
ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ของพนักงานส่วนตําบล

พนักงานครูและพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนและค่าตอบแทนประจําปี
------------------------------------------------

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข
เกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2558 ได้กําหนดหลักเกณฑ์การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และให้ใช้เป็นหลักเกณฑ์และวิธีการ
สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน

องค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน เป็นองค์การบริหารส่วนตําบลขนาดกลาง เจ้าหน้าที่แต่ละ
ตําแหน่งมีภารกิจที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ซึ่งแต่ละตําแหน่งมีลักษณะงานที่เฉพาะตัว มีหน้าท่ี
รบัผิดชอบงานแต่ละงานไม่เหมือนกัน มีความชํานาญงานในหน้าที่แตกต่างกัน บางตําแหน่งมีหน้าที่หรือภารกิจหลกัท่ี
ตอ้งประจําในสํานักงาน แตบ่างตําแหน่งต้องลงไปปฏิบัตหิน้าที่หรือให้บริการประชาชนในพื้นที่ ในบางคร้ังอาจมีหน้าท่ี
หรือภารกิจเร่งด่วนท่ีต้องดําเนินการ ซ่ึงในเขตความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน อําเภอชํานิ
จงัหวัดบรุีรัมย์ ประกอบด้วยหมู่ที่ 1 ถึงหมู่ที่ 13 ตั้งอยู่ห่างจากตัวอําเภอชํานปิระมาณ 10 กิโลเมตร และห่างจากตัว
จังหวัดบุรีรัมย์ประมาณ 60 กิโลเมตร ในบางฤดูกาล โดยเฉพาะฤดูฝน (ช่วงเดือนกันยายน – พฤศจิกายน) เมื่อมฝีนตก
หนักหรือลมพัดแรงอาจทําให้บางพืน้ท่ีในแต่ละหมู่บ้านประสบปัญหาอทุกภัยหรือวาตภยัหรือประสบปญัหาภัยแลง้ใน
บางฤดูกาล ในส่วนของพนักงานสว่นตําบลและพนกังานจ้างจึงต้องเตรียมพร้อมในการรับมือสถานการณ์ท่ี
อาจเกดิขึ้นได้ตลอดท้ังปี ดังนั้นในการมาปฏิบัติราชการและการลาต่างๆ ของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง จึงให้
พิจารณาถึงความจําเป็นของเวลาในการมาปฏิบัติราชการและเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ท้ังนี้ขอให้คํานึงถึงการให้บริหาร
ประชาชนในพื้นท่ีเป็นสําคัญ

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 8 (8) ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม
2558 จึงได้จัดทําประกาศการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ของพนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน อําเภอชํานิ จังหวัดบุรีรัมย์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ และ
การปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสม โดยมีหลักเกณฑแ์ละเง่ือนไข ดังนี้

1. ผูร้ับการประเมินท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน (ครึ่งขั้น) หรือเพิม่คา่จ้างคา่ตอบแทน
จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติงานหกเดือน ตามรายละเอียด ดังนี้

1.1 จํานวนการลาไม่เกิน 20 วัน วันทําการ (ไม่รวมวันลาตามข้อ 8 (6),(7) และข้อ 9
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558)

1.2 จํานวนการมาสายไม่เกิน 7 วัน
1.3 ไม่ขาดราชการ
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2. ผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน (หนึ่งข้ัน) หรือเพ่ิมค่าจ้าง
ค่าตอบแทน จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติงานหกเดือน ตามรายละเอียด ดังนี้

2.1 จํานวนการลาไม่เกิน 20 วัน วันทําการ (ไม่รวมวันลาตามข้อ 8 (6),(7) และข้อ 9
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ์
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558)

2.2จํานวนการมาสายไม่เกิน 7 วัน
2.3 ไม่ขาดราชการ
2.4 มีผลการปฏิบัติงาน ดังนี้

2.4.1 ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมี
ประสทิธิภาพและมีประสทิธผิลอันก่อให้เกิดประโยชนแ์ละผลดตี่อทางราชการและสังคมจนถือเปน็แบบอย่างท่ีดไีด้

2.4.2 ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์
สิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น

2.4.3 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีมีสถานการณ์ตรากตรําเส่ียงอันตรายมาก หรือมีการ
ต่อสู้เส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ

2.4.4 ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย

2.4.5 ปฏิบัติงานตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย ยากลําบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม

2.4.6 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนสําเร็จเป็น
ผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ

3. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี คร้ังท่ี 1 หรือคร้ังที่ 2 ในแต่ละคร้ัง หากพนักงานส่วน
ตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง มาสายเกิน 7 คร้ัง หรือลาเกิน 20 วัน วันทําการ (ไม่รวมวันลาตามข้อ 8
(6),(7) และข้อ 9 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการกําหนด
หลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558) หรือจงใจ
ละเลย ละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบเล่ือนข้ันเงินเดือน ผลประโยชน์
ตอบแทนอืน่เป็นกรณีพเิศษในรอบระยะเวลานั้นๆ และอาจจะถูกดําเนินการลงโทษทางวินัย

ทั้งน้ี ให้ผลการพิจารณาตามประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน เร่ือง การปฏิบัติหน้าที่
ราชการของพนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสทิธผิลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน
เพื่อนําเสนอพิจารณาความดี ความชอบในการเล่ือนขั้นเงินเดือน รวมท้ังการประเมินเล่ือนระดับหรือใช้ในการ
พิจารณาเพื่อต่อสัญญาจ้าง หากกรณีพนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วน
ตําบลโคกสนวน ผู้ใดฝ่าฝืนหรือจงใจมีเจตนาไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือประกาศในระบบราชการ จะต้องได้รับการ
ลงโทษทางวินัยใน 5 สถาน ตามท่ีประกาศกําหนดไว้ จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน

ประกาศ ณ วันท่ี 3 มกราคม พ.ศ. ๒๕66

(นายวิชัย วรครุธ)
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน



ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน
เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ์การมาปฏิบัติราชการ การลาของของพนักงานส่วนตําบล

พนักงานครู และพนักงานจ้าง
------------------------------------------------

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันท่ี 24 ตุลาคม ๒๕๔๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน หมวด 10 การลา และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่องมาตรฐานทั่วไป
เก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 2557 เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ในเรื่องของ
การมาทํางาน การลา การหยุดงานต่างๆ (ทั้งนี้ได้คํานึงถึงลักษณะงาน และสภาพท้องที่ของตําบลโคกสนวน) จึงได้
วางหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้

1. การลาหยุดราชการ
1.1 การลาป่วยให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต โดย

เสนอใน วันที่ลาหยุด หรือวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันทําการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการลาด้วย

1.2 การลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต
โดยเสนอก่อนล่วงหน้าเพื่อขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจําเป็นเร่งด่วน ไม่
สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบเหตุผลความจําเป็นก่อน
หยุดราชการ และให้จัดส่งใบลาวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ

1.3 การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาต โดย
เสนอก่อนล่วงหน้า 3 วันทําการ เม่ือได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการได้ การลาพักผ่อนควบวันหยุดราชการให้
เป็นดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา

1.4 กรณีการลาหยุดประเภทอื่น ๆ ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามหมวด
12 ส่วนท่ี 5 การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน
และหมวด 10 การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดบุรีรัมย์ เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 12 กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างเคร่งครัด

2. การมาปฏิบัติราชการ
2.1 การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจําเป็นท่ีไม่สามารถมาลง

เวลาปฏิบัติราชการเวลาเข้า – ออก ตามเวลาที่ทางราชการกําหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ทราบ
และให้หมายเหตุระบุไว้ข้างท้ายแลให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงลายมือชื่อกํากับ

2.2 การมาปฏิบัติราชการ ถ้ามาทํางานเกินเวลา 08.45 น. จะถือว่ามาปฏิบัติราชการ
สายและหากการมาเกินเวลานั้นเป็นการ ลงพื้นท่ีปฏิบัติราชการ หรือเป็นธุระของทางราชการ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบก่อน และจะถือว่าไม่สาย โดยให้ลงเวลามาปฏิบัติราชการตามจริง แต่ให้หมายเหตุระบุไว้ข้างท้ายและให้
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นลงลายมือชื่อกํากับ
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2.3 การขออนุญาตออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อไปปฏิบัติราชการนอกพื้นท่ี
ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ทราบเป็นการเบื้องต้น เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป

ประกาศ ณ วันท่ี 3 มกราคม พ.ศ. 2566

(นายวิชัย วรครุธ)
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลโคกสนวน


