
 

  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  ส ำนักงำนปลัด อบต.ศรีเมืองชุม อ.แม่สำย จ.เชียงรำย  โทรศัพท์/โทรสำร 0-5366-8469 
ที ่ ชร 81501/                                     วันที่   3  ตุลำคม  2561 
เรื่อง  หลักเกณฑ์กำรมำปฏิบัติรำชกำร กำรลำ และกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร และพนักงำนจ้ำง 
         ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2561  

เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำศรีเมืองชุม 

   1. เรื่องเดิม 
   ตำมท่ี ส ำนักงำนปลัดได้รับมอบนโยบำยจำกผู้บริหำรซึ่งให้พนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำน
จ้ำงทุกคน ถือปฏิบัติในเรื่องของกำรมำปฏิบัติรำชกำร กำรลงเวลำ กำรลำ กำรหยุดงำนต่ำง ๆ นั้น โดยเน้นย ้า
เวลาในการมาปฏิบัติราชการจะต้องไม่เกินเวลา 08.30 น. หากมาปฏิบัติราชการเกินเวลาดังกล่าวถือว่า
มาสาย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงได้วำงหลักเกณฑ์ไว้ดังต่อไปนี้ 

   2.ข้อเท็จจริง 
   ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 5  พฤศจิกำยน 2545 ที่ก ำหนดให้
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้ได้รับมอบหมำยก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำหรือกำรมำท ำงำนสำย       
ของพนักงำนส่วนต ำบลที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อนโดยค ำนึงถึงลักษณะงำนสภำพท้องที่   
อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบล ได้ท ำเป็นประกำศองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์จ ำนวนครั้งกำรลำหรือกำรมำท ำงำนสำย ของพนักงำน
ส่วนต ำบลที่จะไม่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน (รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบท้ำยบันทึกฉบับนี้) 

   3.ข้อกฎหมาย ส้าหรับพนักงานส่วนต้าบล 

สวนที่ 5 การลา 
  ขอ 310 ในสวนนี้ " เขำรับกำรตรวจเลือก " หมำยควำมวำ เขำรับกำรตรวจเลือกเพ่ือรับรำชกำร    
เปนทหำร กองประจ ำกำร " เขำรับกำรเตรียมพล " หมำยควำมวำ เขำรับกำรระดมพลเขำรับกำรตรวจสอบพล 
เขำรับกำรฝกวิชำทหำร หรือเขำรับกำรทดลองควำมพรั่งพรอม ตำมกฎหมำยวำดวยกำรรับรำชกำรทหำร " 
องคกำรระหวำงประเทศ " หมำยควำมวำองคกำรที่ไดรับกำรจัดตั้งขึ้นดวยควำม ตก ลงระหวำงประเทศทั้งใน
ระดับรัฐบำลและระดับเอกชน และส ำหรับองคกำรสหประชำชำติใหหมำยควำม รวมถึงทบวงกำรช ำนำญพิเศษ
และองคกำรอ่ืนใดในเครือสหประชำชำติดวย " องคกำรตำงประเทศ " หมำยควำมวำองคกำรหรือสถำบันตำง
ประเทศตำมที่ผูรักษำ กำรตำมประกำศนี้จะไดประกำศรำยชื่อใหทรำบ " กำรไปปฏิบัติงำนองคกำรระหวำง
ประเทศ " หมำยควำมรวมถึงกำรไปปฏิบัติงำนตำม โครงกำรแลกเปลี่ยนอำจำรยกำรไปปฏิบัติงำนในองคกำร 
ตำงประเทศกำรไปปฏิบัติงำนในตำงประเทศใน ลักษณะเดียวกันกับกำรไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำง
ประเทศรวมทั้งกำรไปปฏิบัติงำนในหนวยงำนของ องคกำรระหวำงประเทศ หนวยงำนขององคกำรตำง
ประเทศ หรือหนวยงำนของรัฐบำลตำงประเทศซึ่งตั้งอยู ในประเทศไทย โดยไดรับเงินเดือนหรือคำตอบแทนใน
ลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจำกองคกำรระหวำง ประเทศองคกำรตำงประเทศ หนวยงำนของรัฐบำลตำง
ประเทศหรือจำกประเทศที่ไปปฏิบัติงำน แตทั้งนี้ไม รวมถึงกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมระเบียบวำดวยกำร
อนุมัติใหเดินทำงไปรำชกำรหรือกำรจัดกำรประชุม ของทำงรำชกำรกำรไปรับรำชกำรประจ ำในตำงประเทศ 
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กำรไปศึกษำฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย ตำมระเบียบหรือขอบังคับวำดวยกำรใหพนักงำนสวนต ำบลไป
ศึกษำฝกอบรม และดูงำน ณ ตำงประเทศ " ลำติดตำมคูสมรส " หมำยควำมวำลำติดตำมสำมีหรือภริยำโดย
ชอบดวยกฎหมำยที ่เปนขำรำชกำร พนักงำนสวนต ำบล พนักงำนสวนทองถิ่นอ่ืน หรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจ ซึ่ง
ไปปฏิบัติหนำที่ รำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนในตำงประเทศ หรือทำงรำชกำรสั่งใหไปปฏิบัติงำนในตำงประเทศ
ตำมควำม ตองกำรของทำงรำชกำรตำมกฎหมำยวำดวยกำรก ำหนดหลักเกณฑกำรสั่งใหไปท ำกำรซึ่งใหนับเวลำ 
ระหวำงนั้นเหมือนเต็มเวลำรำชกำรหรือเต็มเวลำท ำงำน ตั้งแต 1 ปขึ้นไป แตไมรวมถึงกรณีที่คูสมรสไป 
ศึกษำฝกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ตำงประเทศ  
  ขอ 311 กำรลำทุกประเภทตำมที่ก ำหนดในสวนนี้ถำมีกฎหมำย ระเบียบ หรือมติ คณะ รัฐมนตรี
ก ำหนดเกี่ยวกับกำรลำประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลำและผูมีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต 107 กำรลำจะตอง
ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับกำรลำประเภทนั้นดวย  
  ขอ 312 ผูมีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต และอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตกำรลำส ำหรับ  พนักงำน  
สวนต ำบล ใหเปนไปตำมตำรำงที่ก ำหนดไวทำยประกำศนี้ในกรณีที่ผูมีอ ำนำจอนุญำตกำรลำตำม ประกำศนี้ไม
อยูหรือไมสำมำรถปฏิบัติรำชกำรไดและมีเหตุจ ำเปนเรงดวนไมอำจรอขออนุญำตจำกผูมี อ ำนำจไดใหผูลำเสนอ
หรือจัดสงใบลำตอผูมีอ ำนำจอนุญำตกำรลำชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจำรณำและเมื่อ อนุญำตแลวใหแจงผูมีอ ำนำจ
อนุญำตตำมประกำศนี้ทรำบดวย ผูมีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตกำรลำจะมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจโดยท ำ
เปนหนังสือให แกผูด ำรงต ำแหนงใดเปนผูพิจำรณำอนุญำตแทนก็ได  
  ขอ 313 พนักงำนสวนต ำบลผูใดไดรับค ำสั่งใหไปชวยรำชกำร ณ หนวยงำนอ่ืนใดของ ทำงรำชกำร
หำกประสงคจะลำปวยลำคลอดบุตรลำกิจสวนตัวลำพักผอน หรือลำเขำรับกำรตรวจเลือก หรือ เขำรับกำร
เตรียมพลในชวงเวลำที่ไปชวยรำชกำร ใหเสนอขออนุญำตลำตอผูบังคับบัญชำของ หนวยงำนที่ไปชวยรำชกำร
แลวใหหนวยงำนนั้นรำยงำนจ ำนวนวันลำใหหนวยงำนตนสังกัดของผูนั้นทรำบ อยำงนอยปละครั้ง กำรลำ
ประเภทอ่ืนนอกจำกที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง ใหเสนอขออนุญำตลำตอสวนรำชกำร เจำสังกัดตำมหลักเกณฑที่
ก ำหนดส ำหรับกำรลำประเภทนั้น  
  ขอ 314 กำรนับวันลำตำมประกำศนี้ใหนับตำมปงบประมำณ กำรนับวันลำเพ่ือประโยชนในกำรเสนอ
หรือจัดสงใบลำอนุญำตใหลำและค ำนวณวันลำ ใหนับตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดรำชกำรที่อยูในระหวำงวันลำ
ประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลำดวยเวนแต กำรนับเพ่ือประโยชนในกำรค ำนวณวันลำส ำหรับวันลำปวยที่มิใช
วันลำปวยตำมกฏหมำยวำดวยกำร สงเครำะหพนักงำนสวนต ำบลผูไดรับอันตรำยหรือกำรปวยเจ็บเพรำะเหตุ
ปฏิบัติรำชกำร วันลำกิจสวนตัว และวันลำพักผอนใหนับเฉพำะวันท ำกำร กำรลำปวยหรือลำกิจสวนตัวซึ่งมี
ระยะเวลำตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตำม ใหนับเปนกำรลำครั้งหนึ่งถำจ ำนวนวันลำครั้งหนึ่ง
รวมกันเกินอ ำนำจของผูมีอ ำนำจอนุญำตระดับใดใหน ำ ใบลำเสนอขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงผูมีอ ำนำจอนุญำต 
พนักงำนสวนต ำบลที่ถูกเรียกกลับเขำมำปฏิบัติรำชกำรระหวำงกำรลำ ใหถือวำกำรลำเปน อันหมดเขต เพียง
วันกอนเดินทำงกลับและวันรำชกำรเริ่มตนตั้งแตวันออกเดินทำงกลับเปนตนไป กำรลำครึ่งวันในตอนเชำหรือ
ตอนบำยใหนับเปนกำรลำครึ่งวันตำมประเภทของกำรลำนั้นๆ พนักงำนสวนต ำบลซึ่งไดรับอนุญำตใหลำ หำก
ประสงคจะยกเลิกวันลำที่ยังไมไดหยุด รำชกำรใหเสนอขอถอนวันลำตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู มี
อ ำนำจอนุญำตใหลำและใหถือวำ กำรลำเปนอันหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลำนั้น 108  
  ขอ 315 เพ่ือควบคุมใหเปนไปตำมประกำศนี้ใหองคกำรบริหำรสวนต ำบลจัดท ำ บัญชีลงเวลำกำร
ปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนสวนต ำบลในสังกัด โดยมีสำระส ำคัญตำมตัวอยำงทำย ประกำศนี้หรือจะใชเครื่อง
บันทึกเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรแทนก็ได ในกรณีจ ำเปนประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลจะ
ก ำหนดวิธีลงเวลำ ปฏิบัติรำชกำร หรือวิธีควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนสวนต ำบลที่มีกำรปฏิบัติ
รำชกำรในลักษณะ พิเศษเปนอยำงอ่ืนตำมเห็นสมควรก็ได แตทั้งนี้ตองมีหลักฐำนใหสำมำรถตรวจสอบวันลำ 
เวลำกำรปฏิบัติ รำชกำรไดดวย  
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  ขอ 316 กำรลำใหใชใบลำตำมแบบทำยประกำศนี้ เวนแตในกรณีจ ำเปนหรือรีบดวนจะ ใชใบลำที่มี 
ขอควำมไมครบถวนตำมแบบหรือจะลำโดยวิธีกำรอยำงอ่ืนก็ได แตทั้งนี้ตองสงใบลำตำมแบบ ในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำร  
  ขอ 317 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะไปตำงประเทศในระหวำงกำรลำตำมประกำศ นี้หรือใน
