรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

 ในการนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ตำบล, พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล, ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้าง  ในสังกัดสำหรับรอบการประเมิน  
ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๖ ครั้งที่ ๑ ครึ่งปีแรก  ดังนี้ 
 ๑.  ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล, พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล,  และพนักงานจ้าง” 
 ๒.  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับในรอบการประเมิน ๑ ตุลาคม ๒๕๖๕ – ๓๑  มีนาคม ๒๕๖๖ 
 ๓. ประกาศนี้ให้บังคับใช้เกี่ยวกับการประเมินของพนักงานส่วนตำบล , พนักงานครูองค์การบริหารส่วน
ตำบล, และพนักงานจ้าง  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม โดยใช้หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 *การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 
 ๑. ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (performance  Management)  โดยมีองค์ประกอบการประเมิน
และสัดส่วนคะแนน  แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
 ๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ) โดยประเมินจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน  ความ
รวดเร็วหรือความตรงต่อเวลาที่กำหนด หรือความประหยัดหรือคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร (พนักงานส่วนตำบลที่
อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กำหนด ร้อยละ ๕๐) 

 



 ๒)  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐ ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลักสมรรถนะ
ประจำผู้บริหาร  และสมรรถนะประจำสายงาน  (พนักงานส่วนตำบลที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
กำหนด ร้อยละ ๕๐) 
 ๒.  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้
เป็นไปตามหลักการมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ได้แก่ 
 ๑)  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู ้ประเมินกับผู ้รับการประเมิน  
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่า
เป้าหมาย 
 ๒)  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย  สมรรถนะหลัก ๕  ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ ด้าน และสมรรถนะประจำ 
สายบริหาร ๔ ด้าน 
 ๑.ระดับการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่  ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้
เป็นไปตามท่ี ก.อบต.กำหนดโดยอนุโลม 
 ๒. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่ ก.
อบต. กำหนดโดยอนุโลม 
 

• การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล 
 ๑.  ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (performance  Management)  โดยมีองค์ประกอบและสัดส่วน
คะแนน  แบ่งเป็น ๒ ส่วนได้แก่ 
 ๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ) โดยประเมินจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน  ความ
รวดเร็วหรือความตรงต่อเวลาที่กำหนด หรือความประหยัดหรือคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร (พนักงานส่วนตำบลที่
อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กำหนด ร้อยละ ๕๐) 
 ๒)  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐ ) 
  ๒.๑  สมรรถนะ  ให้ใช้สมรรถนะหลักที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดสำหรับข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นทุกตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
  ๑).  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  ๒).  การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
  ๓).  ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
  ๔).  การบริการเป็นเลิศ 
  ๕).  การทำงานเป็นทีม 
  ๒.๒  สมรรถนะตามสายงาน  ให้อนุโลมใช้สมรรถนะสายงานตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
ประเมินงานข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะมาปรับเป็นตัวชี้วัด
ในการประเมินตามความเหมาะสม  ดังนี้ 
  สมรรถนะตามสายงานสำหรับตำแน่งในสายงานการสอน (ตำแหน่งครู ผู้ดูแลเด็ก หัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ครูผู้ช่วย ครู ประกอบด้วย 



  ๑)  การออกแบบการเรียนรู้ 
  ๒)  การพัฒนาผู้เรียน 
  ๓)  การบริหารจัดการชั้นเรียน 
   สมรรถนะตามสายงานสำหรับตำแหน่งในสายงานนิเทศการศึกษาและสายงานบริหาร
สถานศึกษา (ตำแหน่งศึกษานิเทศก์ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา)ประนะกอบด้วย 
  ๑)  การวิเคราะห์และสงเคราะห์ 
  ๒)  การสื่อสารและการจูงใจ 
  ๓)  การพัฒนาศักยภาพบุคลากร 
  ๔)  การมีวิสัยทัศน์ 
  ๒.  ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลเชิง
ชุม  จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.อบต.กำหนดโดยอนุโลม 
  ๓.  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ี ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
  ๑).การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมใน
การปฏิบัติงาน โดยกำหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ดังนี้   
 ๑.  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ร้อยละ ๘๐ ให้พิจารณาจากองค์ประกอบนี้   
 ๑.๑ ปริมาณผลงาน 
   ๑.๒  คุณภาพของงาน 
   ๑.๓  ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
   ๑.๔  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
  ๒.  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  ร้อยละ ๒๐ ให้นำสมรรถนะของพนักงานส่วนตำบล
มาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม 
   ๒.๑  พนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  โดยกำหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ 
   ๒.๒ ให้พนักจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกันโดยกำหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
   ๒.๓ พนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ ๒ 
  ๓.  ระดับผลคะแนนแผนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  ให้จัดกลุ่มตามคะแนน
เป็น ๕ ระดับ ได้แก่   ดีเด่น /  ดีมาก /ดี /พอใช้ /ปรับปรุง 
 

