
 

  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด อบต.      โทรศัพท์/โทรสาร 0-3670-6600 
ที ่ ลบ 80501/ -                                    วันที่    26   กันยายน  2565 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การมาปฏิบัติราชการ การลา และการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ และพนักงานจ้าง 
         ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น  

   1. เรื่องเดิม 
   ตามที่ ส านักปลัดได้รับมอบนโยบายจากผู้บริหารซึ่งให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคน ถือปฏิบัติในเรื่องของการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา การลา          
การหยุดงานต่าง ๆ นั้น โดยเน้นย้้าเวลาในการมาปฏิบัติราชการจะต้องไม่เกินเวลา 08.30 น. หากมา
ปฏิบัติราชการเกินเวลาดังกล่าวถือว่ามาสาย และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านบุคคลขีดเส้นด้วยสีแดง
หลังเวลา 08.30 น. ของวัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้
ดังต่อไปนี้ 

   2.ข้อเท็จจริง 
   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  19  พฤศจิกายน  2545 (และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2558  ข้อ 205 ที่ก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ได้รับมอบหมายก าหนด
จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย ของพนักงานส่วนต าบลที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อน
โดยค านึงถึงลักษณะงานสภาพท้องที่ อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล ได้ท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมา
ท างานสาย ของพนักงานส่วนต าบลที่จะไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย
บันทึกฉบับนี้) 