ระหวำงวันหยุดรำชกำรใหเสนอขออนุญำตตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำร บริหำรองคกำร
บริหำรสวนต ำบล กำรอนุญำตของประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลตำมวรรคหนึ่ง เมื่อ 
อนุญำตแลวใหรำยงำนคณะกรรมกำรพนักงำนสวนต ำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทรำบดวย 
   ขอ 318 พนักงำนสวนต ำบลผูใดไมสำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรไดอันเนื่องมำจำก พฤติกำรณ์พิเศษ ซึ่ง
เกิดข้ึนกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น หรือพฤติกำรณพิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงำนสวน ต ำบลผูนั้นและมิไดเกิดจำก
ควำมประมำทเลินเลอหรือควำมผิดของพนักงำนสวนต ำบลผูนั้นเองโดย พฤติกำรณพิเศษดังกลำวรำยแรงจน 
เปนเหตุขัดขวำงท ำใหไมสำมำรถมำปฏิบัติรำชกำร ณ สถำนที่ตั้งปกติ ใหพนักงำนสวนต ำบลผูนั้นรีบรำยงำน
พฤติกำรณที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวำงที่ท ำใหมำปฏิบัติรำชกำร ไมไดตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึง
ประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลทันทีในวันแรกที่ สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได ในกรณีที่
ประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลเห็นวำกำรที่พนักงำนสวน ต ำบลผูนั้นมำปฏิบัติรำชกำรไม
ไดเปนเพรำะพฤติกำรณพิเศษตำมวรรคหนึ่งจริง ใหสั่งใหกำรหยุดรำชกำร ของพนักงำนสวนต ำบลผูนั้นไม
นับเปนวันลำตำมจ ำนวนวันที่ไมสำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรไดอันเน่องื มำจำกพฤติกำรณพิเศษดังกลำว ในกรณี
ที่ประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลเห็นวำกำรที่ไมสำมำรถมำ ปฏิบัติรำชกำรยังไมสมควรถือ
เปนพฤติกำรณพิเศษตำมวรรคหนึ่ง ใหถือวำวันที่พนักงำนสวนต ำบลผูนั้นไม มำปฏิบัติรำชกำรเปนวันลำกิจ    
สวนตัว  
  ขอ 319 กำรลำแบงออกเปน 9 ประเภท คือ (1) กำรลำปวย (2) กำรลำคลอดบุตร 109 (3) กำร
ลำกิจสวนตัว (4) กำรลำพักผอน (5) กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย (6) กำรลำเขำรับกำร
ตรวจเลือกหรือเขำรับกำรเตรียมพล (7) กำรลำไปศึกษำฝกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย (8) กำรลำไป
ปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศ (9) กำรลำติดตำมคูสมรส  
  ขอ 320 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำปวยเพ่ือรักษำตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลำ ตอผูบังคับ
บัญชำตำมล ำดับจนถึงผูมีอ ำนำจอนุญำตกอนหรือในวันที่ลำ เวนแตในกรณีจ ำเปนจะเสนอหรือ จัดสงใบลำ ใน
วันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรก็ได ในกรณีที่พนักงำนสวนต ำบลผูขอลำมีอำกำรปวยจนไมสำมำรถจะลงชื่อในใบลำ
ไดจะให ผูอ่ืนลำแทนก็ไดแตเมื่อสำมำรถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลำโดยเร็ว กำรลำปวยตั้งแต 30 วัน
ขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบ อนุญำตเปนผูประกอบวิชำชีพเวชกรรมแนบไป
กับใบลำดวย ในกรณีจ ำเปนหรือเห็นสมควรผูมีอ ำนำจ อนุญำตจะสั่งใหใชใบรับรองแพทยซึ่งผูมีอ ำนำจอนุญำต
เห็นชอบแทนก็ได กำรลำปวยไมถึง 30 วัน ไมวำจะเปนกำรลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งติดตอกันถำผูมีอ ำนำจ 
อนุญำตเห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตำมวรรคสำมประกอบใบลำ หรือสั่งใหผูลำไปรับกำรตรวจ จำก
แพทยของทำงรำชกำรเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตก็ได  
  ขอ 321 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำคลอดบุตรใหเสนอหรือจัดสงใบลำตอ ผูบังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผมูีอ ำนำจอนุญำตกอนหรือในวันที่ลำ เวนแตไมสำมำรถจะลงชื่อในใบลำได จะใหผูอ่ืนลำแทน
ก็ได แตเมื่อสำมำรถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลำโดยเร็วและมีสิทธิลำคลอด บุตรโดยไดรับเงินเดือนครั้ง
หนึ่งได 90 วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอด กอนหรือหลังวันที่คลอดก็ได
แตเมื่อรวมวันลำแลว ตองไมเกิน 90 วัน พนักงำนสวนต ำบลที่ไดรับอนุญำตใหลำคลอดบุตร และไดหยุด
รำชกำรไปแลว แตไมได คลอดบุตรตำมก ำหนด หำกประสงคจะขอถอนวันลำคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอ ำนำจ
อนุญำตอนุญำตให ถอนวันลำคลอดบุตรได โดยใหถือวำวันที่ไดหยุดรำชกำรไปแลวเปนวันลำกิจสวนตัว กำรลำ
คลอดบุตรคำบเกี่ยวกับกำรลำประเภทใด ซึ่งยังไมครบก ำหนดวันลำของกำรลำ ประเภทนั้น ใหถือวำกำรลำ
ประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนกำรลำคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลำ คลอดบุตร  
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  ขอ 322 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำกิจสวนตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลำตอ 110 ผูบังคับ
บัญชำตำมล ำดับจนถึงผูมีอ ำนำจอนุญำต และเมื่อไดรับอนุญำตแลวจึงจะหยุดรำชกำรไดเวนแต มีเหตุจ ำเปนไม
สำมำรถรอรับอนุญำตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลำพรอมดวยเหตุจ ำเปนไวแลวหยุดรำช กำรไปกอนไดแตจะ 
ตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอ ำนำจอนุญำตทรำบโดยเร็ว ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอำจเสนอหรือจัดสงใบลำกอนตำม
วรรคหนึ่งไดใหเสนอหรือจัดสง ใบลำพรอมทั้งเหตุผลควำมจ ำเปนตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผูมีอ ำนำจ
อนุญำตทันทีในวันแรกท่ีมำ ปฏิบัติรำชกำร  
  ขอ 323 พนักงำนสวนต ำบลมีสิทธิลำกิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 45 วัน ท ำกำร  
  ขอ 324 พนักงำนสวนต ำบลที่ลำคลอดบุตร ตำมขอ 321 แลว หำกประสงคจะลำกิจ สวนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตร ใหมีสิทธิลำตอเนื่องจำกกำรลำคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันท ำกำรโดยไมมีสิทธิได รับเงินเดือน
ระหวำงลำ  
  ขอ 325 ผูที่ไดรับอนุญำตใหลำกิจสวนตัวเวนแตกรณีกำรลำกิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ตำมขอ 324 
ซึ่งไดหยุดรำชกำรไปยังไมครบก ำหนดถำมีรำชกำรจ ำเปนเกิดข้ึน ผูบังคับบัญชำหรือผูมีอ ำนำจ อนุญำตจะเรียก
ตัวมำปฏิบัติรำชกำรก็ได  
  ขอ 326 พนักงำนสวนต ำบลมีสิทธิลำพักผอนประจ ำปในปหนึ่งได 10 วันท ำกำรเวนแต พนักงำน       
สวนต ำบลดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลำพักผอนประจ ำปในปที่ไดรับบรรจุเขำรับรำชกำรยังไมถึง 6 เดือน (1) ผูซึ่งได
รับบรรจุเขำรับรำชกำรครั้งแรก (2) ผูซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุสวนตัวแลวตอมำไดบรรจุเขำรับรำชกำร
อีก (3) ผูซึ่งลำออกจำกรำชกำรเพ่ือด ำรงต ำแหนงทำงกำรเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แลวตอมำไดรับบรรจุ
เขำรับรำชกำรอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจำกรำชกำร (4) ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจำกรำชกำรในกรณีอ่ืน 