   



                  *.ในระหว่างรอบการประเมิน 
  ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู ้บังคับบัญชาชั ้นต้นซึ ่งเป็นผู ้ติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน  ตามแผนปฏิบัติงาน  รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
เพ่ือให้พนักงานส่วนตำบล, พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล , ลูกจ้างประจำ  และพนักงานจ้างสามารถ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จตามที่กำหนด 
  *เม่ือครบรอบการประเมิน* 
 

  เมื่อครบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการชั้นต้นสังกัดของ 
พนักงานส่วนตำบล , พนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล, และพนักงานจ้าง  ดำเนินการดังนี้ 
 

  ขั้นตอนที่๑  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบลเชิง
ชุมกำหนด 
  ขั้นตอนที่๒  จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อ  ตามลำดับคะแนน
ผลการประเมิน 
  ขั้นตอนที่๓  ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ  ตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้   
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  พิจารณามาตรฐาน  ความโปร่งใส  และเป็นธรรมของการ
ประเมิน  ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อนำไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง และเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
   ประกาศ   ณ   วันที่   ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

                                                     
(นายประคิน  อันสุข) 

                                                             นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
      



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 
   เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล 

ลูกจ้างประจำและพนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 
************************************ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตำบลเชิงชุม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความใน มาตรา ๕๙ (๔)  แห่ง
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ข้อ ๒๐๕ และ ข้อ ๓๑๕ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกระบี ่ 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ ๖  ธันวาคม 
๒๕๔๕ จึงวางระเบียบว่าด้วย  หลักเกณฑ์และวิธีและวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดังนี้ 
 

 ข้อที่๑ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  ต้องมีวันทำงานปกติในวันจันทร์ – วันศุกร์ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. และองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสั ่งให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้างทำงานนอกเหนือ  จากวันทำงานปกติก็ได้โดยเมื่อนับรวมกับวันทำงานปกติแล้ว ต้องมีเวลาทำงาน
ปกติในวันจันทร์ – วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนดสำหรับ
ข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 

 ข้อที่๒ วิธีการลงเวลาทำงานปกติของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างให้ใช้วิธีลง
ลายมือชื่อที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ทุกคน โดยให้ลงลายมือชื่อเวลากลับจะถือว่าละทิ้ง หน้าที่ราชการ
ต้องถูกดำเนินการทางวินัยตามระเบียบฯ กำหนด 
 

 ข้อที่๓  ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่สำนักงานปลัดกำหนด ในฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่ด้าน
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
 

 ข้อที่๔  การยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัด เพ่ือ
ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ให้ผู ้ลาแก้ไขตามคำแนะนำของ
เจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ดำเนินการตามคำแนะนำดังกล่าวให้ สำนั กงานปลัดเสนอความเห็นไม่ควร
อนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้ สำหรับวัน เวลาของการยื่นใบลา ส่วนจะได้รับอนุญาต
จากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ยื่นใบลาที่จะสอบถามกับงานการเจ้าหน้าที่สำนักปลัด  เกี่ยวกับผล
การอนุมัติใบลาทีไ่ด้ยื่นไว้  
 

 ข้อที่๕   การลา  การป่วย  ต้องยื่นใบลาทันที่มาปฏิบัติราชการ หากลาเกิน ๓ วัน ต้องมีรับรองแพทย์ซึ่ง
เป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือ

 



เห็นสมควรผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเป็นชอบแทนหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการ
ตรวจจากแพทย์ของทางราชการ เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้  การลาพักผ่อนและลากิจต้องยื่นก่อนวัน
ลาไม่น้อยกว่า ๓ วัน และต้องได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผ่านปลัด และผู้บริหารได้รับทราบและ
อนุมัตกิ่อนจึงสามารถลาได้ ในส่วนของการลาประเภทอ่ืนๆให้เป็นไปตามระเบียบการลาของข้าราชการส่วนท้องถิ่น
กำหนด 
  

