
  

   

 

 ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลสะพุง 
 เรื่อง หลักเกณฑ�การมาปฏิบัติราชการ การลา และการลงเวลาปฏิบัติราชการของข#าราชการ และพนักงานจ#าง 

         ประจําป%งบประมาณ พ.ศ. 2564  

.............................................................. 
  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง กําหนด 
หลักเกณฑ!การลาของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 ท่ีกําหนดให-นายก
องค!การบริหารส�วนตําบลหรือผู-ท่ีได-รับมอบหมายได-กําหนดหลักเกณฑ!การมาปฏิบัติราชการ การลาและการลงเวลา
ปฏิบัติราชการของข-าราชการและพนักงานจ-าง จํานวนครั้งการลาหรือการมาทํางานสายของพนักงานส�วนตําบล               
โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพท-องท่ีอันเป9นท่ีต้ังของแต�ละส�วนราชการหรือหน�วยงาน องค!การบริหารส�วน
ตําบลสะพุง  พิจารณาแล-วเห็นว�า การวางหลักเกณฑ!จํานวนครั้งการลาหรือการมาทํางานสายนั้นมีความจําเป9นและ
มีผลต�อการนําไปใช-ในการเลื่อนข้ันเงินเดือนข-าราชการ จึงได-วางหลักเกณฑ!ไว-ดังนี้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ!การลาของพนักงานส�วน
ตําบล พ.ศ. 2558  
 ข-อ 4  " เข-ารับการตรวจเลือก " หมายความว�า เข-ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป9นทหาร กอง
ประจําการ ตามกฎหมายว�าด-วยการรับราชการทหาร 

 " เข-ารับการเตรียมพล " หมายความว�า เข-ารับการระดมพล เข-ารับการตรวจสอบพล เข-ารับการ 
ฝ@กวิชาทหาร หรือเข-ารับการทดลองความพรั่งพร-อม ตามกฎหมายว�าด-วยการรับราชการทหาร 

" ลาติดตามคู�สมรส " หมายความว�าลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด-วยกฎหมายท่ี เป9นข-าราชการ 
พนักงานส�วนตําบล พนักงานส�วนท-องถ่ินอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซ่ึงไปปฏิบัติหน-าท่ี ราชการหรือไปปฏิบัติงาน
ในต�างประเทศ หรือทางราชการสั่งให-ไปปฏิบัติงานในต�างประเทศตามความ ต-องการของทางราชการตามกฎหมายว�
าด-วยการกําหนดหลักเกณฑ!การสั่งให-ไปทําการซ่ึงให-นับเวลา ระหว�างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลา
ทํางาน ต้ังแต� 1 ปDข้ึนไป แต�ไม�รวมถึงกรณีท่ีคู�สมรสไป ศึกษาฝ@กอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต�างประเทศ  
  ข-อ 5 การลาทุกประเภทตามประกาศนี้ ถ-ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ คณะรัฐมนตรีกําหนดเก่ียวกับการ
ลาประเภทใดไว-เป9นพิเศษ ผู-ลาและผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต-องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติ
คณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด-วย  
 ข-อ 6 ผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช-อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับ 
พนักงานส�วนตําบล ให-เป9นไปตามตารางท่ีกําหนดไว-ท-ายประกาศนี้ 

ในกรณีท่ีผู-มีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติราชการได-และมีเหตุจําเป9น เร�
งด�วนไม�อาจรอขออนุญาตจากผู-มีอํานาจได- ให-ผู-ลาเสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-มีอํานาจอนุญาตชั้นเหนือข้ึนไปเพ่ือ
พิจารณา และเม่ืออนุญาตแล-วให-แจ-งผู-มีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด-วย  

ผู -มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเป9นหนังสือให-แก�ผู -ดํารง           
ตําแหน�งอ่ืน เป9นผู-พิจารณาอนุญาตแทนก็ได- โดยให-คํานึงถึงระดับตําแหน�งและความรับผิดชอบของผู-รับมอบอํานาจ
เป9นสําคัญ 

