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วัตถุประสงค ์ 
1. เพื ่อให้หน่วยงานมีการจัดคู ่มือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน  เป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

2. เพื่อให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน ขอบเขต คู่มือนี้ครอบคลุม
ขั้นตอนมาการปฏิบัติราชการ เช่น การลางาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นต้น เป็นกระบวนการการดำเนินงาน
ตามหลักเกณฑ์วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่กำหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดสุรินทร์ เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล     
พ.ศ 2545  ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2545 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดสุรินทร์เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ระเบียบ ประกาศอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

 
คำจำกัดความ  
การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทกำหนดให้พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำพนักงาน จ้างตามภารกิจ

และพนักงานจ้างทั่วไปต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบของทางราชการตามมติของ
คณะรัฐมนตรีนโยบายของรัฐบาลนโยบายของผู้บริหาร และประกาศตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ
หรือในการปฏิบัติตนหรือปฏิบัติการอื่นใดอันมิใช่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต  
วันทำงานปกติ  หมายถึง วันจันทร์– วันศุกร์ระหว่างเวลา 08.30 น. - 16.30 น.  
ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลปลัดองค์การ

บริหารส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต  
หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าสำนักงานปลัด ผู้อำนวยการกองคลัง  ผู้อำนวยการกองช่าง และ

ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต อำเภอศีขรภูมิ  
จังหวัดสุรินทร์  

พนักงานส่วนตำบล หมายถึง พนักงานส่วนตำบลซึ ่งได้ร ับการบรรจุและแต่งตั ้งตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลโดยมีตำแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนใน
องค์การบริหารส่วนตำบล  
 ลูกจ้างประจำ  หมายถึง  ลูกจ้างประจำที่ได้รับค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  

 พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลตามพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื ่อนไขนี้ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนตำบล 
 

 
 

คู่มือการมาปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

 



เริ่มต้น 
มาลงเวลา 

สิ้นสุด 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน(Work Flow) 
 

ลำดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ  
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

1) มาปฏิบัติราชการตามปกติ ขั้นตอน 
ตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

  
1 นาที 

พนักงานส่วนตำบล/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานจ้าง/งาน

การเจ้าหน้าที 
2 ) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ การแจ้ง
ให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใดต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

  
2-5 นาที 

พนักงานส่วนตำบล/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานจ้าง/

ผู้บังคับบัญชา/งานการเจ้าหน้าที่ 
3) การไปราชการประชุมสัมมนา 
ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ 
ภารกิจราชการอ่ืนที่จำเป็น 

  
ล่วงหน้า  
1 วัน 

พนักงานส่วนตำบล/
ลูกจ้างประจำ/ พนักงานจ้าง/งาน

การเจ้าหน้าที่/ หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

4) การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาขออนุมัติวันลา 
พักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันทำการ ขออนุมัติ 
ลาป่วย หลังกลับมาโดยเร่งด่วนช้าไม่เกิน 
3 วันทำการ 

  
 

1-3 วัน 

พนักงานส่วนตำบล/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานจ้าง/งาน

การเจ้าหน้าที่/ หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

5 ) ดำเนินการเก็บข้อมูลสถิติและ 
ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการนำเสนอ 
รายงานสรุปทุกๆ 2 เดือน 

  
1-2 วัน 

งานการเจ้าหน้าที่/หัวหน้าส่วน 
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เพ่ิมอัตราค่าจ้าง/เลื่อน 
ค่าตอบแทน และคีย์ข้อมูลลงระบบข้อมูล 
บุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

  
1-2 วัน 

งานการเจ้าหน้าที่ 

7) นำผลรายงานสรุปไปประกอบการ 
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพ่ิมอัตรา 
ค่าจ้าง/เลื่อนค่าตอบแทน 

  
1-15 วัน 

ผู้ประเมิน/คณะกรรมการฯ/ 
ผู้บังคับบัญชา 

8) ดำเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่ม 
อัตราค่าจ้าง/เลื่อนค่าตอบแทน/ความดี 
ความชอบ 

  
1-15 วัน 

พนักงานส่วนตำบล/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานจ้าง/งาน

การเจ้าหน้าที่ 
 

หมายเหตุ :  คำอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน 
 
           จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน          การกำหนดตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
       กิจกรรมและการปฏิบัติงาน            แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

ไม่มา
ปฏิบัติงาน 

แจ้งเดินทาง 

ไปราชการ 

ยื่นใบลา 

รวบรวมสถิต ิ

เสนอรายงาน 

บันทึกข้อมูล 

ประชุม 
พิจารณา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1) การมาปฏิบัติราชการตามปกติให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ       

และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคล ขององค์การ
บริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2545 และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  

เวลาทำงานปกติ  
1.1 พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การ

บริหารส่วนตำบลจารพัต ต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 12.00 
- 13.00 น.  