   3.ข้อกฎหมาย ส้าหรับพนักงานส่วนต้าบล 

สวนที่ 5 การลา 
  ขอ 310 ในสวนนี้ " เขารับการตรวจเลือก " หมายความวา เขารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการ    
เปนทหาร กองประจ าการ " เขารับการเตรียมพล " หมายความวา เขารับการระดมพลเขารับการตรวจสอบพล 
เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร   
“ลาติดตามคูสมรส " หมายความวาลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่ เปนขาราชการ 
พนักงานสวนต าบล พนักงานสวนทองถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ ราชการหรือไป
ปฏิบัติงานในตางประเทศ หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตามความ ตองการของทาง
ราชการตามกฎหมายวาดวยการก าหนดหลักเกณฑการสั่งใหไปท าการซึ่งใหนับเวลา ระหวางนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต 1 ปขึ้นไป แตไมรวมถึงกรณีที่คูสมรสไป ศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  
  ขอ 311 การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในสวนนี้ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ คณะ รัฐมนตรี
ก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลาและผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 107 การลาจะตอง
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นดวย  
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  ขอ 312 ผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ พนักงาน  
สวนต าบล ใหเปนไปตามตารางที่ก าหนดไวทายประกาศนี ้ในกรณีที่ผูมีอ านาจอนุญาตการลาตาม ประกาศนี้ไม
อยูหรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดและมีเหตุจ าเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมี อ านาจไดใหผูลาเสนอ
หรือจัดสงใบลาตอผูมีอ านาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณาและเมื่อ อนุญาตแลวใหแจงผูมีอ านาจ
อนุญาตตามประกาศนี้ทราบดวย ผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท า
เปนหนังสือให แกผูด ารงต าแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ได โดยให้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้
ดุลยพินิจพิจารณาตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่อนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  ขอ 313 พนักงานสวนต าบลผูใดไดรับค าสั่งใหไปชวยราชการ ณ หนวยงานอ่ืนใดของ ทางราชการ
หากประสงคจะลาปวยลาคลอดบุตรลากิจสวนตัวลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือ เขารับการ
เตรียมพลในชวงเวลาที่ไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของ หนวยงานที่ไปชวยราชการ
แลวใหหนวยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบ อยางนอยปละครั้ง การลา
ประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง ใหเสนอขออนุญาตลาตอสวนราชการ เจาสังกัดตามหลักเกณฑที่
ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น  
  ขอ 314 การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ การนับวันลาเพ่ือประโยชนในการเสนอ
หรือจัดสงใบลาอนุญาตใหลาและค านวณวันลา ใหนับตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลา
ประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวยเวนแต การนับเพ่ือประโยชนในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปวยที่มิใช
วันลาปวยตามกฏหมายวาดวยการ สงเคราะหพนักงานสวนต าบลผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการ วันลากิจสวนตัว และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันท าการ การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมี
ระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตาม ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่งถาจ านวนวันลาครั้งหนึ่ง
รวมกันเกินอ านาจของผูมีอ านาจอนุญาตระดับใดใหน า ใบลาเสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผูมีอ านาจอนุญาต 
พนักงานสวนต าบลที่ถูกเรียกกลับเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาการลาเปน อันหมดเขต เพียง
วันกอนเดินทางกลับและวันราชการเริ่มตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือ
ตอนบายใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ พนักงานสวนต าบลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หาก
ประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุด ราชการใหเสนอขอถอนวันลาตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู มี
อ านาจอนุญาตใหลาและใหถือวา การลาเปนอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ  
  ขอ 315 เพ่ือควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี้ใหองคการบริหารสวนต าบลจัดท า บัญชี ลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานสวนต าบลในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอยางทาย ประกาศนี้หรือจะใชเครื่อง
บันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได ในกรณีจ าเปนประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนต าบลจะ
ก าหนดวิธีลงเวลา ปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนต าบลที่มีการปฏิบัติ
ราชการในลักษณะ พิเศษเปนอยางอ่ืนตามเห็นสมควรก็ได แตทั้งนี้ตองมีหลักฐานใหสามารถตรวจสอบวันลา 
เวลาการปฏิบัต ิราชการไดดวย  
 ขอ 316 การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้ เวนแตในกรณีจ าเปนหรือรีบดวนจะ ใชใบลาที่มี 
ขอความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยางอ่ืนก็ได แตทั้งนี้ตองสงใบลาตามแบบ ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ  
  ขอ 317 พนักงานสวนต าบลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศ นี้หรือใน
ระหวางวันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการ บริหารองคการ
บริหารสวนต าบล การอนุญาตของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่อ 
อนุญาตแลวใหรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบดวย 
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   ขอ 318 พนักงานสวนต าบลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดอันเนื่องมาจาก พฤติการณพิเศษ ซึ่ง
เกิดข้ึนกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานสวน ต าบลผูนั้นและมิไดเกิดจาก
ความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานสวนต าบลผูนั้นเองโดย พฤติการณพิเศษดังกลาวรายแรงจน 
เปนเหตุขัดขวางท าใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ใหพนักงานสวนต าบลผูนั้นรีบรายงาน
พฤติการณที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าใหมาปฏิบัติราชการ ไมไดตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนต าบลทันทีในวันแรกที่ สามารถมาปฏิบัติราชการได ในกรณีที่
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนต าบลเห็นวาการที่พนักงานสวน ต าบลผูนั้นมาปฏิบัติราชการไม
ไดเปนเพราะพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ใหสั่งใหการหยุดราชการ ของพนักงานสวนต าบลผูนั้นไม
นับเปนวันลาตามจ านวนวันที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดอันเน่องื มาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว ในกรณี
ที่ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนต าบลเห็นวาการที่ไมสามารถมา ปฏิบัติราชการยังไมสมควรถือ
เปนพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหถือวาวันที่พนักงานสวนต าบลผูนั้นไม มาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจ    
สวนตัว  
  ข้อ 319 การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และหมวดที่ 3 อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545 
  ขอ 320 การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ (1) การลาปวย (2) การลาคลอดบุตร (3) การลาไป
ช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (4) การลากิจสวนตัว (5) การลาพักผอน (6) การลาอุปสมบทหรือการลาไป
ประกอบพิธีฮัจย (7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล (8) การลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัย (9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ (10) การลาติดตามคูสมรส (11) การ
ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (รายละเอียดการลาตามประกาศ ข้อ 319 ตั้งแต่ข้อ 321 ถึง 343) 
  ขอ 344 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามที่ก าหนดในสวนนี้ใหน าเสนอ คณะกรรมการ
พนักงานสวนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาเปน รายๆ ไป 

