
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 
เรื่อง  การก าหนดเวลามาปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ในองค์การบริหารส่วนต าบล 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2563 
------------------------------------ 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม  2545 ( หมวด
12 การบริหารงานบุคคล  ส่วนที่ 5 การลา ) และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ได้ก าหนดเงื่อนไขให้พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนในแต่ละครั้งต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็น
หนังสือ  โดยค านึงถึงลักษณะงาน และสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งหน่วยงาน 
  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  จึงก าหนดจ านวน
ครั้งการท างานสายในปีงบประมาณเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล เลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยอนุโลมใช้กับ
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปด้วย โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 – 30 
กันยายน  2561  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ 1  ( 1 ต.ค. – 31 มี.ค.)  มาสายไม่เกิน  7  ครั้ง   
ลาไม่เกิน  23  วันท าการ  ไม่รวมวันลาตาม (6) หรือ (7)  และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย  
เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียว หรือหลายคราวรวมกัน

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วย หรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือในขณะเดินทาง

ไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือด หรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

 
 

/ การนับจ านวน... 
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การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว  และวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลา

ป่วยตาม (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 
2. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี  ครั้งที่ 2 ( 1 เม.ย. – 30 ก.ย.)  มาสายไม่เกิน 7  ครั้ง  

ลาไม่เกิน  23  วันท าการ  ไม่รวมวันลาตาม (6) หรือ (7)  และวันลาดังต่อไปนี้ 
(ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอารเบีย  

เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือด หรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว  และวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลา
ป่วยตาม (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

3. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งท่ี 1 หรือครั้งท่ี 2  ในแต่ละครั้ง  หากพนักงาน และ
พนักงานจ้าง  มาสายเกิน 7  ครั้ง  หรือลาเกิน 23  วันท าการ (ไม่รวมวันลาที่ก าหนดข้างต้น)  หรือจงใจ  
ละเลย  ละทิ้ง  ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ  อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้น ๆ  และอาจจะถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย 

4. การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาลงเวลา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เวลาเข้า – ออก ตามเวลาที่ทางราชการก าหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ได้ทราบ และให้หมายเหตุระบุไว้ข้างท้าย โดยให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงลายมือชื่อก ากับ 

5. การมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หากมาท างานเกินเวลา  09.00 น. จะถือว่ามาปฏิบัติหน้าที่
ราชการสาย  แต่หากการมาเกินเวลานั้น เป็นการลงพ้ืนที่ปฏิบัติราชการ หรือเป็นธุระของทางราชการ ให้แจ้ง
ผู้บังคับบัญชาทราบก่อน และจะถือว่าไม่สาย โดยให้ลงเวลามาปฏิบัติราชการตามจริง แต่ให้หมายเหตุระบุไว้
ข้างท้าย โดยให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงลายมือชื่อก ากับ      
  6. การขออนุญาตออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือไปปฏิบัติราชการนอกพ้ืนที่ 
ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ทราบเป็นการเบื้องต้น เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้ 
   

ทั้งนี้  ให้ผลการพิจารณาตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง  เรื่องการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  เพ่ือน าเสนอพิจารณาความดี ความชอบในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับ หรือใช้ในการพิจารณาเพื่อต่อสัญญาจ้าง  หากกรณีพนักงานส่วน 
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ต าบล และพนักงานจ้าง  ผู้ใดฝ่าฝืน หรือจงใจมีเจตนาไม่ปฏิบัติตามระเบียบ หรือประกาศในระบบราชการ  
จะต้องได้รับการลงโทษทางวินัย  2 สถาน  ตามที่ประกาศก าหนดไว้ 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

 

ประกาศ  ณ  วันที่  3  เดือน ตุลาคม   พ.ศ. 2562 
 
 

( นายสาคร    จิตชู ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวเมือง 

 


