
 

 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

เรื่อง   ก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การลา การมาท างานสาย และการขาดงาน 
ของพนักงานจ้าง 

 

*********************************** 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ การพิจารณาเพ่ิม

ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๘ กรกฏาคม ๒๕๔๗  หมวด
ที่ ๕ ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ หมวดที่ ๖ การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมวดที่ 1๐ การลา และหมวด 1๑  
การจ่ายค่าตอบแทน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๖ สิงหาคม  ๒๕๕๗ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง มีพนักงานจ้างที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานที่แตกต่างกันไป
และมีพ้ืนที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ประกอบด้วย หมู่ ๑ –๑๐  ซึ่งในบางฤดูโดยเฉพาะฤดู
ฝน (ช่วงเดือนมิถุนายน – เดือนกันยายน ) ในพ้ืนที่อาจประสบปัญหาน้ าท่วมและในฤดูร้อนและฤดูหนาว ในแต่ละ
หมู่บ้านมักประสบปัญหาภัยแล้ง ในส่วนของเจ้าหน้าที่จึงต้องเตรียมความพร้อมต่อสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นได้ตลาดปี 
ดังนั้นในการลาแต่ละประเภทของเจ้าหน้าที่ได้พิจารณาถึงความจ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้ค านึงถึง
การให้บริการประชาชนในพื้นท่ีเป็นส าคัญ จึงก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การลา การมาท างานสาย และการขาด
งานของพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้    
  ข้อ 1 ประกาศนี้ เรียกว่า “ ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง” เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน การลา การมาท างานสาย และการขาดงานของพนักงานจ้าง ” 
  ข้อ 2 ประกาศนี้มีผลบังคับใช้เฉพาะพนักงานจ้าง เท่านั้น 
  ข้อ 3 ในประกาศนี้ 
    “พนักงานจ้าง” หมายความว่า ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือปฏิบัติงานให้องค์การ
บริหารส่วนต าบล นั้น 
   “พนักงานจ้างตามภารกิจ” หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 

                     “พนักงานจ้างทั่วไป” หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้งานแรงงาน
ทั่วไป ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน 1 ปี 

                    “ครั้งที่ ๑” หมายความว่า ประเมินผลการปฏิบัติงานในช่วงระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 
31 มีนาคม ของปีถัดไป 

  “ครั้งที่ ๒ ” หมายความว่า ประเมินผลการปฏิบัติงานในช่วงระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 
วันที่ 30 กันยายน ของปีเดียวกันนั้น  

   “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  ข้อ 4 ประกาศนี้ ให้มีผลใช้บังคับเมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ได้ลงนามในประกาศฉบับ
นี้แล้ว 
 

/การก าหนด..... 
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หมวด 1 
การก าหนดจ านวนครั้งการลา การมาท างานสายและการขาดงานที่จะไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

หรือค่าตอบแทน 

  ข้อ 5 หลักเกณฑ์การลาของพนักงานจ้างตามภารกิจ หมายถึง การลากิจและการลาป่วยเกินกว่า 10 
ครั้ง และเกินกว่า 23 วัน โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่าแปดเดือน (ระหว่าง 
วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปีถัดไป) ต่อการประเมินครั้งท่ี 1 หรือ ครั้งที่ 2 และแต่กรณี แต่ไม่รวมถึงวันลา 
ดังต่อไปนี้  

(ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน ๔๕ วัน 
(ค) ลาป่วยกรณีปกติ โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน               
(ง) ลาป่วยกรณีปกติประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกรณีกระท าตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อนประจ าปี 
(ฉ) ลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ

ทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
 การลาจะต้องเป็นการลากิจส่วนตัวและการลาป่วยที่ได้รับอนุญาตให้ลาโดยผู้ที่มีอ านาจ
อนุญาต ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๘ กรกฏาคม ๒๕๔๗  หมวด 10 การลา 
 ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตลา พิจารณาการลากิจส่วนตัว การลาป่วย ซึ่งไม่รวมถึงการลา
ประเภทต่างๆ ตาม (ก) – (ฉ) และวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 
  ข้อ ๖ หลักเกณฑ์การลาของพนักงานจ้างทั่วไป หมายถึง การการลาป่วยเกินกว่า 10 ครั้ง และเกิน
กว่า 23 วัน โดยไม่ได้รับการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง ในรอบปีที่แล้วมา (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปี
ถัดไป) ต่อการประเมินครั้งท่ี 1 หรือ ครั้งที่ 2 และแต่กรณี แต่ไม่รวมถึงวันลา ดังต่อไปนี้  

(ก) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน ๔๕ วัน  
(ข) ลาป่วยกรณีปกติ โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินสิบห้าวันท าการ               
(ค) ลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกรณีกระท าตามหน้าที ่
(ง) ลาพักผ่อนประจ าปี 
(จ) ลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ

ทหาร เข้ารับการฝึกวิชาทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
 การลาจะต้องเป็นการลาป่วยที่ได้รับอนุญาตให้ลาโดยผู้ที่มีอ านาจอนุญาต ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๘ กรกฏาคม ๒๕๔๗   หมวด 10 การลา 
 ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตลา พิจารณาการลากิจส่วนตัว การลาป่วย ซึ่งไม่รวมถึงการลา
ประเภทต่างๆ ตาม (ก) – (จ) และวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม (ค) ให้นับเฉพาะวันท าการ 

          ข้อ ๗ หลักเกณฑ์การมาท างานสาย  คือ  มาท างานสายเกินกว่าเวลาที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดเกินกว่า 8 ครั้ง ในรอบปีที่ผ่านมา 

/การมาท างาน... 
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        การมาท างานสาย  หมายถึง  การมาท างานถึงสถานที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน  คือ  ที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  เว้นแต่พนักงานจ้าง ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จ านวน 6 ศูนย ์ที่ต้องมาท างานในศูนย์ของตนเองล่าช้ากว่าเวลาที่ทางราชการก าหนดให้เป็นเวลาเริ่มต้นปฏิบัติราชการ
ตามปกติของวันปฏิบัติราชการ (ให้ยึดถือเวลาปฏิบัติงานราชการเข้าท างานไม่เกิน  เวลา 08.30 น. และเวลากลับหลัง
ปฏิบัติงาน เวลา 16.30 น.)  โดยไม่แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ซึ่ง
ผู้บังคับบัญชาได้ใช้ดุลยพินิจแล้ว จะถือว่าพนักงานจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานสายของวันนั้น 
       การมาท างานสาย ไม่รวมถึงการมาท างาน  ณ  สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติในเวลา
เกินกว่าที่ราชการก าหนด  เนื่องจากไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
  ข้อ ๘ การมาลงเวลาปฏิบัติงาน  หมายถึง  การมาลงเวลาปฏิบัติงานโดยใช้วิธีการลงเวลาปฏิบัติงานใน
บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  เท่านั้น  ซึ่งอยู่ปฏิบัติงานในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  เว้นแต่
พนักงานจ้าง ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน 6 ศูนย์ ที่จะต้องรายงานบัญชีลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการของตนเองต่อหัวหน้างาน ผู้ควบคุม ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ทราบ 
  ข้อ ๙ การมาลงเวลาแต่ไม่อยู่ปฏิบัติงานในส านักงาน  ให้พนักงานจ้างทุกกคนที่จะออกไปปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ ให้แจ้งและขออนุญาตต่อหัวหน้างาน ผู้ควบคุม ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และจัดท าบันทึกเสนอเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  โดยมีหัวหน้างานเป็นผู้ควบคุมและก ากับดูแล หากไม่ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ได้แจ้งนี้ให้ถือว่าพนักงาน
จ้าง ผู้นั้นละทิ้งหน้าทีห่รือทอดทิ้งหน้าที่ ซึ่งถือเป็นการกระท าผิดวินัย 
 
