
พนักงานจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่กําหนดไวเปนขอหาม
และขอปฏิบัติตามหลักเกณฑและเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย การใหออกจากราชการ การอุทธรณและการรองทุกขของ
พนักงานสวนตําบล ผูใดฝาฝนผูน้ันเปนผูกระทําผิดวินัย จะตองไดรับ
โทษทางวินัย ซ่ึงมี 4 สถาน คือ 

1. ภาคทัณฑ 
2. ตัดคาตอบแทน
3. ลดขั้นเงินคาตอบแทน
4. ไลออก

การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดทางวินัยร้ายแรง 
1. กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาที่ราชการ
2. จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ

และเง่ือนไขที่กําหนดใหปฏิบัติอันเปนเหตุใหทางราชการไดรับ
ความเสียหาย 

3. ปฏิบัติหนาที่โดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทาง
ราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

4. ไมปฏิบัติตามเง่ือนไขที่กําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ัง
หรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติตามคําส่ังของผูบังคับบัญชา จนเปนเหตุ
ใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

5. ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับ
ความเสียไดรับความเสียหายอยางรายแรง 

6. ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานเปน เวลาติดตอกันเกินกวา
7 วัน 

7. ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กําหนด จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความ
เสียหายอยางรายแรง 

8.ประพฤติช่ัวอยางรายแรง หรือกระทําความผิดอาญา
โดยมีคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก 

9. การทําอ่ืนใดที่ ก.อบต. กําหนดวาเปนความผิดวินัย
รายแรง 

กรณีที่จะมีการตอสัญญาจาง ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการ

ดังน้ี 

(1) องคการบริหารสวนตําบลจะตองมีกรอบอัตรากําลังของ

พนักงานจาง จึงจะสามารถดําเนินการตอสัญญาจางได 

(2) องคการบริหารสวนตําบลจะตองมีหลักฐานโดยละเอียด

ชัดเจนที่แสดงวานโยบาย แผนงาน หรือโครงการทีด่ําเนินการอยูน้ัน 

ยังคงมีการดําเนินการตอและจําเปนตองใชพนักงานจางปฏิบัติงาน

ตอไป หากองคการบริหารสวนตําบลไมมีแผนงาน หรือโครงการที่

จําเปนตองปฏิบัติ หรือไมมีหลักฐานแสดงโดยชัดเจน ใหเลิกจาง

พนักงานจาง แตตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบล 

(3) ใหนําผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูน้ันมา

ประกอบการพิจารณาในการตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณา

ตอสัญญาจาง จะตองมีผลการประเมินเฉล่ียยอนหลัง 2 ป ไมต่ํากวา

ระดับดี  ทั้งน้ี การตอสัญญาจาง ใหผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอ

นายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาส่ังจาง โดยจะตองไดรับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 

คูมือการบริหารงานบุคคล 

สําหรับพนักงานจาง 

ฝายอํานวยการ สํานักปลัด  

องคการบริหารสวนตําบลหนองปรือ 

โทร. 02 300 9590-98 

วินัยและการรักษาวินัย การต่อสัญญาจ้าง



1 การลาปวย 
1.1 พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 

ใน 1 ป มีสิทธิลาปวยปกติไดไมเกิน 60 วันทําการ 
1.2 พนักงานจางทั่วไป ใน 1 ป มีสิทธิลาปวยไดไมเกิน 15 วัน

ทําการ 
1.3 ลาปวยใหยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน หากลาปวย

เกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทย 
2 การลากิจสวนตัว 

2.1 พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
ใน 1 ป มีสิทธิลากิจไดไมเกิน 45 วันทําการ ยกเวนปแรกที่เขา
ปฏิบัติงานมีสิทธิลาไดไมเกิน 15 วัน 

2.2 ลากิจสวนตัวใหยื่นใบลากอนลวงหนาเม่ือไดรับอนุญาตแลว
จึงลาได 

2.3 พนักงานจางทั่วไปไมมีสิทธิลากิจสวนตัว 
3 การลาพักผอน 

3.1 พนักงานจางตามภารกิจ พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  
พนักงานจางทั่วไป สําหรับปแรกที่ไดรับการจางตองปฏิบัติงานครบ 6 
เดือนกอนจึงมีสิทธิลา ไมเกิน 10 วันทําการ 

3.2 พนักงานจาง ใน 1 ป มีสิทธิลาไดไมเกิน 10 วันทําการ 
3.3 การยื่นใบลาพักผอนใหยื่นลวงหนากอน 3 วันเม่ือไดรับ

อนุญาตแลวจึงลาได 
4 การลาคลอดบุตร 

4.1 พนักงานจางตามภารกิจ มีสิทธิลาคลอดบุตรไดไมเกิน 90 
วันโดยไดรับคาจาง 

4.2 พนักงานจางทั่วไป ที่ปฏิบัติงานตอเน่ือง มีสิทธิลาคลอดบุตร

ไดไมเกิน 90 วัน โดยไดรับคาจางในระหวางลาไมเกิน 45 วัน เวน

แตการจางในปแรกถาไมครบ 7 เดือน ไมไดรับคาจางในระหวางลา 

5 การลาอุปสมบท 

5.1 พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ

มีสิทธิลาอุปสมบทไดไมเกิน 120 วัน โดยไดรับคาตอบแทนใน

ระหวางการลาเวนแตในปแรกที่จางไมไดคาตอบแทนระหวางลา 

5.2 การยื่นใบลาอุปสมบทใหยื่นลวงหนากอนไมนอยกวา 60 วัน 

5.3 พนักงานจางทั่วไปไมมีสิทธิลาอุปสมบท 

6. การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเขารับการระดมพล

เขาฝกวิชาทหารฯ 

6.1 พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษมี

สิทธิลาไดตามระยะเวลาที่เขาฝก โดยไดรับคาตอบแทนในระหวางลา  

6.2 พนักงานจางทั่วไป มีสิทธิลาไดโดยไดรับคาตอบแทน

ระหวางลาไมเกิน 30 วัน 

6.3 พนักงานจาง ตามขอ 1 และขอ 2 ที่ลาเขาฝกฯ และไดรับ

เงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลา  

***************************************** 

พนักงานจางจะไดรับการพิจารณาเล่ือนคาตอบแทน ในรอบปที่แลวมา

จะตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

1. ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความ

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ โดยมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี 

2. ตองไมถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่

ราชการ ซ่ึงไมใชความผิดที่กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

3. ตองไมขาดราชการโดนไมมีเหตุผลอันสมควร

4. ตองไมลา หรือทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกองคการบริหาร

สวนตําบลทําเปนหนังสือไวกอนแลว  (มาสายไมเกิน 23 ครั้ง รวมทั้งป

ไมเกิน 46 ครั้ง ตามประกาศ อบต.หนองปรือ) 

5. ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 เดือน โดยมีวันลาในแตละครั้ง

ของรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ไมเกิน 23 วัน  แตไมรวมวันลา

ดังตอไปน้ี  

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ 

ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน 120 วัน 

(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 

(ค) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียว

หรือหลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ 

(ง) ลาปวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่

หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 

(จ) ลาพักผอน 

(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการ

ระดมพล เขารับการฝกวิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  

การนับจํานวนวันลาไมเกินย่ีสิบสามวัน สําหรับวันลากิจ

สวนตัวและวันลาปวยใหนับเฉพาะวันทําการ 

การลาของพนักงานจ้าง
การเล่ือนค่าตอบแทน