นอกจำกกรณีไปรับรำชกำรทหำรตำม กฎหมำยวำดวยกำรรับรำชกำรทหำรและในกรณีไปปฏิบัติงำนใด ๆ ตำม
ควำมประสงคของทำงรำชกำรแลว ตอมำไดรับกำรบรรจุเขำรับรำชกำรอีก  
  ขอ 327 ถำในปใดพนักงำนสวนต ำบลผูใดมิไดลำพักผอนประจ ำปหรือลำพักผอน ประจ ำปแลวแตไม
ครบ 10 วันท ำกำร ใหสะสมวันที่มิไดลำในปนั้นรวมเขำกับปตอ ๆ ไปไดแตวันลำ พักผอนสะสมรวมกับวันลำ
พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันท ำกำร ส ำหรับผูที่ไดรับรำชกำรติดตอกันมำแลวไมนอยกวำ 10 ป
ใหมีสิทธิน ำวันลำพักผอน สะสมรวมกับวันลำพักผอนประจ ำปในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันท ำกำร  
  ขอ 328 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลำตอ ผูบังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงผมูีอ ำนำจอนุญำตและเมื่อไดรับอนุญำตแลวจึงจะหยุดรำชกำรได 111  
  ขอ 329 กำรอนุญำตใหลำพักผอน ผูมีอ ำนำจอนุญำตจะอนุญำตใหลำครั้งเดียวหรือ หลำยครั้งก็ได
โดยมิใหเสียหำยแกรำชกำร  
  ขอ 330 ผูที่ไดรับอนุญำตใหลำพักผอนซึ่งหยุดรำชกำรไปยังไมครบก ำหนดถำมี รำช กำรจ ำเปนเกิด
ขึ้น ผูบังคับบัญชำหรือผูมีอ ำนำจอนุญำตจะเรียกตัวมำปฏิบัติรำชกำรก็ได  
  ขอ 331 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำอุปสมบทในพระพุทธศำสนำ หรือ พนักงำนสวนต ำบล
ที่นับถือศำสนำอิสลำมซึ่งประสงคจะลำไปประกอบพิธีฮัจยณ เมืองเมกกะ ประเทศ ซำอุดิอำระเบียใหเสนอ
หรือจัดสงใบลำตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผูมีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำต กอนวันอุปสมบทหรือกอนวัน
เดินทำงไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวำ 60 วัน ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอำจเสนอหรือจัดสงใบลำกอนตำมวรรค
หนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผล ควำมจ ำเปนประกอบกำรลำและใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอ ำนำจที่จะพิจำรณำใหลำหรือ
ไมก็ได  
  ขอ 332 พนักงำนสวนต ำบลที่ไดรับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตใหลำอุปสมบท หรือได้รับ
อนุญำตใหลำไปประกอบพิธีฮัจยตำมขอ 331 แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทำงไป ประกอบพิธีฮัจย
ภำยใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลำและจะตองกลับมำรำยงำนตัวเขำปฏิบัติรำชกำรภำยใน 5 วัน นับแตวันที่ลำ
สิกขำ หรือวันที่เดินทำงกลับถึงประเทศไทยหลังจำกกำรเดินทำงไปประกอบพิธีฮัจย พนักงำนสวนต ำบลที่ไดรับ 
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พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตใหลำอุปสมบทหรือไดรับอนุญำตใหลำไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดรำชกำร
ไปแลว หำกปรำกฎวำมีปญหำอุปสรรคท ำใหไมสำมำรถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตำมที่ขอลำไวเมื่อได
รับรำยงำนตัวกลับเขำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติและขอถอนวันลำ ใหผูมีอ ำนำจพิจำรณำหรืออนุญำตพิจำรณำ
หรืออนุญำตใหถอนวันลำอุปสมบทหรือ ไปประกอบพิธีฮัจยไดโดยใหถือวำวันที่ไดหยุดรำชกำรไปแลวเปน    
วันลำกิจสวนตัว  
  ขอ 333 พนักงำนสวนต ำบลที่ไดรับหมำยเรียกเขำรับกำรตรวจเลือกใหรำยงำนตัวตอผูบังคับบัญชำ  
กอนวันเขำรับกำรตรวจเลือกไมนอยกวำ 48 ชั่วโมง สวนพนักงำนสวนต ำบลที่ได้รับหมำยเรียกเขำรับกำร
เตรียมพลใหรำยงำนตัวตอผูบังคับบัญชำภำยใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลำรับหมำยเรียกเปนตนไป และใหไป    
เขำรับกำรตรวจเลือก หรือเขำรับกำรเตรียมพลตำมวันเวลำในหมำยเรียกนั้นโดยไมตองรอรับค ำสั่งอนุญำต
และใหผูบังคับบัญชำเสนอไปตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบล  
  ขอ 334 เมื่อพนักงำนสวนต ำบลที่ลำนั้นพนจำกกำรเขำรับกำรตรวจเลือก หรือเขำรับกำรเตรียมพล
แลวใหมำรำยงำนตัวกลับเขำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติตอผูบังคับบัญชำภำยใน 7 วัน เวนแตกรณีที่มีเหตุ          
จ ำเปนประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลอำจขยำยเวลำใหไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน 112  
  ขอ 335 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำไปศึกษำฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ตำง
ประเทศใหเสนอหรือจัดสงใบลำตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวน
ต ำบลเพื่อพิจำรณำอนุญำต ส ำหรับกำรลำไปศึกษำฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศใหเสนอหรือ
จัดสงใบลำตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลเพ่ือพิจำรณำ 
อนุญำต  
  ขอ 336 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศใหเสนอหรือ
จัดสงใบลำตอผูบังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลเพ่ือพิจำรณำ 
โดยถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑที่ก ำหนดไวในสวนนี้  
  ขอ 337 กำรไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศมี 2 ประเภท คือ "ประเภทที่ 1" ไดแกกำรไป
ปฏิบัติงำนในกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ (1) กำรไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศ ซึ่งประเทศไทยเปน 
สมำชิกและเปน วำระท่ีตองสงไปปฏิบัติงำนในองคกำรนั้น (2) รัฐบำลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงไปปฏิบัติงำน
ตำมควำมตกลงระหวำงประเทศ (3) ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงำนเพ่ือพิทักษรักษำผลประโยชนของ
ประเทศตำม ควำมตองกำรของรัฐบำลไทย "ประเภทที่ 2" ไดแก กำรไปปฏิบัติงำนนอกเหนือจำกประเภทที่ 1  
  ขอ 338 พนักงำนส่วนต ำบลท ำไปปฏิบัตงิำนในองคก์ำรระหว่ำงประเทศต้องมคีุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
   (1) เปนพนักงำนสวนต ำบลและปฏิบัติรำชกำรประจ ำตลอดมำเปนระยะเวลำติดตอกันไม    
นอยกวำหำปกอนถึงวันที่ไดรับอนุญำตใหไปปฏิบัติงำน เวนแตผูที่ไปปฏิบัติงำนในองคกำรสหประชำชำติ
ก ำหนดเวลำหำปใหลดลงเปนสองป ส ำหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศประเภทที่ 2 มำ  
แลวจะตองมีเวลำปฏิบัติรำชกำรในสวนรำชกำรไมนอยกวำสองปนับแตวันเริ่มกลับเขำปฏิบัติหนำที่รำชกำร 
หลังจำกท่ีเดินทำงกลับจำกรำชกำรไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดทำย  
   (2) ผูที่ไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศประเภทที่ 2 ตองมีอำยุไมเกินหำสิบป 
บริบูรณนับถึงวันที่ไดรับอนุญำตใหไปปฏิบัติงำน  
   (3) เปนผูปฏิบัติหนำที่รำชกำรมีควำมรูควำมสำมำรถเหมำะสม มีควำมประพฤติเรียบรอย
และไมอยูในระหวำงถูกสอบสวนวำกระท ำผิดวินัย กำรขอยกเวนหรือผอนผันคุณสมบัติตำม (1) วรรคสองและ 
(2) ใหเสนอเหตุผลควำมจ ำ เปนตอคณะกรรมกำรพนักงำนสวนต ำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพ่ือพิจำรณำเปน    
รำย ๆ ไป 113  
 