  ข้อ ๑๐ หลักเกณฑ์การขาดงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  หมายถึง  การขาดงานที่ผู้บังคับบัญชาไม่
ทราบสาเหตุของการขาดงาน 
      ขาดงาน หมายถึง การไม่มาลงเวลาปฏิบัติงานโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  โดยไม่ทราบ
สาเหตุ ไม่มีการแจ้งการลาป่วยหรือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ(ต่อการประเมินครั้งท่ี 1 หรือ ครั้งที่ 2 แล้วแต่กรณี) 
  ข้อ 1๑ ให้พนักงานจ้าง ทุกคน ลงเวลาปฏิบัติงานในวันท าการของทางราชการ เว้นแต่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกสูง จะมอบหมายงานให้ปฏิบัติในวันหยุดราชการ และให้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานทุกวัน
ของการมาปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานให้หัวหน้างาน ผู้ควบคุมงาน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ทราบ 
  ข้อ 1๒ พนักงานจ้างที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปีและการต่อสัญญาจ้าง จะต้อง
ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนเองด้วยความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงานจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่
ทางราชการ ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานจ้าง ซึ่งผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ประเมินแล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์สมควรที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าจ้างและค่าตอบแทนประจ าปี (ตามรอบระยะเวลา
ของการประเมินเพ่ือเพ่ิมค่าจ้าง เลื่อนขั้นค่าตอบแทน และการต่อสัญญาจ้าง) 

หมวด 2 
จรรยาบรรณ 

  ข้อ 1๓  จรรยาบรรณต่อตนเอง 
(1)  พนักงานจ้าง พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมตามกาละเทสะ 
(2)  พนักงานจ้าง พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์

โดยมิชอบ 
 

/พนักงาน... 
 



-4- 
 

(3)  พนักงานจ้าง พึงมีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสารถและทักษะ 

  ข้อ 1๔  จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
(1)  พนักงานจ้าง พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
(2)  พนักงานจ้าง พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลัง 
(3)  พนักงานจ้าง ต้องตรงต่อเวลาและใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ 
(4)  พนักงานจ้าง พึงดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการและใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

อย่างประหยัดเสมือนเป็นทรัพย์สินของตนเอง 
 ข้อ 1๕  จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 

(1)  พนักงานจ้าง จะต้องรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน พัฒนางานในความรับผิดชอบ 
(2)  พนักงานจ้าง พึงช่วยเหลืองานกันในทางที่ชอบ 
(3)  พนักงานจ้าง พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องด้วยสุภาพ มีน้ าใจและมนุษย

สัมพันธ์อันดี  
(4)  พนักงานจ้าง พึงละเว้นการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเอง 

 ข้อ 1๖  จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
(1)  พนักงานจ้าง พึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
(2)  พนักงานจ้าง พึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
(3)  พนักงานจ้าง พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสัย

ที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น หากผู้ได้รับ
แล้วมีมูลค่าเกินกว่าวิสัยก็รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี  

 ข้อ 18 ภายใต้บังคับหลักเกณฑ์ข้อที่ 1 – 1๖  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  ได้ใช้เป็นหลักปฏิบัติ
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง หากพนักงานจ้าง ผู้ใดไม่ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
ดังกล่าวข้างต้น  ผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินฯ จักถือว่าพนักงานจ้างผู้นั้นเป็นผู้
ไมส่มควรได้รับการพิจารณาเพ่ิมค่าจ้าง เลื่อนขั้นค่าตอบแทนและต่อสัญญาจ้าง 

   ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  ประกาศ   ณ   วันที่    ๓๐   เดือน กันยายน   พ.ศ. ๒๕๖๔  

                     

 
                     (นายจรูญ  จันทะแสน) 
                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติราชการ  การลา  การมาท างานสาย  และการขาดราชการ 
ของพนักส่วนต าบล 

************************ 
           เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักส่วนต าบล  เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล  เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครพนม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  29  
พฤศจิกายน  2545  หมวดที่ ๑๒ การบริหารงานบุคคล  ส่วนที่  ๕ การลา และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไข
เพ่ิมเติมว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล) พ.ศ.๒๕๕๕ ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม ๒๕๕๖ และ ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ 
๑๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙  

องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง มีพนักงานส่วนต าบลที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
แตกต่างกันไปและมีพ้ืนที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง ประกอบด้วย หมู่ ๑ –๑๐  ซึ่งในบางฤดู
โดยเฉพาะฤดูฝน (ช่วงเดือนมิถุนายน – เดือนกันยายน ) ในพ้ืนที่อาจประสบปัญหาน้ าท่วมและในฤดูร้อนและฤดูหนาว 
ในแต่ละหมู่บ้านมักประสบปัญหาภัยแล้ง ในส่วนของเจ้าหน้าที่จึงต้องเตรียมความพร้อมต่อสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นได้
ตลาดปี ดังนั้นในการลาแต่ละประเภทของเจ้าหน้าที่ได้พิจารณาถึงความจ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้
ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่เป็นส าคัญ จึงก าหนดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน การลา การมาท างานสาย และ
การขาดงานของพนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้    
  ข้อ 1 ประกาศนี้  เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติราชการ  การลา  การมาท างานสาย  และการขาดราชการของพนักงานส่วนต าบล” 
  ข้อ 2 ประกาศนี้ใช้บังคับเฉพาะพนักงานส่วนต าบล เท่านั้น 
  ข้อ 3 ในประกาศนี้ 
   “พนักงานส่วนต าบล” หมายความว่า  พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้
ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง รวมทั้งครูผู้ดูแล
เด็กท่ีปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   “ปี” หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
   “ครึ่งปีแรก”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม   ถึง  วันที่  31  มีนาคม  
ของปีถัดไป 
   “ครึ่งปีหลัง”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน  ถึง  วันที่ 30  กันยายน  
ขอปีเดียวกันนั้น 
   “ครึ่งปีที่แล้วมา”  หมายความว่า  ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
  ข้อ 4  ประกาศนี้ ให้มีผลใช้บังคับเม่ือนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูงได้ลงนามในประกาศฉบับ
นี้แล้ว 

/หมวด... 
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หมวด 1  
การก าหนดจ านวนครั้งการลา  การมาท างานสายและการขาดราชการ ที่จะไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ 5  หลักเกณฑ์การลา  หมายถึง  การลากิจและลาป่วยเกินกว่า 10 ครั้ง  และเกินกว่า  23  วัน  
โดยในครึ่งปีที่แล้วต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน (ต่อครึ่งปีแรกและครึ่งปีหลังของการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
พนักงานส่วนต าบล) แต่ไม่รวมถึงวันลา ดังต่อไป 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานในคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวัน 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป

หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
การลาต้องเป็นการลากิจส่วนตัวและการลาป่วยที่ได้รับอนุญาตให้ลาโดยผู้ที่มีอ านาจ

อนุญาต ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารสวนต าบล  ลงวันที่ 29  พฤศจิกายน  2545  หมวด 1๒  กิจการอันเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล  ส่วนที่ ๕  การลา และประกาศ ก.อบต.จ.นพ. เรื่อง หลักเกณฑ์ ฯ ลว ๑๓ มี.ค.๕๖ 

ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตลา พิจารณาการลากิจส่วนตัว การลาป่วย ซึ่งไม่รวมถึงการลา
ประเภทต่างๆ ตาม (ก) – (ช) และ วันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 
  ข้อ 6 หลักเกณฑ์การมาท างานสาย  คือ  มาท างานสายเกินกว่าเวลาที่ทางองค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดเกินกว่า 8 ครั้ง (ต่อครึ่งปีแรกและครึ่งปีหลังของการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล) 
        การมาท างานสาย  หมายถึง  การมาท างานถึงสถานที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน  คือ  ที่ท า
การองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  ล่าช้ากว่าเวลาที่ทางราชการก าหนดให้เป็นเวลาเริ่มต้นปฏิบัติราชการ ตามปกติ
ของวันปฏิบัติราชการ(ให้ยึดถือเวลาปฏิบัติงานราชการเข้าท างานไม่เกิน  เวลา 08.30 น. และเวลากลับหลังปฏิบัติงาน 
เวลา 16.30 น.)  โดยไม่แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทราบโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  ซึ่งผู้บังคับบัญชา
ได้ใช้ดุลยพินิจแล้ว จะถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมาปฏิบัติงานสายของวันนั้น 
       การมาท างานสาย ไม่รวมถึงการมาท างาน  ณ  สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติในเวลา
เกินกว่าที่ราชการก าหนด  เนื่องจากไปปฏิบัติราชการนอกสถานที่ 
  ข้อ 7 การมาลงเวลาปฏิบัติราชการ  หมายถึง  การมาลงเวลาปฏิบัติราชการโดยใช้วิธีการมาลงเวลา
ปฏิบัติราชการในบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล  เท่านั้น  ซึ่งอยู่ปฏิบัติงานในที่ท าการองค์การ
บริหารส่วนต าบลโคกสูง เว้นแต่ครูผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก จ านวน ๕ คน ที่จะต้องรายงานบัญชีลงเวลา
การปฏิบัติราชการของตนเองต่อหัวหน้างาน ผู้ควบคุม ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ทราบ 
   ข้อ 8 การมาลงเวลาแต่ไม่อยู่ปฏิบัติงานในส านักงาน  ให้พนักงานส่วนต าบลทุกคนที่มีภารกิจในการ
ออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ ให้ขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและจัดท าบันทึกเสนอเป็นลายลักษณ์อักษร  
หากไม่ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีได้แจ้งนี้ให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นละทิ้งหน้าที่ราชการ  ซึ่งถือเป็นการกระท าผิด
วินัย 
 

/ข้อ ๙... 



-๓- 
   

ข้อ 9 หลักเกณฑ์การขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  หมายถึง  การขาดราชการที่
ผู้บังคับบัญชาไม่ทราบสาเหตุของการขาดราชการ 
      ขาดราชการ  หมายถึง  การไม่มาลงเวลาปฏิบัติราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร       ไม่
ทราบสาเหตุ ไม่มีการแจ้งการลาป่วยหรือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ (ต่อครึ่งปีแรกและครึ่งปีหลังของการประเมินเลื่อน
ขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล) 
  ข้อ 10 พนักงานส่วนต าบลที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนจะต้องปฏิบัติราชการตามหน้าที่
ของตนเองด้วยความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน  จนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ตลอดจน
รักษาวินัยและการปฏิบัติตนความเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งผู้บังคับบัญชาพิจารณาประเมินแล้ว เห็น
ว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นหรือหนึ่งขั้น (ตามรอบระยะเวลาของการประเมิน
เลื่อนขั้นเงนิเดือน) 

หมวด 2 
จริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล 

           ข้อ 11  พนักงานส่วนต าบล ต้องปฏิบัติตามประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานส่วนท้องถิ่นและ
พนักงานจ้าง  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูงได้ประกาศให้มีผลใช้บังคับแล้ว เมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.25๖๓ 

           ข้อ 12 ภายใต้บังคับหลักเกณฑ์ข้อที่ 1-11  องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง  ได้ใช้เป็นหลักปฏิบัติ
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล  หากพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
ดังกล่าวข้างต้น  ผู้บังคับบัญชาและคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ จักถือว่า
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้ไมส่มควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในครึ่งปีนั้น (ลดเลื่อนขั้นเงินเดือน) และอาจ
ถูกด าเนินคดีการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล 

ทั้งนี้   แต่ตั้งบัดนี้เป็นต้นไป   

  ประกาศ   ณ   วันที่   ๓๐  เดือน  กันยายน   พ.ศ. ๒๕๖๔  

 

(นายจรูญ  จันทะแสน) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง 

 
 
 
 
 

 


