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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

เร่ือง  การกําหนดจํานวนคร้ังของการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบล 

พนักงานครอูงคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจาง  ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  

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

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององคการบรหิารสวนตําบล (แกไขเพิ่มเติมฉบับที่ ๓๕)  พ.ศ. ๒๕๕๙  ลงวันที่ ๒๕ มกราคม 
๒๕๕๙ ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยโสธร  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการเลื่อนขั้น
เงนิเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๖๒  ลงวันที่  ๒  กรกฎาคม  
๒๕๖๒  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จางสําหรับองคการบริหารสวนตําบล (ฉบับที่ ๖)  ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๕๙  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล
พนักงานครซูึ่งจะไดรับการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน  พนักงานครูซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
และพนักงานจางซึ่งจะไดรบัการเลื่อนคาตอบแทนในแตละคร้ังตองอยูในหลักเกณฑที่กําหนด  รวมถึงการมาปฏิบัติ
ราชการ ตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกองคการบริหารสวนตําบล หรอืผูที่ไดรับมอบหมายกําหนด
เปนหนังสือไว แลวแตกรณ ีนั้น 

  องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย  กําหนดอัตรากําลังตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําป
งบประมาณ  พ.ศ. 2561 – 2563  ประกอบดวย  พนักงานสวนตําบล  ๑๕  อัตรา  พนักงานครู 1  อัตรา พนักงาน
จางตามภารกิจ  ๑๐  อัตรา พนักงานจางทั่วไป ๗ อัตรา  รวมทั้งสิ้น  ๓๓ อัตรา  โดยแตละตําแหนงมีภารกิจหนาที่
แตกตางกันไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ซึ่งแตละตําแหนงมีลักษณะงานท่ีเฉพาะตัว มีหนาท่ีรับผิดชอบงานแตละ
งานไมเหมือนกัน มีความชํานาญงานในหนาท่ีแตกตางกันบางตําแหนงมีหนาที่หรือภารกิจหลักที่ตองประจําใน
สํานักงาน  แตบางตําแหนงตองลงไปปฏิบัติหนาที่หรือใหบรกิารประชาชนในพ้ืนที่ ในบางคร้ังอาจมีหนาที่หรือภารกิจ
เรงดวนที่ตองดําเนินการ  โดยไดพิจารณาถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของที่ทําการองคการบริหารสวน
ตําบลแลว  เห็นวา ทองท่ีอันเปนที่ตั้ง เปนพื้นที่ปกติ ไมหางจากตัวอําเภอ พนักงานสวนตําบล และพนักงานจางทุกคน  
มีท่ีพักอยูไมไกลจากสถานที่ทํางาน ไมมีความยากลําบากในการเดินทางมาปฏิบัติราชการยังท่ีทําการองคการบริหาร
สวนตําบล  ดังนั้น ในการมาปฏิบัติราชการและการลาตางๆ ของพนักงานสวนตําบลและพนกังานจางของพนักงาน
องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย ขอใหพิจารณาถึงความจําเปนของเวลาในการมาปฏิบัติราชการและเหตุแหงการ
ลาทุกคร้ัง  ทั้งนี้ขอใหคํานึงถึงการใหบริการประชาชนในพื้นที่เปนสําคัญ 

เพื่อใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลโนนทราย เปนไปดวยความเรียบรอย     

และการใหบริการประชาชนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ จึงประกาศกําหนด

หลักเกณฑ การลงเวลาปฏิบัติราชการ การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางานสาย ของพนักงานสวนตําบล 

และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลโนนทราย ดังตอไปนี้ 

๑. ในหลักเกณฑนี้ 

“พนักงานสวนตําบล” หมายความวา พนักงานสวนตําบล และพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล  

“พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล” หมายความวา  ผูดํารงตําแหนงในสายงานการสอน 

และสายงานบริหารสถานศกึษา สังกัดองคการบริหารสวนตําบล 
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“พนักงานจาง” หมายความวา พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป 

“ป” หมายความวา ปงบประมาณ 

“ครึ่งปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม  

“ครึ่งปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 

“ครึ่งปที่แลวมา” หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ที่ผานมาแลวแตกรณี 

  ๒. การลงเวลาปฏิบัติราชการและการมาทํางานสาย 
     ๒.๑ การลงเวลามาปฏิบัติราชการ  ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๑ น. เปนตนไป ถือวาเปนการลงเวลามา

ปฏิบัติราชการมาสาย 
       ๒.๒ ในการไปปฏิบัติงานเพ่ือตดิตอราชการนอกสถานที่และไมสะดวกในการมาลงเวลาปฏิบัติ
ราชการไมวาจะเปนชวงเวลา ๐๘.๓๐ น. (เชา) หรือเวลา ๑๖.๓๐ น. (เย็น) นั้น ใหอยูในดุลยพินิจการอนุมัติของ
ผูบังคับบัญชา  

     ๒.๓  การขาดการลงเวลามาปฏิบัติราชการในชวงเวลา ๐๘.๓๐ (เชา) หรอืเวลา ๑๖.๓๐ น.(เย็น)  
ถือวาเปนการลงเวลามาปฏิบัติราชการมาสาย  ใหนับเปนการมาปฏิบัติราชการมาสาย ๑ ครั้ง ไมวาจะเปนชวงเวลาใด 
ของวันปฏิบัติงานนั้น 
       ๒.๔ การมาทํางานสายในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมเกิน  10 ครั้ง   

     ๒.๕ การขาดการลงเวลาปฏิบัติราชการในชวงเวลา ๐๘.๓๐ น. (เชา) หรือเวลา ๑๖.๓๐ น.(เย็น) 
และไมมีการลาตามระเบียบ ใหถือวาเปนการขาดราชการ 
  ๓. การลา 