 

/ขอ 339… 
 



-6- 
  ขอ 339 ใหพนักงำนสวนต ำบลที่ไดรับกำรคัดเลือกใหไปปฏิบัติงำนในองคกำร ระหวำงประเทศยื่น
ใบลำตอผูบังคับบัญชำไปตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลเพ่ือพิจำรณำ
อนุญำต และมีค ำสั่งใหพนักงำนสวนต ำบลผูนั้นลำไปปฏิบัติงำนไดโดยถือวำเปนกำรไป ท ำกำรใด ๆ อันจะนับ
เวลำระหวำงนั้น เหมือนเต็มเวลำรำชกำร มีก ำหนดเวลำไมเกินสี่ปส ำหรับกำรไป ปฏิบัติงำนประเภทที่ 1 หรือมี
ก ำหนดเวลำไมเกินหนึ่งปส ำหรับกำรไปปฏิบัติงำนประเภทที่ 2 โดยไมไดรับ เงินเดือน เวนแตอัตรำเงินเดือนที่
ไดรับจำกองคกำรระหวำงประเทศต่ ำกวำอัตรำเงินเดือนของทำง รำชกำรที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหมีสิทธิได
รับเงินเดือนจำกทำงรำชกำรสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับ เงินเดือนจำกองคกำรระหวำงประเทศแลวไมเกินอัตรำ
เงินเดือนของทำงรำชกำรที่พนักงำนสวนต ำบลผูนั้น ไดรับอยใูนขณะนั้น  
  ขอ 340 พนักงำนสวนต ำบลที่ไดรับอนุญำตใหไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศ หำกประสงค
จะอยูปฏิบัติงำนตอใหยื่นเรื่องรำวพรอมทั้งเหตุผลควำมจ ำเปนและประโยชนทำงรำชกำรจะได้รับตอผูบังคับ
บัญชำตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบล เพ่ือพิจำรณำ อนุญำต และมีค ำสั่ง
ใหพนักงำนสวนต ำบลผูนั้นไปปฏิบัติงำนโดยถือวำเปนกำรไปท ำกำรใด ๆ อันจะนับ เวลำระหวำงนั้นเหมือนเต็ม
เวลำรำชกำร ตำมกฎหมำยวำดวยก ำหนดหลักเกณฑกำรสั่งใหพนักงำนสวน ต ำบลไปท ำกำรนั้นเหมือนเต็ม
เวลำรำชกำรไดอีกแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป กำรอนุญำตใหพนักงำนสวนต ำบลผูใดไปปฏิบัติงำนประเภท       
ที่ 2 เกินกวำหนึ่งป ใหผูบังคับบัญชำสั่งใหผูนั้นออกจำกรำชกำรในชวงเวลำที่ไปปฏิบัติงำนเกินหนึ่งปดวย  
  ขอ 341 เมื่อองคกำรบริหำรสวนต ำบลไดมีค ำสั่งใหพนักงำนสวนต ำบลไปปฏิบัติงำน ตำมขอ 339 
หรือใหไปปฏิบัติงำนตอหรือใหออกจำกรำชกำรตำมขอ 340 แลวใหองคกำรบริหำรสวน ต ำบลรำยงำนและ      
สงส ำเนำค ำสั่งดังกลำวใหคณะกรรมกำรพนักงำนสวนต ำบล ( ก.อบต.จังหวัด) ทรำบ  
  ขอ 342 ใหองคกำรบริหำรสวนต ำบลจัดท ำสัญญำผูกมัดพนักงำนสวนต ำบลที่ไปปฏิบัติ งำนใน         
องคกำรระหวำงประเทศประเภทที่ 2 ใหกลับมำรับรำชกำรในสวนรำชกำรเปนเวลำหนึ่งเทำของ ระยะเวลำที่
ไปปฏิบัติงำน พนักงำนสวนต ำบลผูใดปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศแลวไมกลับมำรับ รำชกำรหรือ
กลับมำรับรำชกำรไมครบก ำหนดตำมสัญญำ ใหชดใชเงินเบี้ยปรับแกทำงรำชกำรดังนี้ (1) ไมกลับเขำรับ
รำชกำรเลย ใหชดใชเปนจ ำนวนเทำกับเงินเดือนเดือนสุดทำยที่ไดรับ คูณดวยเวลำที่ไปปฏิบัติงำนที่คิด             
เปนเดือน เศษของเดือน ถำเกินสิบหำวันใหคิดเปนหนึ่งเดือน (2) กลบมำรับรำชกำรไมครบก ำหนดตำมสัญญำ 
ใหชดใชเบี้ยปรับตำม (1) ลดลงตำม สวน กำรท ำสัญญำตำมวรรคหนึ่งใหเปนไปตำมแบบและวิธีกำรทำย
ประกำศนี้ เมื่อจัดท ำแลว ใหสงใหส ำนักงำน คณะกรรมกำรพนักงำนสวนต ำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จ ำนวน          
1 ชุด 114  
  ขอ 343 พนักงำนสวนต ำบลที่ไปปฏิบัติงำนในองคกำรระหวำงประเทศเมื่อปฏิบัติ งำนแลวเสร็จให
รำยงำนตัวเขำปฏิบัติหนำที่ภำยในสิบวัน นับแตวันถัดจำกเสร็จสิ้นกำรปฏิบัติงำน และให รำยงำนผลกำรไป
ปฏิบัติงำนใหประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลทรำบ ภำยในสำมสิบวัน นับแตวันที่กลับมำ
ปฏิบัติหนำที่รำชกำร กำรรำยงำนผลกำรไปปฏิบัติงำนตำมวรรคหนึ่ง ใหใชแบบรำยงำนกำรไปปฏิบัติงำนใน 
องคกำรระหวำงประเทศตำมที่ก ำหนดไวทำยประกำศนี้  
  ขอ 344 พนักงำนสวนต ำบลซึ่งประสงคจะลำติดตำมคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลำตอ ผูบังคับ
บัญชำตำมล ำดับจนถึงประธำนกรรมกำรบริหำรองคกำรบริหำรสวนต ำบลเพ่ือพิจำรณำอนุญำตใหลำ ไดไมเกิน
สองปและในกรณีจ ำเปนอำจอนุญำตใหลำตอไดอีกสองปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ปถำเกินสี่ ปใหลำออกจำก
รำชกำร  
  ขอ 345 กำรพิจำรณำอนุญำตใหพนักงำนสวนต ำบลลำติดตำมคูสมรส ผูมีอ ำนำจอนุญำต จะอนุญำต
ใหลำครั้งเดียวหรือหลำยครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหำยแกรำชกำรแตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะ เวลำตำมที่
ก ำหนดในขอ 344 และจะตองเปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนำที่รำชกำรหรือปฏิบัติงำนในตำง ประเทศ            
เปนระยะเวลำติดตอกันไมวำจะอยูปฏิบัติหนำที่รำชกำรหรือปฎิบัติงำนในประเทศ เดียวกันหรือไม  
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  ขอ 346 พนักงำนสวนต ำบลที่ไดลำติดตำมคสูมรสครบก ำหนดระยะเวลำตำมขอ 344 ในชวงเวลำที่
คูสมรสอยูปฏิบัติหนำที่รำชกำรหรือปฏิบัติงำนในตำงประเทศติดตอกันครำวหนึ่งแลวไมมี สิทธิขอลำติดตำมคู
สมรสอีกเวนแตคูสมรสจะไดกลับมำปฏิบัติหนำที่รำชกำรหรือปฏิบัติงำนประจ ำใน ประเทศไทยตอมำไดรับ          
ค ำสั่งใหไปปฏิบัติหนำที่รำชกำรหรือไปปฏิบัติงำนในตำงประเทศอีกในชวงเวลำ ใหมจึงจะมีสิทธิขอลำติดตำมคู
สมรสตำมขอ 344 ไดใหม  
  ขอ 347 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนกำรปฏิบัติตำมที่ก ำหนดในสวนนี้ใหน ำเสนอ คณะกรรมกำร
พนักงำนสวนต ำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจำรณำเปน รำย ๆ ไป 