   4. ข้อกฎหมาย ส้าหรับพนักงานจ้าง 

หมวด 10 การลา 
   ได้ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30  มิถุนายน  2547 ข้อ 59 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3)  ลงวันที่ 6 
สิงหาคม 2557 ข้อ 61,62 
 ข้อ 59  การลาปุวยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ ดังนี้ 

(1) การลาปุวยกรณีปกติ 
(ก) ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน 60 วัน 
(ข) พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา

ปกติระหว่างวันลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท้าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา
การจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 8 วันท้าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 
 

/หกเดือนขึ้นไป... 
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หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง  9 เดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา 
ในช่วงระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 6 วันท้าการ   
ในกรณีที่มีการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  
ในช่วงระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 4 วันท้าการ 

 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย 
ข้อ 60 ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจส่วนตัว
รวมทั้งลาไปต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ใน
ปีแรกท่ีจ้างให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 
     พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับ
อนุญาตได้ทันจะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจง
เหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

  ส้าหรับพนักงานจ้างทั่วไป  ไม่มีสิทธิ “ลากิจส่วนตัว” 
       ข้อ 61 การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง  มีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่
มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจากการ
เป็นพนักงานจ้างไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมอีก 
      ข้อ 62  การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุดประจ า
สัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
     ข้อ 63 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป
พิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไปเกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
     ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักจ้างดังกล่าว จะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาผู้ประสงค์จะ
ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบท หรือวัน
อุปสมบท หรือวันเกินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาน้อยกว่า 60 วันก็ได้ 
     อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
     ข้อ 64 การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกทหาร 
เขา้รับการทดลองความพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่านั้น การลาดังกล่าวจะต้องให้
ผู้ลาแสดงจ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการ
ทหารเท่าที่จ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 

 
 

/(2)พนักงานจ้าง… 
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(2)  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญมีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้า

รับราชการการฝึกทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของ
การดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน
หลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน 

(3)  ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนปกติไม่เกิน 
60 วัน ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่
กรณีให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 30 วัน  

  ในกรณีลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกลาโหม
แล้วไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนต าบล  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
 ข้อ 65  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภท
การลานั้น ๆ  
 ข้อ 66 การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 การอนุญาตให้ลาตามข้อ 59, 60, 61 และข้อ 62 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล 
   การลาบ่อยครั้ง 
  พนักงานส่วนต้าบล และพนักงานจ้าง หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลา
เกินจ้านวนครั้งที่ก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาไม่ให้ได้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน และปรับเพิ่มค่าตอบแทนได้  
   การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
  พนักงานส่วนต้าบล และพนักงานจ้าง ถ้ามาท้างานสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาท้างานสาย
ต่อเนื่อง อาจพิจาณาไม่ให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน และปรับเพิ่มค่าตอบแทนได้ 
   ในการยื่นใบลาทุกประเภท ของพนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้างทุกคนให้ยื่นใบลาตามล าดับชั้น 
โดยหัวหน้าส่วนราชการที่ตนเองสังกัดอยู่ อนุญาตนั้นให้บุคลากรตรวจสอบวันลา และเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
อนุญาตตามล าดับชั้นต่อไป และจะหยุดได้ก็ต่อเมื่อผู้มีอ านาจได้อนุญาตแล้วเท่านั้น 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

 
 
               (นางสาวนงนุช  ผากา) 
                   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 
 
 

/ความเห็น... 
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ความเห็น หน.สป.อบต. .............................................. 
.................................................................................... 
 

........................................... 
(นายอนุชา   แสงก่ า) 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
     

ความเห็น รองปลัด อบต. ............................................. 
.................................................................................... 

 
........................................... 

(นายพีระ   โหมดเครือ) 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

 

ความเห็น ปลัด อบต. .............................................. 
.................................................................................... 