1.2 องค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต อาจสั่งให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต มีหน้าที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได ้ 

1.3 การมาลงเวลาทำงานปกติของพนักงานส่วนตำบลพนักงานจ้างตามภารกิจ ลูกจ้างประจำและ
พนักงานจ้างทั่วไปให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  

ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการพนักงานส่วนตำบลลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
องค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต  

ลงชื่อในสมุดลงเวลาเข้าเวลากลับปฏิบัติงาน  
เวลาเข้างาน  
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลาไม่เกิน 08.30 น.  : เข้าทำงานปกต ิ 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.31 - 12.00 น.  : สาย  
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 12.01 น. เป็นต้นไป  : ลาครึ่งวัน  
เวลาเลิกงาน  
ลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 16.31 น. เป็นต้นไป  
เดินทางไปราชการ  
- ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น  

- ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ ราชการแต่
ตอนบ่ายกลับมา ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการเลิกงานตามปกติ  

- ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการเช้าเข้า
งานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ  
2) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้  
2.1 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานของ องค์การ

บริหารส่วนตำบลจารพัต ผู้ใดเจ็บป่วยไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ให้ดำเนินการดังนี้  
(1) แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัตที่

นายกมอบหมายงานโดยตรง 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต แจ้งนายก

องค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต  
(3) หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต  
(4) พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างแจ้ง หัวหน้าส่วนราชการพร้อมทั้งไลน์แจ้งใน

กลุ่ม  



2.2 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ
จะถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่กรณี
จำเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบกำหนด    
การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเพื่อตรวจสอบสถิติการลาและ
ความถูกต้อง สำหรับวัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็น
วันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ และตามระเบียบกำหนด ส่วน
จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้องติดตามสอบถามจาก
เจ้าหน้าที่อีกครั้ง  

2.3 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป         
ขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต ผู้ใดมีความจำเป็นอย่างยิ่งไม่อาจยื่นใบลาให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน
หรือมีเหตุจำเป็นฉุกเฉินให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัตโดยตรงและผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
และไลน์แจ้งในกลุ่มองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต  

2.4 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่  รับผิดชอบ
จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ เว้นแต่มีกรณี
จำเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน  

2.5 พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั ่วไป ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ ระเบียบ
กำหนด   ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการและถือเป็นความผิดวินัย  

2.6 กรณีท่ีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปได้ยื่น
ใบลาออกแล้ว และได้หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาด
ราชการและถือว่าเป็นความผิดวินัย  

3) การเดินทางไปราชการ การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ ภารกิจ
ราชการอื่นที่จำเป็นนอกสถานที่ หรือข้ามเขตจังหวัด แจ้งเอกสารหนังสือคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่อ
งานการเจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้าวันเดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว แจ้งทางไลน์หรือ
โทรศัพท์ให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ทราบ เพ่ือลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการใน วันนั้นๆ  

4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้  
4.1 กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป

ขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต ขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอำนาจของนายก องค์การบริหาร
ส่วนตำบลจารพัตพิจารณาตามความเหมาะสมรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์  เพื่อประโยชน์ต่อ
ทางราชการ  

4.2 กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน จ้างทั่วไป
ของการบริหารส่วนตำบลจารพัต ขออนุมัติวันลาพักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วันทำการ  

4.3 กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต การลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการเว้นแต่มีกรณีจำเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไป ตามแบบที่ทาง
ราชการและระเบียบกำหนดการยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือ
ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง สำหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอา วันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและ
ตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้า แล้วยื่นใบลาผ่าน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ



และตามระเบียบกำหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่ นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา 
จะต้องติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง  