   4. ข้อกฎหมาย ส้าหรับพนักงานจ้าง 

หมวด 10 การลา 
   ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรลำ ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
เชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 29  มิถุนำยน 2547 ข้อ 59 และประกำศ
คณะกรรมกำรพนกังำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง (ฉบับ 3)    ลงวันที่ 
10 กรกฎำคม 2557 ข้อ 61,62 
 ข้อ 59  กำรลำป่วยของพนักงำนจ้ำงก ำหนดไว้ ดังนี้ 

(1) กำรลำป่วยกรณีปกติ 
(ก) ในปีหนึ่งพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจหรือพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ  มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับ

ค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำได้ไม่เกิน 60 วัน 
(ข) พนักงำนจ้ำงทั่วไปที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงหนึ่งปี  มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำ

ปกติระหว่ำงวันลำ ในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 15 วันท้าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลำ
กำรจ้ำงตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ
ระหว่ำงลำในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำง ไม่เกิน 8 วันท้าการ ในกรณีที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงตั้งแต่
หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง  9 เดือน มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำ 
ในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 6 วันท้าการ   
ในกรณีที่มีกำรจ้ำงต่ ำกว่ำ 6 เดือน มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำ  
ในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำง ไม่เกิน 4 วันท้าการ 

 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย 
ข้อ 60 ในปีหนึ่งพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษ  มีสิทธิลำกิจส่วนตัว
รวมทั้งลำไปต่ำงประเทศ โดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำไม่เกิน 45 วันท ำกำร แต่ใน
ปีแรกท่ีจ้ำงให้ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำไม่เกิน 15 วัน 
     พนักงำนจ้ำงตำมวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลำกิจส่วนตัว ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้นและเมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถขอรับ
อนุญำตได้ทันจะเสนอใบลำพร้อมระบุเหตุจ ำเป็นไว้แล้วหยุดรำชกำรไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจง
เหตุผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบโดยเร็ว 

  ส้าหรับพนักงานจ้างท่ัวไป  ไม่มีสิทธิ “ลากิจส่วนตัว” 
       ข้อ 61 กำรลำพักผ่อนประจ ำปีของพนักงำนจ้ำง  มีสิทธิลำพักผ่อนโดยให้ได้รับค่ำตอบแทน
ระหว่ำงลำปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท ำกำร ส ำหรับในปีแรกที่ได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงยังไม่ครบ 6 เดือน    
ไม่มีสิทธิลำพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน  และได้พ้นจำก
กำรเป็นพนักงำนจ้ำงไปแล้ว แต่ต่อมำได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเดิมอีก 
 