 
........................................... 
(นายอภิศักดิ์   หันทิพย์) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 
 

ข้อสั่งการ นายก อบต. ................................................. 
.................................................................................... 

 
........................................... 
(นางน้ าค้าง  พลายละหาร) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 
 



 
 

  

   

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลวังจั่น 
 เรื่อง ก้าหนดหลักเกณฑ์จ้านวนครั้งการลา และการมาท้างานสายของพนักงานส่วนต้าบล  

เพื่อพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

.............................................................. 
  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลลงวันที่ 19 พฤศจิกายน  2545 
(และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2558 ) ข้อ 205 (8) ที่ก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก าหนดจ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล ที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน
เป็นหนังสือไว้ก่อน โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่นพิจารณาแล้วเห็นว่า การวางหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างาน
สายที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็น จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

       1.2  พนักงานส่วนต าบล  จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล
ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 (และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2558) ข้อ 205 และ ข้อ 206 
 

2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือนสองขั้นทั้งป ี(2.0 ขั้น) 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 
      2.2 มีวันลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 6 ครั้ง วันลาไม่เกิน 10 วัน แต่
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน         
ให้เลื่อนสองข้ันได ้
  2.3 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

 3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่งทั้งป ี(1.5 ขั้น) 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและ
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดี 
  3.2 มีวันลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง วันลาไม่เกิน 15 วัน แต่
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผัน  
ให้เลื่อนขั้นหนึ่งขั้นครึ่งได ้
  3.3 มาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
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 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นทั้งป ี(1.0 ขั้น) 
  4.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและ
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดี  
  4.2 มีวันลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 15 ครั้ง วันลาไม่เกิน 20 วัน แต่
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผัน 
ให้เลื่อนขั้นหนึ่งขั้นครึ่งได ้
  4.3 มาท างานสายไม่เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

  5. หลักเกณฑ์ทีอ่าจพิจาณาให้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 5.1 การลาบ่อยครั้ง 
 พนักงานส่วนต้าบล หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ้านวนครั้ง
ที่ก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจาณาให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้นได้ 
 5.2 การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
 พนักงานส่วนต้าบล ต้องมาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น.หากเลย
ก้าหนดเวลาดังกล่าวถือว่ามาท้างานสาย และสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาปฏิบัติราชการสายต่อเนื่อง    
อาจพิจาณาให้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 

 ประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ   ณ   วันที่  26  กนัยายน  พ.ศ. 2565 

 

 
  ( นางน้ าค้าง   พลายละหาร ) 

             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
     
 



 

 
   

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลวังจั่น 
 เรื่อง การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต้าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 

ขององค์การบริหารส่วนต้าบลวังจั่น 

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

 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน และเพ่ือให้มี
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยเหมาะสมในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น  

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 22 ประกอบกับมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 จึง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น ดังต่อไปนี้ 

 การลงเวลาท้างานของพนักงานส่วนต้าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
1. ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด ก าหนดในฐานะหน่วยงาน 

ที่มีหน้าที่ด้านบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
2. การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ผ่านนักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ให้
ผู้ลาแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าแนะน าดังกล่าว                   
นักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล อาจเสนอความเห็นไม่ควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อ             
ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้ ส าหรับวัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ นักทรัพยากรบุคคล
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ได้รับและได้ตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา  ส่วนจะได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์จะลาที่จักต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจาก 
นักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล อีกครั้งหนึ่ง 

3. พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการ โดย
ไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และเป็น
ความผิดวินัยจึงให้งดจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างส าหรับวันที่ขาด โดยให้น าวันที่ขาดราชการดังกล่าวมาหักออก
จากจ านวนวันที่ควรได้รับเงินเดือนค่าจ้างทั้งเดือน 

4. การยื่นใบลากิจ ให้ยื่นก่อนวันที่จะลาอย่างน้อย 1 วัน การยื่นใบลาพักผ่อน ให้ยื่นก่อนวันที่จะลา
อย่างน้อย 3 วัน การยื่นใบลาปุวย ให้ยื่นใบลาในโอกาสแรกเม่ือมาปฏิบัติราชการตามปกติ 

5. กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บปุวย ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ทาง
โทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติ
ราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาในโอกาสแรก 

6. กรณีที่ได้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่นแล้ว และได้
หยุดราชการไปก่อนโดยที่ยังไม่ได้รับการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับ
ข้อ 5 
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7. ในครึ่งปีที่แล้วมาหากพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได้ลา หรือ
มาท างานสายตามจ านวนครั้งดังต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลา และการมาท างานสายดังกล่าว ไป
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีด้วย แม้การลาจะ
เป็นสิทธิอันพึงกระท าได้ก็ตาม 

(1) มาท างานสายเกิน 10 ครั้ง หรือลากิจเกิน 10 ครั้ง หรือลาปุวยเกิน 10 ครั้ง หรือลาปุวยและ 
ลากิจรวมกันเกิน 15 ครั้ง ยกเว้นกรณีนอนพักรักษาตัวในโรงพยาบาล ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้
อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี 

(2) มาท างานสายเกิน 15 ครั้ง หรือลากิจหรือลาปุวยเกินกว่า 15 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาควรรายงาน
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความสามารถใน
การปฏิบัติราชการ 

8. กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ 
ในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตการลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการตาม      
ข้อ 3 การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้น ๆ ให้ถือเป็นที่สุด 

9. พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่มาลงเวลาปฏิบัติงานแล้ว 
ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยมิได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ถือเป็นการละทิ้ง หน้าที่ราชการ เป็นความผิด
วินัย โดยการกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าท่ีต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน สมควรได้รับโทษดังนี้ 

1) กระท าผิดครั้งที่ 1 ให้ว่ากล่าวตักเตือน 
2) กระท าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์ 
3) กระท าผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไปอาจได้รับโทษตัดเงินเดือน 5% จ านวน 1 เดือน 
4) กระท าผิด 10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ โดยจะด าเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.อบต. ก าหนด 
10. การออกนอกสถานที่ปฏิบัติงานหรือนอกส านักงาน ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุญาต ยกเว้นกรณีไปราชการเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
11. วิธีการลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

ให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อที่ “สมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ” ส าหรับนอกเวลาท างานปกติให้ลงสมุดลงชื่อ
ท างานนอกสถานที ่

12. ในกรณีที่สภาพภูมิอากาศไม่อ านวย (กรณีฝนตกหนัก) เป็นอุปสรรคต่อการมาปฏิบัติราชการนั้น 
ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างสามารถมาปฏิบัติราชการช้ากว่าเวลาที่
ก าหนดได้ ไมเ่กิน 30 นาที หรือ 1 ชั่วโมง ตามสภาพท้องที่และระยะทางในการมาปฏิบัติราชการดังนี้ 

12.1 ในเขตพ้ืนที่อ าเภอโคกส าโรง สามารถมาช้ากว่าเวลาที่ก าหนดได้ไม่เกิน 30 นาที 
12.2 นอกเขตพ้ืนที่อ าเภอโคกส าโรง สามารถมาช้ากว่าเวลาที่ก าหนดได้ไม่เกิน 1 ชั่วโมง 

13. ให้หัวหน้าส่วนราชการก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตามระเบียบของทางราชการ หากไม่ก ากับดูแลและหรือปล่อยปละละเลย จะถือว่ามีความบกพร่อง
ในการปฏิบัติหน้าที่ 

ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เมื่อมีภารกิจ
ต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืน อาจไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น ๆ ได้ เมื่อ
กลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

/บรรดาหลักเกณฑ์... 
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 บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องก าหนด
ไว้แล้ว ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งนั้นต่อไป 

 จึงประกาศมาเพ่ือให้ทราบโดยทั่วกัน และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ  ณ  วันที่    7  ตุลาคม  พ.ศ. 2565 

 

 
    (นางน้ าค้าง   พลายละหาร) 

              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังจั่น 

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


