
 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
เรื่อง  ก าหนดจ านวนวันลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  
พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ 2563 

------------------------------------------------------------ 
ตามที่ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การลา

ของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555  ประกาศเมื่อวันที่ ๑1 กุมภาพันธ์ ๒๕56 อาศัยอ านาจความในมาตรา 25 
ประกอบกับมาตรา 13  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ก าหนดให้
พนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างประจ าซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างจะต้องไม่ลาหรือมา
ท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือ ไว้ก่อนแล้ว 
โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้น 

อาศัยอ านาจในการพิจารณาตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงือนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 
ประกาศเมื่อวันที่ 30  ธันวาคม  ๒๕๕8  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่6)   ลงวันที่  16  มกราคม  2560  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
และการปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสม นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน  จึงก าหนดวันลาและการมาท างาน
สายของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า พนักงานครู   และพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ 2563  เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการและการพิจารณาความดี  ความชอบ  ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน   ดังนี้  

1.  การมาปฏิบัติราชการ ในรอบครึ่งปีครั้งที่  1  หรือครั้งที่  2  ในแต่ละครั้ง หากพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า  บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง  มาปฏิบัติราชการ  ตรงตามเวลา ไม่สาย  ไม่ขาด  
หรือไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ มีความเสียสละและอุทิศเวลาราชการจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ  

2.  การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งที่ 1 (1 ต.ค.- 31 มี.ค.) มาสายไม่เกิน 18 ครั้ง ลาไม่
เกิน 23 วัน วันท าการ (ไม่รวมวันลาตาม (6) หรือ (7)) จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่ง
ปีงบประมาณ  

3.  การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งที่ 2 (1 เม.ย.- 30 ก.ย.) มาสายไม่เกิน 18 ครั้ง ลาไม่
เกิน  23 วัน วันท าการ (ไม่รวมวันลาตาม (6) หรือ (7))  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่ง
ปีงบประมาณ  

4.  การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งที่ 1 หรือครั้งที่ 2 ในแต่ละครั้ง หากพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า  บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง     มาสายเกิน 18 ครั้ง หรือลาเกิน  23 วัน วันท าการ 
(ไม่รวมวันลาตาม (6) หรือ (7)) หรือจงใจ ละเลย ละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาความดี
ความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้นๆ และอาจจะถูก
ด าเนินการลงโทษทางวินัย  

 
/ปัจจุบัน... 
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ปัจจุบัน องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน  มีพนักงานส่วนต าบล จ านวนทั้งหมด  14 คน  
พนักงานจ้างทั่วไป ๔ คน  พนักงานครู จ านวน  ๒  คน  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้ดูแลเด็ก)  ๑ คน  รวมทั้งสิ้น 
๒๑ คน  โดยแต่ละต าแหน่งมีภารกิจหน้าที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแต่ละต าแหน่งมีลักษณะ
งานที่เฉพาะตัว  มีหน้าที่รับผิดชอบงานแต่ละงานต่างกัน มีความช านาญงานในหน้าที่แตกต่างกันและโดยที่เขตพ้ืนที่
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน   อันประกอบด้วยหมู่ที่ 1 – หมู่ที่ ๘ ซึ่งในส่วนของพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง จะต้องเตรียมความพร้อมต่อภารกิจหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายเพื่อจะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ 

 

ในการลาต่าง ๆ  ของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน  ขอให้พนักงานทุกท่านได้
พิจารณาถึงความจ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้  ขอให้ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ เป็นส าคัญ   
ในการยื่นใบลาทุกประเภท  ของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า บุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้างทุก
คน  ให้ยื่นใบลาตามล าดับชั้น  โดยให้บุคลากรตรวจสอบวันลา  และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตตามล าดับชั้น
ต่อไป   (ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย ๓ วันท าการ) 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   สั่ง  ณ   วันที่   1   เดือนตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕63 
 

    
 ( นายสีทัด  ดวงศรี ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  

และพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
-------------------------------------------- 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๕  และมาตรา  ๑๕  แห่งระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ และเพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอ
ประกาศก าหนดการปฏิบัติราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานครู ดังนี้ 
 

๑.  ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) ในครึ่งปีที่แล้วมา ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความอุตสาหะ 

จนเกิดผลดีหรือก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินข้อ 202 แล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ ที่สมควร
จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
  (2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษา
ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
            (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
         (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนหรือได้ปฏิบัติ
ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
  (6) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  (7) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน
ในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

(8) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็น
ที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
  (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วันท าการ แต่ไม่
รวมถึงวันลาตาม  (6) (7) และวันลา ดังต่อไปนี้ 

ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย   
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

ข. ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
/ค. ลาป่วย... 
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ค. ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 
ไม่เกิน 60 วันท าการ 

ง. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง 
ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

จ. ลาพักผ่อน 
ฉ. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การนับวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยที่ไม่ใช่ลาป่วยตาม  

(9) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 

2.  ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1  ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปนี้ด้วย 
  (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และ
ผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
  (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่ง
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
  (3)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่ อ
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
  (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
พิเศษและปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
  (5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและงาน
นั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
  (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่
ประเทศชาติ          
 

๓.  ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง 

         (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับปรับปรุง (ต่ ากว่า ๖๐%) 
(2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษา 

ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมา ถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
            (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมา ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

/(๕) ในครึ่งป.ี.. 
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         (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมา ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  น้อยกว่า 4 เดือนหรือได้ปฏิบัติราชการ
มาแล้วน้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
  (6) ในครึ่งปีที่แล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 
  (7)  ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน
ในต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 

 (8)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
  (9) ในครึ่งปีที่แล้วมา ลากิจส่วนตัว ลาป่วย เกิน 23 วันท าการ แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม  (6) (7) 
และวันลา ดังต่อไปนี้ 

ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย   
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

ข. ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
ค. ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกิน 60 วันท าการ 
ง. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง 

ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
จ. ลาพักผ่อน 
ฉ. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
การนับวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยที่ไม่ใช่ลาป่วยตาม  

(9) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 
             ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ได้ลา หรือมา
ท างานสายเกินกว่าที่ก าหนดไว้ ให้ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้
นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี  และให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติหน้ าที่
ราชการ 

 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   สั่ง  ณ   วันที่   1   เดือน มกราคม  พ.ศ.  ๒๕61 
    
 

 ( นายสีทัด  ดวงศรี ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสนวน 


