
 

 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเหล่า 

เรื่อง   ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการ จ านวนวันลา จ านวนครั้งมาสาย เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖3 

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

                     อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2552 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
ส่วนต าบล พ.ศ.2558 และตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 โดยให้มีก าหนดเงื่อนไขพนักงานสวนต าบลซึ่ง
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องไม่ลาหรือมาสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหา ร
ส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องถิ่นอันเป็นที่ตั้งหน่วยงาน 
  ทั้งนี้ เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลเหล่า จึงขอประกาศก าหนดเวลาการมาปฏิบัติราชการ จ านวนวันลา จ านวนครั้งการ
มาท างานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางศึกษา ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖3 โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

๑. การปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ) มาท างานสายไม ่
เกิน 12 ครั้ง ลาไม่เกิน 23 วันท าการ ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่ 

เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือในขณะเดินทา 

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเพื่อเข้าการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมผล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานองค์กรระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินระหว่างลาตาม 

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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  การนับจ านวนวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย และวันลาป่วยที่ไม่ใช่
วันลาป่วยตาม (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

๒. การปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน ) มาท างานสายไม ่
เกิน 12 ครั้ง ลาไม่เกิน 23 วันท าการ ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้  

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่ 

เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือในขณะเดินทา 

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเพื่อเข้าการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมผล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานองค์กรระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินระหว่างลาตาม 

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การนับจ านวนวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย และวันลาป่วยที่ไม่ใช่ 
วันลาป่วยตาม (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

๓. ผู้รับการประเมินที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินหรือเพ่ิมค่าจ้าง (หนึ่งขั้น) จะต้องมีผลการ
ปฏิบัติงานในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน  ดังนี้ 
3.1 จ านวนการลาไม่เกิน 12 วัน (ลาทุกประเภท) 
3.2 จ านวนการมาสายจะต้องไม่เกิน 6 ครั้ง 
3.3 ไม่ขาดราชการ 
3.4 มีผลการปฏิบัติงานที่จะได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน และอยู่ใน 

หลักเกณฑ์ประกาศใดประกาศหนึ่งหรือหลายประกาศดังต่อไปนี้ 
(1) ปฏิบัติหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมี 

ประสิทธิภาพประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อระบบราชการและสังคมจนถึงเป็นตังอย่างที่ดีได้ 
(2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ 

สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นกรณีพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม 
หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
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(3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมากหรือมีการต่อสู้ 
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(4) ปฏิบัติงานที่มีนภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง 
ราชการเป็นกรณีพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(5) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น 
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(6) ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมายให้กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นยิ่งแก ่
ประเทศชาติ 

4.  ผู้รับการประเมิน ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเพ่ิมค่าจ้าง ครึ่งข้ัน  
จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการ ในห้วงระยะเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือนดังนี้ 
      4.1  จ านวนวันลาไม่เกิน 23 วันลาทุกประเภท  

    4.2 จ านวนการมาท างานสายไม่เกิน 12 ครั้ง  
        4.3 ไม่ขาดราชการ  

    ๔.๔ มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่า 70%  
5. การมาปฏิบัติราชการรอบครึ่งปี ครั้งที่ 1  หรือครั้งที่ 2  ในแต่ละครั้ง หากพนักงานส่วน 

ต าบล พนักงานครู มาสายเกิน 12 ครั้ง หรือลาเกิน 23 วัน  (ไม่รวมเวลาที่ก าหนดข้างต้น) หรือจงใจละเลย 
ละทิ้ง ทอดทิ้ง หน้าที่ราชการ จะไม่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน ผลประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนในกรณีพิเศษรอบระยะเวลานั้นๆ และจะถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย 

6. การตรวจสอบเวลาการมาและการกลับ จะตรวจสอบจากสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ หาก 
มีเหตุจ าเป็นให้ระบุสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  

7. ในกรณีมีภารกิจราชการ เช่น ประชุม อบรมสัมมนา เดินทางไปราชการ หรือลา เมื่อเสร็จ 
สิ้นภารกิจให้ลงบันทึกในสมุดลงเวลาช่วง วันเวลา ที่ไปปฏิบัติภารกิจหรือลา (หากไม่ลงบันทึกในสมุดลงเวลา
ราชการหรือว่าข้าราชการ)  

8. การลาให้ส่งใบลา ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบก่อนวันเวลาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ (ยกเว้น 
การลาป่วยหรือลากรณีเหตุฉุกเฉิน) การลาที่ไม่ส่งใบลาถือว่าขาดราชการ ในกรณีลาป่วยหรือลากรณีเกิดเหตุ
ฉุกเฉินให้เขียนใบลาในวันรุ่งขึ้นของการมาปฏิบัติราชการ หากไม่ส่งใบลาภายใน 1 วัน ถือว่าขาดราชการ  

9. ไม่ลงชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการการมาและการกลับถือว่าขาดราชการ  
 
ทั้งนี้ ให้ประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลเหล่า เรื่อง ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการจ านวน 

วันลา จ านวนครั้งของการมาท างานสาย ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
คร ูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ
ของพนักงาน องค์การบริหารส่วนต าบลเหล่า พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและบุคลากรทางการ 
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ศึกษา เพ่ือน าเสนอพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับ หาก
กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู้ใดฝ่าฝืนหรือจงใจเจตนาไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบหรือประกาศในระบบราชการจะต้องได้รับโทษทางวินัย 5 สถาน 
      
  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖2 
                                                                                            

                                
       
                                                                   

 