4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจา้งทั่วไป ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) มาทำงานสายเกิน 10 ครั้ง และรอบ
ครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) มาทำงานสายเกิน 10 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาต้อง พิจารณา
ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู ้นั ้นไม่สามารถได้รับการเลื ่อนขั้นเงินเดือน เลื ่อน
ค่าตอบแทน เพิ่มค่าอัตราค่าจ้าง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นอันเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของ
พนักงานจ้างประจำปี  

4.5 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) 
ลากิจและลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ลากิจและลาป่วยเกิน 
23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันละเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
หรือการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน และวันลาดังต่อไปนี้  

(ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  

(ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วัน  
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วัน

ทำการ  
(ง) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
(จ) ลาพักผ่อน  
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่า

ด้วยการจ่ายเงินเดือน  
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
การนับจำนวนวันลาสำหรับวันลากิจส่วนตัวให้นับเฉพาะวันทำการ 
4.6 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามภารกิจ ในครึ ่งปีแรก ครั ้งที ่ 1 ( 1 ตุลาคม - 31 

มีนาคม) ลากิจลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ลากิจ และลา
ป่วยเกิน 23 วัน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐานอาจจะทำให้ผู้นั ้นไม่
สามารถได้รับเงินค่าตอบแทน และไม่สามารถรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของ
พนักงานจ้างประจำปี 

4.7 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างทั่วไป ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) และ
รอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน)  

(ก) พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลา การจ้าง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่าง
ลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันทำการ  

(ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทน
อัตราปกติ ระหว่างลาในช่วงเวลาการจ้างไม่เกิน 8 วันทำการ  



(ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันทำการ  

(ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ำกว่า 6 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ระหว่าง
ลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันทำการ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่า
มาตรฐาน อาจจะทำให้ผู้นั้น ไม่สามารถได้รับการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา
ของพนักงานจ้างประจำปี  

4.8 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้มีอำนาจ อนุญาต
ให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาตการลา นั้นๆในภายหลัง หากผู้มีอำนาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาด
ราชการ การใช้ดุลพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด  

4.9 พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ที่มาลงเวลา
ปฏิบัติราชการแล้ว ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่กำหนดที่ให้ปฏิบัติราชการหรือออกจากที่ทำงานโดยมิได้รับอนุญาต
จากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต ให้ถือเป็นการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัย
โดยการกระทำดังกล่าวไมจ่ำเป็นต้องเป็นการกระทำที่ต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้  

(1) กระทำผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน  
(2) กระทำผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษ ภาคทัณฑ์  
(3) กระทำผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อาจได้รับโทษกำหนดเงินเดือน 5% ต่อครั้ง  
(4) กระทำผิด 10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการ ฐานหย่อนความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการโดยจะดำเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ กำหนด  
4.10 การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามนี้การดำเนินการทางวินัยพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปให้ถือปฏิบัติตามคู่มือที่กำหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนการลงโทษทางวินัยการให้ออก
จากราชการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้างพนักงานทั่วไปอื่นที่เกี่ยวข้อง
โดยอนุโลม บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้กำหนดไว้ในประกาศนี้และได้มีกฎหมาย ระเบียบ คำสั่งที่ เกี่ยวข้อง
กำหนดไว้แล้วให้พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไป ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบคำสั่งนั้นต่อไป  

5) ดำเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ  ในครึ ่งปีที ่ผ่านมาหากพนักงานส่วนตำบล 
ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต ได้ลาหรือมา
ทำงานสาย ตามจำนวนครั้งที่ กำหนดให้ผู้บังคับบัญชานำข้อมูลการลา การมาทำงานสาย และการเข้าร่วม
กิจกรรมต่างๆขององค์การ บริหารส่วนตำบลจารพัตมาประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาจ้างพนักงาน
จ้าง ประจำปีแม้การลาจะเป็นสิทธิพึงกระทำได้ก็ตาม  

6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบศูนย์ข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

 7) นำผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน  
8) ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนความดีความชอบ  
เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จบำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  



- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับปัจจุบัน  

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้างลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  

- ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลจารพัต เรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการองค์การ
บริหารส่วนตำบลจารพัต  

- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