การลาของพนักงานส�วนตําบลในช�วงก�อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห!หรือวันหยุดราชการ
ประจําปD เพ่ือให-มีวันหยุดต�อเนื่องกัน ให-ผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใช-ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจําเป9นท่ี
จะอนุญาตให-ลาได- โดยมิให-เสียหายแก�การปฏิบัติราชการ 
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  ข-อ 7 พนักงานส�วนตําบลผู-ใดได-รับคําสั่งให-ไปช�วยราชการ ณ หน�วยงานอ่ืนใดของทางราชการ หาก           
ประสงค!จะลาปIวย ลาคลอดบุตร ลากิจส�วนตัว ลาพักผ�อน หรือลาเข-ารับการตรวจเลือก หรือเข-ารับการเตรียมพล
ในช�วงเวลาท่ีไปช�วยราชการ  ให-เสนอขออนุญาตลาต�อผู-บังคับบัญชาของหน�วยงานท่ีไปช�วยราชการแล-ว  ให-หน�วย
งานนั้นรายงานจํานวนวันลาให-หน�วยงานต-นสังกัดของผู-นั้นทราบ อย�างน-อยปDละครั้ง  

การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไว-ในวรรคหนึ่ง ให-เสนอขออนุญาตลาต�อผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของส�วนราชการเจ-าสังกัดตามหลักเกณฑ!ท่ีกําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น  
  ข-อ 8 การนับวันลาตามประกาศนี้ให-นับตามปDงบประมาณ 

การนับวันลาเพ่ือประโยชน!ในการเสนอหรือจัดส�งใบลา อนุญาตให-ลา และคํานวณวันลา ให-นับต�อเนื่องกัน 
โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู�ในระหว�างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป9นวันลาด-วย เว-นแต� การนับเพ่ือประโยชน!ในการ
คํานวณวันลาสําหรับวันลาปIวยท่ีมิใช�วันลาปIวยตามกฏหมายว�าด-วยการสงเคราะห!พนักงานส�วนตําบล  ผู-ได-รับ
อันตรายหรือการปIวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจส�วนตัว และวันลา
พักผ�อน  ให-นับเฉพาะวันทําการ  

การลาปIวยหรือลากิจส�วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต�อเนื่องกัน จะเป9นในปDงบประมาณเดียวกันหรือไม�ก็ตาม          
ให-นับเป9นการลาครั้งหนึ่ง ถ-าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู-มีอํานาจอนุญาตระดับใด  ให-นําใบลา
เสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาต  

พนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับอนุญาตให-ลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจส�วนตัวซ่ึงมิใช�ลากิจส�วนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข-อ 19 หนือลาพักผ�อน ซ่ึงได-หยุดราชการไปยังไม�ครบกําหนด ถ-ามีราชการจําเป9นเกิดข้ึน 
ผู-บังคับบัญชาหรือผู-มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว�างการลาก็ได- การลาของพนักงานส�วนตําบล
ท่ีถูกเรียกกลับเข-ามาปฏิบัติราชการระหว�างการลา ให-ถือว�าสิ้นสุดก�อนวันมาปฏิบัติราชการ เว-นแต�ผู-มีอํานาจอนุญาต
เห็นว�าการเดินทางต-องใช-เวลา ให-ถือว�าสิ้นสุดก�อนวันเดินทางกลับ  

การลาครึ่งวันในตอนเช-าหรือตอนบ�ายให-นับเป9นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น 
พนักงานส�วนตําบลซ่ึงได-รับอนุญาตให-ลา หากประสงค!จะยกเลิกวันลาท่ียังไม�ได-หยุดราชการ ให-เสนอขอ

ยกเลิกวันลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาตให-ลา และให-ถือว�าการลาเป9นอันสิ้นสุดก�อนวันมา
ปฏิบัติราชการ  
  ข-อ 9 เพ่ือควบคุมให-เป9นไปตามประกาศนี้  ให-องค!การบริหารส�วนตําบลจัดทําบัญชี ลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานส�วนตําบลในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอย�างท-ายประกาศนี้  หรือจะใช -เครื่องบันทึกเวลา
การปฏิบัติราชการแทนก็ได-  

