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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

เร่ือง  การกําหนดจํานวนคร้ังของการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบล 

พนักงานครอูงคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  

------------------------------- 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององคการบรหิารสวนตําบล (แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๓๕)  พ.ศ. ๒๕๕๙  ลงวันที่ ๒๕ มกราคม 
๒๕๕๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยโสธร  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการเลื่อนขั้น
เงนิเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๖๒  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม  
๒๕๖๒  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จางสําหรับองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับที่ ๖)  ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๙  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล
พนักงานครซูึ่งจะไดรับการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน  พนักงานครูซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
และพนักงานจางซึ่งจะไดรบัการเลื่อนคาตอบแทนในแตละคร้ังตองอยูในหลักเกณฑที่กําหนด  รวมถึงการมาปฏิบัติ
ราชการ ตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกองคการบริหารสวนตําบล หรอืผูที่ไดรับมอบหมายกําหนด
เปนหนังสือไว แลวแตกรณ ีนั้น 

  องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย  กําหนดอัตรากําลังตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําป
งบประมาณ  พ.ศ. 2561 – 2563  ประกอบดวย  พนักงานสวนตําบล  ๑๕  อัตรา  พนักงานครู 1  อัตรา พนักงาน
จางตามภารกิจ  ๑๐  อัตรา พนักงานจางทั่วไป ๗ อัตรา  รวมทั้งสิ้น  ๓๓ อัตรา  โดยแตละตําแหนงมีภารกิจหนาที่
แตกตางกันไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตละตําแหนงมีลักษณะงานท่ีเฉพาะตัว มีหนาท่ีรับผิดชอบงานแตละ
งานไมเหมือนกัน มีความชํานาญงานในหนาท่ีแตกตางกันบางตําแหนงมีหนาที่หรือภารกิจหลักที่ตองประจําใน
สํานักงาน  แตบางตําแหนงตองลงไปปฏิบัติหนาที่หรือใหบรกิารประชาชนในพ้ืนที่ ในบางคร้ังอาจมีหนาที่หรือภารกิจ
เรงดวนที่ตองดําเนินการ  โดยไดพิจารณาถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของที่ทําการองคการบริหารสวน
ตําบลแลว  เห็นวา ทองท่ีอันเปนที่ตั้ง เปนพื้นที่ปกติ ไมหางจากตัวอําเภอ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางทุกคน  
มีท่ีพักอยูไมไกลจากสถานที่ทํางาน ไมมีความยากลําบากในการเดินทางมาปฏิบัติราชการยังท่ีทําการองคการบริหาร
สวนตําบล  ดังนั้น ในการมาปฏิบัติราชการและการลาตางๆ ของพนักงานสวนตําบลและพนกังานจางของพนักงาน
องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย ขอใหพิจารณาถึงความจําเปนของเวลาในการมาปฏิบัติราชการและเหตุแหงการ
ลาทุกคร้ัง  ทั้งนี้ขอใหคํานึงถึงการใหบริการประชาชนในพื้นที่เปนสําคัญ 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนทราย เปนไปดวยความเรียบรอย     

และการใหบริการประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงประกาศกําหนด

หลักเกณฑ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางานสาย ของพนักงานสวนตําบล 

และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลโนนทราย ดังตอไปนี้ 

๑. ในหลักเกณฑนี้ 

“พนักงานสวนตําบล” หมายความวา พนักงานสวนตําบล และพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล  

“พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล” หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงในสายงานการสอน 

และสายงานบริหารสถานศกึษา สังกัดองคการบริหารสวนตําบล 

 /”พนักงาน... 
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“พนักงานจาง” หมายความวา พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป 

“ป” หมายความวา ปงบประมาณ 

“ครึ่งปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม  

“ครึ่งปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 

“ครึ่งปที่แลวมา” หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ที่ผานมาแลวแตกรณี 

  ๒. การลงเวลาปฏิบัติราชการและการมาทํางานสาย 
     ๒.๑ การลงเวลามาปฏิบัติราชการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๑ น. เปนตนไป ถือวาเปนการลงเวลามา

ปฏิบัติราชการมาสาย 
       ๒.๒ ในการไปปฏิบัติงานเพ่ือตดิตอราชการนอกสถานที่และไมสะดวกในการมาลงเวลาปฏิบัติ
ราชการไมวาจะเปนชวงเวลา ๐๘.๓๐ น. (เชา) หรือเวลา ๑๖.๓๐ น. (เย็น) นั้น ใหอยูในดุลยพินิจการอนุมัติของ
ผูบังคับบัญชา  

     ๒.๓  การขาดการลงเวลามาปฏิบัติราชการในชวงเวลา ๐๘.๓๐ (เชา) หรอืเวลา ๑๖.๓๐ น.(เย็น)  
ถือวาเปนการลงเวลามาปฏิบัติราชการมาสาย  ใหนับเปนการมาปฏิบัติราชการมาสาย ๑ ครั้ง ไมวาจะเปนชวงเวลาใด 
ของวันปฏิบัติงานนั้น 
       ๒.๔ การมาทํางานสายในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมเกิน  10 ครั้ง   