/ข้อ 62 … 



-8- 
      ข้อ 62  กำรลำคลอดบุตรของพนักงำนจ้ำง มีสิทธิลำคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุดประจ ำ
สัปดำห์และวันหยุดพิเศษในระหว่ำงลำโดยได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงิน
สงเครำะห์กำรหยุดงำนเพ่ือกำรคลอดบุตรจำกกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตำม
กฎหมำยว่ำด้วยประกันสังคม 
     ข้อ 63 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชียวชำญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบทใน
พระพุทธศำสนำ หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย ประสงค์จะลำ
อุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย ประสงค์จะลำอุปสมบทหรือลำไป
พิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลำโดยไม่ได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำไปเกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
     ในปีแรกท่ีจ้ำงเข้ำปฏิบัติงำนเป็นพนักจ้ำงดังกล่ำว จะไม่ได้รับค่ำตอบแทนระหว่ำงลำผู้ประสงค์จะ
ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นก่อนวันอุปสมบท หรือวัน
อุปสมบท หรือวันเกินทำงไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลำต่อ
ผู้บังคับบัญชำน้อยกว่ำ 60 วันก็ได้ 
     อ ำนำจกำรอนุญำตให้ลำเป็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
     ข้อ 64 กำรลำเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร เข้ำรับกำรระดมพล เข้ำรับกำรฝึกทหำร 
เข้ำรับกำรทดลองควำมพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงำนจ้ำงมีสิทธิลำไปรับกำรตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ำรับรำชกำรทหำร ตำมกฎหมำยว่ำด้วย
กำรรับรำชกำรทหำรโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ ในระหว่ำนั้น กำรลำดังกล่ำวจะต้องให้
ผู้ลำแสดงจ ำนวนวันที่ต้องเดินทำงไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ำรับรำชกำร
ทหำรเท่ำที่จ ำเป็นเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ 

(2) พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญมีสิทธิลำเข้ำรับกำรระดมพล หรือเข้ำรับ
รำชกำรกำรฝึกทหำร หรือเข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้ำพ้นระยะเวลำของกำร
ดังกล่ำวแล้ว  ไม่มำรำยงำนตัวเพ่ือเข้ำปฏิบัติงำนภำยในเจ็ดวัน ให้งดจ่ำยค่ำตอบแทนหลัง
จำกนั้นไว้จนถึงวันเข้ำปฏิบัติงำนเว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ ำเป็น นำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลให้จ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน 

(3) ในกรณีพนักงำนจ้ำงทั่วไปลำเข้ำรับกำรฝึกวิชำกำรทหำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนปกติไม่เกิน 60 
วัน ส่วนกำรลำเพ่ือเข้ำรับกำรระดมพล หรือเข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี
ให้ได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติไม่เกิน 30 วัน  

 ในกรณีลำตำม (2) และ (3) หำกพนักงำนจ้ำงได้รับเงินเดือนตำมชั้นยศของตนทำงกลำโหมแล้วไม่มี
สิทธิได้รับค่ำตอบแทนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  อ ำนำจกำรอนุญำตให้ลำเป็นของนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 
 ข้อ 65  กำรลำครึ่งวันในตอนเช้ำหรือตอนบ่ำยของพนักงำนจ้ำง ให้นับเป็นกำรลำครึ่งวันตำมประเภท
กำรลำนั้น ๆ  
 ข้อ 66 กำรลำและกำรจ่ำยค่ำตอบแทนระหว่ำงลำ นอกเหนือจำกที่ก ำหนดไว้ในประกำศนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 กำรอนุญำตให้ลำตำมข้อ 59, 60, 61 และข้อ 62 ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำรกลำง
พนักงำนส่วนต ำบล 
 
 

/กำรลำบ่อยครั้ง… 
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   การลาบ่อยครั ง 
  พนักงานส่วนต้าบล และพนักงานจ้าง หากลาเกิน 15 ครั ง ถือว่าลาบ่อยครั ง แต่ถ้าลา
เกินจ้านวนครั งที่ก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจาณาไม่ให้ได้รับการเลื่อนขั น
เงินเดือน และปรับเพิ่มค่าตอบแทนได้  
   การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
  พนักงานส่วนต้าบล และพนักงานจ้าง ถ้ามาท้างานสายเกิน 15 ครั ง ถือว่ามาท้างานสาย
ต่อเนื่อง อาจพิจาณาไม่ให้ได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือน และปรับเพิ่มค่าตอบแทนได้ 
   ในกำรยื่นใบลำทุกประเภท ของพนักงำนส่วนต ำบลพนักงำนจ้ำงทุกคนให้ยื่นใบลำตำมล ำดับชั้น 
โดยหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ตนเองสังกัดอยู่ อนุญำตนั้นให้บุคลำกรตรวจสอบวันลำ และเสนอให้ผู้บังคับบัญชำ
อนุญำตตำมล ำดับชั้นต่อไป และจะหยุดได้ก็ต่อเมื่อผู้มีอ ำนำจได้อนุญำตแล้วเท่ำนั้น 

   จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 
       ........................................... 
        (นำงสำววำรุณีย์ นำต๊ะ ) 
             นักทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควำมเห็น หน.สป.อบต. .............................................. 
.................................................................................... 
 

........................................... 
(นำงสำวพิมพิศำ หมื่นสมบัติใหม่) 

หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด อบต. 
     

ควำมเห็น รองปลัด อบต. ............................................. 
.................................................................................... 

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

(นำยพำยัพ  หมำยมั่น) 
รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 

 

ควำมเห็น ปลัด อบต. .............................................. 
.................................................................................... 

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

(นำยกนก  จินดำยก) 
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 

 

ควำมเห็น นำยก อบต. ................................................. 
.................................................................................... 

 
........................................... 
(นำยพัฒนะพงศ์  ลำพิงค์) 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 
 



 

    

 
 ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลศรีเมืองชุม 

 เรื่อง ก้าหนดหลักเกณฑ์จ้านวนครั งการลา และการมาท้างานสายของพนักงานส่วนต้าบล  
เพื่อพิจารณาการเลื่อนขั นเงินเดือน ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

.............................................................. 
  อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลง วันที่ 5 พฤศจิกำยน  
2545 (และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2558 ) ข้อ 205 (7) ที่ก ำหนดให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมำยก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำหรือกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนส่วนต ำบล ที่จะไม่ได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อน โดยค ำนึงถึงลักษณะงำนและสภำพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุมพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ กำรวำงหลักเกณฑ์จ ำนวนครั้งกำรลำหรือ
กำรมำท ำงำนสำยที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำร เป็นเรื่องที่มีควำมจ ำเป็น จึงได้วำงหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือน 
1.1  เป็นพนักงำนส่วนต ำบล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 

