
 

 
                                                                                         
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจารพัต 
เรื่อง  การก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล  

––––––––––––––––––––– 

   ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจารพัต เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลจารพัต ลงวันที่  4  ธันวาคม  
2545  ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนจะต้องไม่ลาหรือมาท างานสาย
เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แล้วแต่กรณี นั้น 
    อาศัยอ านาจตามความมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2545  
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๓ หมวด 10 การเลื่อนขั้นเงินเดือน และหมวด 12 ส่วนที่ 5 การลา ประกอบกับ
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจารพัต เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2558 จึงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลาหยุดราชการและการมา
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  ข้อ 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 เป็นต้นไป 
  ข้อ 2 การลาหยุดราชการ 
   1) การลาป่วย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
โดยเสนอในวันที่ลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันท าการขึ้นไป ให้แนบใบรับรอง
แพทย์ประกอบการลา หรือเอกสารหลักฐานอื่นที่สามารถชี้แจงข้อเท็จจริงได้ด้วย 
   ความตามวรรคหนึ่ง ถึงแม้พนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานจ้างไม่ได้ลาป่วยตั้งแต่ 3 
วันท าการขึ้นไปก็ตาม หากผู้บังคับบัญชาต้องการให้แนบใบรับรองแพทย์ประกอบการลา หรือเอกสารหลักฐาน
อ่ืนที่สามารถชี้แจงข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการลาเป็นการเฉพาะรายก็ย่อมได้ 
   2) การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
อนุญาต โดยเสนอก่อนล่วงหน้า 3 วันท าการเพื่อขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้น
แต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์หรือสื่ออ่ืน แจ้งต่อหัวหน้า
ส านักปลัดและผู้อ านวยการกอง และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเหตุผลความจ าเป็นก่อนและจะหยุด
ราชการได้ก็ต่อเมื่อผู้บังคับบัญชาข้างต้นเห็นชอบให้ลาหยุดได้เท่านั้น และให้จัดส่งใบลาย้อนหลังภายในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 
   3) การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
โดยเสนอก่อนล่วงหน้า 3 วันท าการเพื่อขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์หรือสื่ออ่ืน แจ้งต่อหัวหน้า
ส านักงานปลัดหรือหัวหน้าส่วนราชการ  และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเหตุผลความจ าเป็นก่อนและ
จะหยุดราชการได้ก็ต่อเมื่อผู้บังคับบัญชาข้างต้นเห็นชอบให้ลาหยุดได้เท่านั้น และให้จัดส่งใบลาย้อนหลังภายใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
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   4) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืนๆ ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตาม
หมวด 12 ส่วนที่ 5 การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  4 ธันวาคม 2545 และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๓ อย่างเคร่งครัด 
  ข้อ 3 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง ในครึ่งปีที่
แล้วมาจะต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้ง ดังนี้ 

(1) ต้องไม่ลาเกิน 12 ครั้ง  
    (2) ต้องไม่มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง ทั้งนี้ ไม่ให้ถือว่าลักษณะงานและสภาพพ้ืนที่
เป็นเหตุผลให้มาสาย เนื่องจากพ้ืนทีป่ฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลจารพัตเป็นพ้ืนที่ปกต ิ
   กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดที่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอ
ชี้แจงเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือ
พิจารณาและน าเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบลเฉพาะรายต่อไป   
   ข้อ 4 การลงเวลามาปฏิบัติราชการ กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาลงเวลาเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเวลาที่ทางราชการก าหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์หรือแจ้งทางสื่ออ่ืนเพ่ือแจ้งขออนุญาตหัวหน้าส่วน
ราชการที่ตนสังกัดเป็นล าดับแรกพร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น เมื่อหัวหน้าส่วนที่ตนสังกัดอนุญาตแล้ว ให้ผู้
นั้นแจ้งขออนุญาตต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตามล าดับต่อไป เมื่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอนุญาต
แล้ว จึงจะด าเนินการตามที่ตนประสงค์ได้       

ข้อ 5 การขออนุญาตออกนอกบริเวณส านักงานในเวลาปฏิบัติราชการ เพ่ือปฏิบัติราชการ 
นอกสถานที่หรือขออนุญาตไปท ากิจธุระส่วนตัวในเวลาราชการ ให้ท าหนังสือขออนุญาตต่อหัวหน้าส่วนที่ตน
สังกัดเป็นล าดับแรก เมื่อหัวหน้าส่วนหรือผู้อ านวยการกองที่ตนสังกัดอนุญาตแล้ว ให้ผู้นั้นแจ้งขออนุญาตต่อ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตามล าดับ เมื่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอนุญาตแล้วจึงจะอนุญาตให้ออก
นอกบริเวณส านักงานในเวลาปฏิบัติราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่สามารถรอการอนุญาตเป็นลาย
ลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์หรือสื่ออ่ืน แจ้งต่อหัวหน้าส่วนที่ตนสังกัด และปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ
เหตุผลความจ าเป็นก่อน และจะออกได้ก็ต่อเมื่อผู้บังคับบัญชาข้างต้นเห็นชอบแล้วเท่านั้น และให้จัดท าหนังสือ
ขออนุญาตย้อนหลัง 
 
  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   ประกาศ ณ วันที่   1  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

                   (นายเศกสม  อินทรามะ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจารพัต 
 

 