     ๒.๕ การขาดการลงเวลาปฏิบัติราชการในชวงเวลา ๐๘.๓๐ น. (เชา) หรือเวลา ๑๖.๓๐ น.(เย็น) 
และไมมีการลาตามระเบียบ ใหถือวาเปนการขาดราชการ 
  ๓. การลา 

๓.๑ การลาในชวงกอนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือวันหยุดราชการประจําปเพื่อใหมี
วันหยุดตอเน่ืองกัน  ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใหดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเปนท่ีจะอนุญาตใหลาได  
โดยไมเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 

๓.๒ การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ 
การนับวันลาเพ่ือประโยชนในการเสนอหรอืจัดสงใบลา  อนุญาตใหลา  และคํานวณวันลาใหนับ

ตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย  เวนแตการนับเพ่ือ
ประโยชนในการคาํนวณวันลาสําหรับวันลาปวยที่มิใชวันลาปวยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรบั
อันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรวันลากิจสวนตัว และวันลา
พักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการ 

การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตาม 
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาคร้ังหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใด ใหนําใบลาเสนอ
ขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
๓.๓  พนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจางซึ่งประสงคจะลา

ปวยเพื่อรกัษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวน
แตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 

ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ไดแต
เม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

การลาปวยตั้งแต ๓๐ วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควร  ผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใช
ใบรบัรองของแพทยอ่ืนซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

/การลาปวย... 
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การลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรอืหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองของแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรอืสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของ
ทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

๓.๔  พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แต
เม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไมตองมีใบรับรองของแพทย 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลว 
ตองไมเกิน ๙๐ วัน 
  การลาคลอดบุตรของพนักงานจาง  มีสิทธิลาคลอดบุตรได  ๙๐  วัน  นับรวมวันหยุดประจําสัปดาห
และวันหยุดพิเศษในระหวางลา 
  ๓.๕ พนักงานสวนตาํบลซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตรให
เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาภายใน  ๙๐ วัน นับแต
วันที่คลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ 

๓.๖  พนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจางซึ่งประสงคจะลา
กิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะ
หยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไว 
แลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสงใบลา 
พรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

พนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจาง  มีสิทธิลากิจสวนตัวโดย
ไดรบัเงินเดือนหรือคาตอบแทน ไมเกินปละสี่สิบหาวันทําการ 

๓.๗  พนักงานสวนตําบลและพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลมีสิทธิลาพักผอนประจําปใน
ปงบประมาณหนึ่งได ๑๐ วันทําการ  

ถาในปใดพนักงานสวนตําบลและพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป 
หรอืลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ ๑๐ วันทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ 

สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับ
วันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง  มีสิทธิลาพักผอนโดยใหไดรบัคาตอบแทนระหวางลาปหนึ่ง
ไมเกิน  ๑๐  วันทําการ  สําหรับปแรกที่ไดรบัการจางเปฯพนักงานจางยังไมครบ ๖ เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน 

๓.๘  พนักงานสวนตําบลพนักงานครูซึ่งจะไดรับการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งขั้น  พนักงาน
ครูซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  และพนักงานจางซึ่งจะไดรับการเลื่อนคาตอบแทนในแตละครั้ง  ในครึ่งปท่ี
แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ  โดยมีวันลาไมเกินสี่สิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้ 

   (ก) ลาอุปสมบทหรือลาประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 

   (ข) ลาคลอดบุตรไมเกิน ๙๐ วัน 
   (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันแลวไมเกิน 

๖๐ วันทําการ 
   (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
 /(จ) ลาพักผอน... 
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   (จ) ลาพักผอน 
   (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
   (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมาย 

วาดวยการจายเงินเดือน 
   (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพี 
การนับวันลาไมเกนิ  ๒๓ วัน สําหรับวันลากิจสวนตัวและวันลาปวยท่ีไมใชวันลาปวยตาม (ง) ใหนับ

เฉพาะวันทําการ 
  ๔.  กรณีพนักงานสวนตําบล พนักงานครูและพนักงานจาง ผูใดที่ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนวัน
หรือคร้ังท่ีกําหนดตาม ขอ 2 และขอ ๓  แตผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นวา มีเหตุผลอันควรในเหตแุหงการลาและการ
มาปฏบัติงานของพนักงานสวนตาํบล พนกังานครูและพนักงานจางผูนั้น ใหผูบงัคับบัญชาเสนอชี้แจงเหตุผลท่ีสมควร
ไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหรือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหพนักงานสวนตําบล พนักงานครูและ
พนักงานจาง ไดเปนการเฉพาะราย  
  ๕.  องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย  นาํผลการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธผิลการ
ปฏิบัตงิานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล  การเล่ือนเงนิเดือนของพนักงานครู
การเลื่อนคาตอบแทน การไดรับคาตอบแทนพิเศษ และการตอสัญญาจางของพนักงานจาง  โดยพิจารณาประกอบกับ
ขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบตัิตนเหมาะกับการเปนพนักงานขององคการบริหาร
สวนตําบลโนนทราย และขอควรพิจารณาอื่น ๆ 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

                ประกาศ  ณ  วันที่   ๑   เดือนตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     

 

                  (นางยุภาภรณ  โพพา) 

                 นายกองคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