       1.2  พนักงำนส่วนต ำบล  จะต้องมีคุณสมบัติตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วน
ต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลลง วันที่ 5 พฤศจิกำยน  2545 (และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2558 ) ข้อ 205 (7)   
 

2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือนสองขั นทั งป ี(2.0 ขั น) 
  2.1 ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร
อย่ำงดียิ่งและมีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละรอบกำรประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 
      2.2 มีวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 6 ครั้ง วันลำไม่เกิน 10 วัน แต่
ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลที่ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน         
ให้เลื่อนสองข้ันได ้
  2.3 มำท ำงำนสำยไม่เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 

 3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือนหนึ่งขั นครึ่งทั งป ี(1.5 ขั น) 
  3.1 ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและ
มีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละรอบกำรประเมินอยู่ในระดับดี 
  3.2 มีวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง วันลำไม่เกิน 15 วัน แต่
ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลที่ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีอาจพิจารณาผ่อนผัน  
ให้เลื่อนขั้นหนึ่งขั้นครึ่งได ้
  3.3 มำท ำงำนสำยไม่เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 
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 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือนหนึ่งขั นทั งป ี(1.0 ขั น) 
  4.1 ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและ
มีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแตล่ะรอบกำรประเมินอยู่ในระดับดี  
  4.2 มีวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 15 ครั้ง วันลำไม่เกิน 20 วัน แต่
ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลที่ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีอาจพิจารณาผ่อนผัน 
ให้เลื่อนขั้นหนึ่งขั้นครึ่งได ้
  4.3 มำท ำงำนสำยไม่เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 

  5. หลักเกณฑ์ทีอ่าจพิจาณาให้ไม่ได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือน 

 5.1 การลาบ่อยครั ง 
 พนักงานส่วนต้าบล หากลาเกิน 15 ครั ง ถือว่าลาบ่อยครั ง แต่ถ้าลาเกินจ้านวนครั ง
ที่ก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจาณาให้ได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือน 0.5 ขั นได้ 
 5.2 การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
 พนักงานส่วนต้าบล ต้องมาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น.หากเลย
ก้าหนดเวลาดังกล่าวถือว่ามาท้างานสาย และสายเกิน 15 ครั ง ถือว่ามาปฏิบัติราชการสายต่ อเนื่อง    
อาจพิจารณาให้ไม่ได้รับการเลื่อนขั นเงินเดือนได้ 

 ประกำศให้ทรำบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 

ประกำศ   ณ   วันที่  3  ตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

   (นำยพัฒนะพงศ์  ลำพิงค์) 

    นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

   

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลศรีเมืองชุม 
 เรื่อง ก้าหนดหลักเกณฑ์จ้านวนครั งการลา และการมาท้างานสายของพนักงานจ้าง 

เพื่อพิจารณาปรับค่าตอบแทน ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลลง วันที่ 5 พฤศจิกำยน  
2545 (และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2558 ) ข้อ 205 (7) ที่ก ำหนดให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือ ผู้ที่
ได้รับมอบหมำยก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำหรือกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนส่วนต ำบล ที่จะไม่ได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อน โดยค ำนึงถึงลักษณะงำนและสภำพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำน และตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 29 มิถุนำยน  2547 ข้อ 59 และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
เชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง (ฉบับ 6) ลงวันที่ 30  ธันวำคม 2559 ข้อ 61, 62 องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุมพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ กำรวำงหลักเกณฑ์จ ำนวนครั้งกำรลำหรือกำรมำท ำงำนสำยที่
จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดอืนข้ำรำชกำร เป็นเรื่องที่มีควำมจ ำเป็น จึงได้วำงหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ นค่าตอบแทน 
1.1  เป็นพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 

       1.2  พนักงำนจ้ำง จะต้องมีคุณสมบัติตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 29 มิถุนำยน  2547 ข้อ 59  และประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง (ฉบับ 6) ลงวันที่ 
30  ธันวำคม 2559 

 

2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ นค่าตอบแทนไม่เกิน 6% 
  2.1 ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร
อย่ำงดียิ่งและมีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละรอบกำรประเมินอยู่ใน ระดับดีเด่น 
      2.2 มีวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 6 ครั้ง วันลำไม่เกิน 10 วัน แต่
ส ำหรับพนักงำนจ้ำงที่ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน    
ให้ปรับค่ำตอบแทน 6% ได ้
  2.3 มำท ำงำนสำยไม่เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 

 3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ นค่าตอบแทนไม่เกิน 4% 
  3.1 ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและ
มีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละรอบกำรประเมินอยู่ใน ระดับดี 
  3.2 มีวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง วันลำไม่เกิน 15 วัน แต่
ส ำหรับพนักงำนจ้ำงที่ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด และมีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน    
ให้ปรับขึ้นค่ำตอบแทน 4% ได ้
  3.3 มำท ำงำนสำยไม่เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 
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 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ นค่าตอบแทนไม่เกิน 2% 
  4.1 ผลกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและ
มีผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละรอบกำรประเมินอยู่ใน ระดับดี  
  4.2 มีวันลำป่วย ลำกิจ ลำพักผ่อน รวมกันตั้งแต่ 10-15 ครั้ง วันลำ 15-20 วัน          
แต่ ส ำหรับพนักงำนจ้ำงที่ลำเกินจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด แต่มีผลงำนกำรปฏิบัติงำนดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน          
ให้ปรับขึ้นค่ำตอบแทน 2% ได ้
  4.3 มำท ำงำนสำยไม่เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนดขึ้น 

 5. หลักเกณฑ์พิจาณาที่อาจไม่ได้รับการปรับขึ นค่าตอบแทน 
 5.1 การลาบ่อยครั ง 
 พนักงานจ้าง หากลาเกิน 15 ครั ง ถือว่าลาบ่อยครั ง แต่ถ้าลาเกินจ้านวนครั งที่
ก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจาณาไม่ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนได้ 
 5.2 การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
 พนักงานจ้าง ต้องมาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น.หากเลยก้าหนดเวลา
ดังกล่าวถือว่ามาท้างานสาย และสายเกิน 15 ครั ง ถือว่ามาปฏิบัติราชการสายต่อเนื่อง    อาจพิจาณา
ไม่ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนได้ 

 จึงประกำศมำเพ่ือให้ทรำบโดยทั่วกัน และให้ถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 

ประกำศ   ณ   วันที่  3  ตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

  (นำยพัฒนะพงศ์  ลำพิงค์) 

    นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีเมืองชุม 

 

 

   
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 