๓.๑ การลาในชวงกอนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือวันหยุดราชการประจําปเพื่อใหมี
วันหยุดตอเน่ืองกัน  ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใหดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเปนท่ีจะอนุญาตใหลาได  
โดยไมเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 

๓.๒ การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ 
การนับวันลาเพ่ือประโยชนในการเสนอหรอืจัดสงใบลา  อนุญาตใหลา  และคํานวณวันลาใหนับ

ตอเนื่องกันโดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกันรวมเปนวันลาดวย  เวนแตการนับเพ่ือ
ประโยชนในการคาํนวณวันลาสําหรับวันลาปวยที่มิใชวันลาปวยตามกฎหมายวาดวยการสงเคราะหขาราชการผูไดรบั
อันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรวันลากิจสวนตัว และวันลา
พักผอน ใหนับเฉพาะวันทําการ 

การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปงบประมาณเดียวกันหรือไมก็ตาม 
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาคร้ังหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใด ใหนําใบลาเสนอ
ขึ้นไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 

การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
๓.๓  พนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจางซึ่งประสงคจะลา

ปวยเพื่อรกัษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวน
แตในกรณีจําเปน จะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 

ในกรณีท่ีขาราชการผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ไดแต
เม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

การลาปวยตั้งแต ๓๐ วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองของแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควร  ผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใช
ใบรบัรองของแพทยอ่ืนซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

/การลาปวย... 
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การลาปวยไมถึง ๓๐ วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรอืหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองของแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรอืสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของ
ทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

๓.๔  พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได แต
เม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไมตองมีใบรับรองของแพทย 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลว 
ตองไมเกิน ๙๐ วัน 
  การลาคลอดบุตรของพนักงานจาง  มีสิทธิลาคลอดบุตรได  ๙๐  วัน  นับรวมวันหยุดประจําสัปดาห
และวันหยุดพิเศษในระหวางลา 
  ๓.๕ พนักงานสวนตาํบลซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่คลอดบุตรให
เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลาภายใน  ๙๐ วัน นับแต
วันที่คลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน ๑๕ วันทําการ 

๓.๖  พนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจางซึ่งประสงคจะลา
กิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะ
หยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไว 
แลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสงใบลา 
พรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

พนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลและพนักงานจาง  มีสิทธิลากิจสวนตัวโดย
ไดรบัเงินเดือนหรือคาตอบแทน ไมเกินปละสี่สิบหาวันทําการ 

๓.๗  พนักงานสวนตําบลและพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลมีสิทธิลาพักผอนประจําปใน
ปงบประมาณหนึ่งได ๑๐ วันทําการ  

ถาในปใดพนักงานสวนตําบลและพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป 
หรอืลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ ๑๐ วันทําการ ใหสะสมวันที่ยังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน ๒๐ วันทําการ 

สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา ๑๐ ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับ
วันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน ๓๐ วันทําการ 

การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง  มีสิทธิลาพักผอนโดยใหไดรบัคาตอบแทนระหวางลาปหนึ่ง
ไมเกิน  ๑๐  วันทําการ  สําหรับปแรกที่ไดรบัการจางเปฯพนักงานจางยังไมครบ ๖ เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน 

๓.๘  พนักงานสวนตําบลพนักงานครูซึ่งจะไดรับการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งขั้น  พนักงาน
ครูซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  และพนักงานจางซึ่งจะไดรับการเลื่อนคาตอบแทนในแตละครั้ง  ในครึ่งปท่ี
แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ  โดยมีวันลาไมเกินสี่สิบสามวันแตไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้ 

   (ก) ลาอุปสมบทหรือลาประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 

   (ข) ลาคลอดบุตรไมเกิน ๙๐ วัน 
   (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว รวมกันแลวไมเกิน 

๖๐ วันทําการ 
   (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
 /(จ) ลาพักผอน... 
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   (จ) ลาพักผอน 
   (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
   (ซ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมาย 

วาดวยการจายเงินเดือน 
   (ฌ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชพี 
การนับวันลาไมเกนิ  ๒๓ วัน สําหรับวันลากิจสวนตัวและวันลาปวยท่ีไมใชวันลาปวยตาม (ง) ใหนับ

เฉพาะวันทําการ 
  ๔.  กรณีพนักงานสวนตําบล พนักงานครูและพนักงานจาง ผูใดที่ลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนวัน
หรือคร้ังท่ีกําหนดตาม ขอ 2 และขอ ๓  แตผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นวา มีเหตุผลอันควรในเหตแุหงการลาและการ
มาปฏบัติงานของพนักงานสวนตาํบล พนกังานครูและพนักงานจางผูนั้น ใหผูบงัคับบัญชาเสนอชี้แจงเหตุผลท่ีสมควร
ไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหรือการประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหพนักงานสวนตําบล พนักงานครูและ
พนักงานจาง ไดเปนการเฉพาะราย  
  ๕.  องคการบริหารสวนตําบลโนนทราย  นาํผลการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธผิลการ
ปฏิบัตงิานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล  การเล่ือนเงนิเดือนของพนักงานครู
การเลื่อนคาตอบแทน การไดรับคาตอบแทนพิเศษ และการตอสัญญาจางของพนักงานจาง  โดยพิจารณาประกอบกับ
ขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบตัิตนเหมาะกับการเปนพนักงานขององคการบริหาร
สวนตําบลโนนทราย และขอควรพิจารณาอื่น ๆ 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

                ประกาศ  ณ  วันที่   ๑   เดือนตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     

 

                  (นางยุภาภรณ  โพพา) 

                 นายกองคการบริหารสวนตําบลโนนทราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


