
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   เทศบาลตำบลน้ำยืน  โทรศัพท์ 045 – 251947  
ที่  อบ 53001/143           วันที ่ 7   มีนาคม  2566 
เรื่อง    หลักการและวิธีปฏิบัติงานตามสายงานบังคับบัญชา 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
เรียน   ปลัดเทศบาล หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการกองคลัง ผู้อำนวยการกองช่าง    

ผู้อำนวยการกองการศึกษา หัวหน้าฝ่าย และพนักงานเทศบาลทุกคน 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 และคณะผู้บริหาร
ของเทศบาลตำบลน้ำยืน มีนโยบายสนับสนุนให้บุคลากรของเทศบาลตำบลน้ำยืนปฏิบั ติติงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามสายงานบังคับบัญชา และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบของทางราชการ นั้น 
  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามแนวนโยบาย จึงกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติงานตามสายบังคับบัญชา ดังนี้ 
   1. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ต้องปฏิบัต ิตามคำสั ่งของ
ผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ โดยไม่ขัดขืนหรือ
หลีกเลี่ยง เว้นแต่เห็นว่าการปฏิบัติตามคำสั่งนั้นจะทำให้เกิดความเสียหายแก่ราชการหรือจะเป็นการไม่
รักษาประโยชน์ของทางราชการ โดยต้องเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนคำสั่ง 
และเมื ่อได ้เสนอความเห็นแล้ว ถ ้าผ ู ้บ ังค ับบัญชายืนยันให ้ปฏิบ ัต ิตามคำสั ่งด ังเด ิม เป็นหนังสือ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  กรณีขัดคำสั่งหรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ
โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการอย่าง
ร้ายแรง ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
   2. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ต้องปฏิบัติราชการโดยมิให้เป็นการ
กระทำข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทำ หรือได้รับอนุญาต
เป็นพิเศษชั่วคราว 
   3. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
อุตสาหะ เอาใจใส่ ระมัดระวังรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ อุทิศเวลาของตนเองให้แก่ราชการจะละ
ทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้ 
  4. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความ
สามัคคี ไม่กระทำการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้งกัน และต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ระหว่างกัน ทั้งงานที่เป็นในหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยตรง งานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ตลอดจน
งานส่วนรวมของเทศบาลอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์นั้น ๆ 
 
 
 
 

/ทั้งนี้... 
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  ทั้งนี้  ให้ปลัดเทศบาล  หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  ผู้อำนวยการกองคลัง  ผู้อำนวยการ
กองช่าง และผู้อำนวยการกองการศึกษา ได้แจ้งให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างทุกคน
ในส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติโดยทั ่วกันอย่างเคร่งครัด หากฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตาม เห็นควรให้
ผู้บังคับบัญชาดำเนินการทางวินัยและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดตามความเหมาะสมต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 
 

 

(ลงชื่อ) 
         (นายวัลลี   ผิวหอม) 

              นายกเทศมนตรีตำบลน้ำยืน 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