 ข้อที่๖  พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่ยื่นใบลาตามแบบ
และระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 
 ข้อที่๗  กรณีจำเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทันที่ เช่น เจ็บป่วยฉุกเฉิน มีกิจธุระจำเป็นเร่งด่วน ให้แจ้ง
ที่สำนักงานปลัด โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใดและแจ้งผู้บังคับบัญชาให้ทราบด้วย และเม่ือมาปฏิบัติราชการ
ตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาทันทีในวันแรกเมือมาปฏิบัติราชการหากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือ
ว่าขาดราชการ 
 ข้อที่๘  กรณีได้ยื่นใบลาต่อสำนักงานปลัดแล้ว และได้หยุดราชการไปก่อนโดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มี
อำนาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ 
 ข้อที่๙  ในครึ่งปีที่ผ่านมามาหากพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างได้ลาหรือมาทำงานสายตามจำนวน
ครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชานำข้อมูลการลา และการมาทำงานสายดังกล่าวไปประกอบการพิจารณาความดี 
ความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจำปีด้วย แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึงกระทำก็ตาม 
  (๑)  มาทำงานสายเกิน ๑๒ม ครั้ง ลากิจหรือลาป่วยเกินกว่า ๒๓ วันในครึ่งปี (๑ ตุลาคม  ๒๕๖๕  
- ๓๑ มีนาคม  ๒๕๖๖ )  ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู้นั้นไม่
สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและรางวัลประจำปี ฯลฯ 
  (๒)  มาทำงานสายเกิน ๒o .ครั้ง  ให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ข้อที่๑๐  กรณีขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ ใน
ภายหลัง หากผู้มีอำนาจอนุญาตการลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ การใช้ดุจพินิจ
ของผู้มีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆ ให้ถือเป็นที่สุด 
 ข้อที่๑๑  พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ที่มาลงเวลาปฏิบัติงานแล้วต่อมาไม่อยู่ใน
สถานทีท่ี่กำหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปทำงานโดยมิได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้
ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้ถือเป็นการละทิ้ง หรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิด
วินัยโดยการกระทำดังกล่าวไม่จำเป็นต้องเป็นการกระทำที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้ 
 

  (๑) กระทำผิดครั้งที่ ๑ อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
  (๒) กระทำผิดครั้งที่ ๒ อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์ 
  (๓) กระทำผิดครั้งที่ ๓ เป็นต้นไปอาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ๕% ต่อครั้ง 
  (๔) กระทำผิดครั้งที่ ๔ ครั้งข้ึนไปอาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยจะดำเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.อบต. กำหนด 



 ข้อที่๑๒  การออกนอกสถานที่ปฏิบัติงานนอกสำนักงานให้พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ขอ
อนุญาตผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นในแต่ละกอง และในส่วนหัวหน้าส่วนราชการและปลั ดองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้ได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ยกเว้นกรณีไปราชการเป็นอำนาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 ข้อที่๑๓  การแต่งกายของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างเพ่ือมาปฏิบัติราชการให้ถือ
ปฏิบัติดังนี้ 
  -วันจันทร์ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบ
ปฏิบัติราชการ สีกากีคอพับ เว้นแต่พนักงานจ้างมาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด อนุโลมให้แต่งกายด้วย
ชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานได้ 
 

  -วันอังคาร พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย/ภูไท 
แต่พนักงานจ้างผู้มาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด อนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน
ได ้
  -วันพุธ / พฤหัสบดี พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยเสื้อ  
to be numberone พนักงานจ้างผู้มาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด อนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานได ้
  - วันศุกร์ พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยชุดผ้าคราม/ผ้าไทย 
     กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานในข้อนี้ได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจผ่อนผันการปฏิบัติความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามรเหตุผลและความจำเป็น
พิเศษ เช่น สภาวะภูมิอากาศความเหมาะสมในสภาพการณ์ปฏิบัติงาน 
 

 ข้อที่๑๔  การเดินทางไปราชการให้ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล และนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้อนุมัติ 
 

 ข้อที่๑๕  การอนุมัติให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆเป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ทั้งนี้ต้อง
เป็นหลักสูตรที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นสำคัญ และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่สำนัก
ปลัด ทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในการรายงานกำลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 หลังจากเสร็จสิ้นการอบรม จะต้องรายงานผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโดยรายงานผ่านงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด เพื่อประเมินผลที่ได้จากการฝึกอบรมและดำเนินการบันทึกประวัติการอบรมในบัตรประวัติ
พนักงาน หากไม่มีการรายงานผลการฝึกอบรม องค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม จะไม่ ดำเนินการบันทึกประวัติ 
การฝึกอบรมให้ และครั้งต่อไปจะไม่อนุญาตให้เข้ารับการประชุม หรือฝึกอบรมอีกจนกว่าจะมีการรายงานผลการ
ประชุมหรือการฝึกอบรม 
 

 ข้อที่๑๖ การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้น ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานปลัด เพ่ือทำความเห็นเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล เป็นผู้อนุญาต 
 



 ให้มีการรายงายงานผลการศึกษาทุกปี และหลังจบการศึกษาแล้ว ให้ยื่นประวัติการศึกษาต่องานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัด ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๔๕ และหนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖/๒ ว๗ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๓๑ เรื่องการนำวุฒิที่ข้าราชการได้เพิ่มขึ้นระหว่างรับราชการ
บันทึกลงในทะเบียนประวัติ หากผู้ใดไม่ได้ดำเนินการขออนุญาตลาศึกษาต่อและเมือจบการศึกษาแล้ว ไ ม ่ ยื่ น
เรื่องขอหมายประวัติการศึกษาวุฒิการศึกษาที่ได้มานั้นไม่สามารถใช้ประโยชน์ในด้านการบริหารบุคคลได้ เช่น 
ปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ หรือสอบเปลี่ยนสายงาน หรือการเลื่อนระดับ เป็นต้น 
 

 ข้อที่๑๗ ให้พนักส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายงาน โดยเอาใจใส่ปฏิบัติหน้าที่เต็ม
ความรู้ความสามารถกรณีไม่เข้าร่วมกิจกรรมหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยไม่ได้แจ้ง นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบหรืไม่มีเหตุผลอันสมควรให้ถือว่าจงใจละทิ ้ง ทอดทิ ้งหน้าที ่ราชการและขัดคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชา ให้นำข้อมูลการเข้าร่วมกิจกรรมและปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือคำสั่ง
องค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การให้รางวัลประจำปี การเลื่อนระดับเป็นต้น 
 

 ข้อที่๑๘ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง เข้าร่วมประชุมประจำเดือนหรือการ
ประชุม กิจกรรม ที่องค์การบริหารส่วนตำบลจัดขึ้นทุกครั้งกรณีไม่เข้าร่วมประชุมโดยไม่ได้แจ้งต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบหรือไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าจงใจละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที ่ราชการและขัดคำสั่ง
ผู้บังคับบัญชา ให้นำข้อมูลการเข้าร่วมประชุมประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่นการเลือนขั้นเงินเดือน 
การให้รางวัลประชุมปี เป็นต้น 
 

 ข้อที่๑๙ห้ามไม่ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ที่ปฏิบัติหน้าที่ในงานราชการทำ
การเรียกรับผลประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่โดยเด็ดขาด 
 

 ข้อที่๒๐ ห้ามดื่มสุราหรือเล่นการพนันในเวลาราชการและหรือในสถานที่ราชการโดยเด็ดขาด 
 

 ข้อที่๒๑ ห้ามมิให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง สร้างความแตกแยกแตกสามัคคี 
หรือมีพฤติกรรมยุยง ปลุกปั่น แบ่งฝักแบ่งฝ่าย พูดจาไม่สุภาพ เสียดสี และทำให้เกิดความแตกแยกในองค์กร
เด็ดขาด 
 ข้อที่๒๒ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ที่ สั่ง
โดยชอบด้วยกฎหมาย ไม่ว่าจะสั่งการด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีให้มีการหลีกเลี่ยง บ่ายเบี่ยง ไม่
รับทราบคำสั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 

 ข้อที่๒๓ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง วางตัวเป็นกลางทางการเมืองให้ตั้งใจ เอา
ใจใส่ ในการปฏิบัติหน้าที่ของตนเองตามหน้ามี่ความรับผิดชอบและหน้าที่ได้รับมอบหมายอย่าให้บกพร่องต่อหน้าที่
และเกิดความเสียหายแก่ราชการ 
 



 ข้อที่๒๔ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง มีมารยาทที่ดีงาม พูดจาสุภาพอ่อนโยน 
สร้างความรักความสามัคคีในหน่วยงานและต่อประชาชน 
 

 ข้อที่๒๕ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง อำนวยความสะดวก ต้อนรับพูดจาสุภาพ
เรียบร้อยและรีบให้การต้อนรับและบริการประชาชนที่มาติดต่อราชการหรือติดต่อ ประสานงานองค์การบริหาร
ส่วนตำบล 
 

 ข้อที่๒๖ ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ทำความสะอาดโต๊ะทำงานสถานที่ให้
สะอาด เรียบร้อย เก็บเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม อยู่เสมอ 
 
 ข้อที่๒๗ ผู้ใดจงใจ ฝ่าฝืน หลีกเลี่ยง ไม่ปฏิบัติตามประกาศนี้ เป็นความผิดวินัย ให้ดำเนินการทางวินัยกับ
พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจาก
ราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้องโดย
อนุโลม 
 

 ข้อที่๒๘ บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้กำหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่เก่ียวข้อง
กำหนดไว้แล้ว ให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบคำสั่งนั้น
ต่อไปได้ 
 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ ณ วันที่  ๑   เดือน ตุลาคม  เดือน   พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
    

(นายประคิน  อันสุข) 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเชิงชุม 

 
 
 
 

 