ในกรณีจําเป9น นายกองค!การบริหารส�วนตําบลจะกําหนดวิธีลงเวลาการปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส�วนตําบล ท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป9นอย�างอ่ืนตามท่ีเห็นสมควรก็ได- แต�
จะต-องมีหลักฐานให-สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได-ด-วย  
 ข-อ 10 การลาให-ใช-ใบลาตามแบบท-ายประกาศนี้ เว-นแต�ในกรณีจําเป9นหรือรีบด�วนจะใช-ใบลาท่ีมีข-อความ
ไม�ครบถ-วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย�างอ่ืนก็ได- แต�ต-องส�งใบลาตามแบบในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  
 องค!การบริหารส�วนตําบลอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกส!มาประยุกต!ใช-ในการเสนอใบลา อนุญาตให-ลาและ
ยกเลิกวันลา สําหรับการลาปIวย ลาพักผ�อน หรือลากิจส�วนตัวซ่ึงมิใช�ลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข-อ 19 ก็ได-  
ท้ังนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส!ดังกล�าวจะต-องเป9นระบบท่ีมีความปลอดภัย รัดกุมสามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บ
ข-อมูลเก่ียวกับการลาเป9นหลักฐานในราชการได- 
  ข-อ 11 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะไปต�างประเทศในระหว�างการลาตามประกาศนี้  หรือในระหว�าง
วันหยุดราชการ  ให-เสนอขออนุญาตต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค!การองค!การบริหารส�วนตําบล การ
อนุญาตของนายกองค!การบริหารส�วนตําบลตามวรรคหนึ่ง เม่ืออนุญาตแล-วให-รายงานคณะกรรมการพนักงานส�วน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบด-วย 
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   ข-อ 12 พนักงานส�วนตําบลผู-ใดไม�สามารถมาปฏิบัติราชการได-อันเนื่องมาจากพฤติการณ!พิเศษ ซ่ึงเกิด
ข้ึนกับบุคคลท่ัวไปในท-องท่ีนั้น หรือพฤติการณ!พิเศษซ่ึงเกิดข้ึนกับพนักงานส�วนตําบลผู-นั้นและมิได-เกิดจากความ
ประมาทเลินเล�อหรือความผิดของพนักงานส�วนตําบลผู-นั้นเอง  โดยพฤติการณ!พิเศษดังกล�าวร-ายแรงจนเป9นเหตุ
ขัดขวางทําให-ไม�สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีต้ังปกติ ให-พนักงานส�วนตําบลผู-นั้นรีบรายงานพฤติการณ!ท่ี
เกิดข้ึนรวมท้ังอุปสรรคขัดขวางท่ีทําให-มาปฏิบัติราชการไม�ได-ต�อผู -บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค!การ
บริหารส�วนตําบลทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการได-  

ในกรณีท่ีนายกองค!การบริหารส�วนตําบลเห็นว�าการท่ีพนักงานส�วนตําบลผู-นั้นไม�สามารถมาปฏิบัติราชการ
ไม�ได-เป9นเพราะพฤติการณ!พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให-สั่งให-การหยุดราชการของพนักงานส�วนตําบลผู-นั้นไม�นับ              
เป9นวันลาตามจํานวนวันท่ีไม�สามารถมาปฏิบัติราชการได-อันเนื่องมาจากพฤติการณ!พิเศษดังกล�าว ถ-าเห็นว�าไม�เป9น
พฤติการณ!พิเศษ  ให-ถือว�าวันท่ีข-าราชการผู-นั้นไมมาปฏิบัติราชการเป9นวันลากิจส�วนตัว  
  ข-อ 13 การให-ได-รับเงินเดือนระหว�างการลา ให-เป9นไปตามพระราชกฤษฏีกาเก่ียวกับการจ�ายเงินเดือน         
เงินปD บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 ข-อ 14 การลาแบ�งออกเป9น 11 ประเภท ดังต�อไปนี้ 

(1) การลาปIวย  
(2) การลาคลอดบุตร  
(3) การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(4) การลากิจส�วนตัว 
(5) การลาพักผ�อน  
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย! 
(7) การลาเข-ารับการตรวจเลือกหรือเข-ารับการเตรียมพล  
(8) การลาไปศึกษา ฝ@กอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค!การระหว�างประเทศ  
(10) การลาติดตามคู�สมรส  
(11) การลาไปฟQRนฟูสมรรถภาพด-านอาชีพ 

  ข-อ 15 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาปIวยเพ่ือรักษาตัวให-เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลา เว-นแตในกรณีจําเป9น จะเสนอหรือจัดส�งใบลาในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการก็ได-  

ในกรณีท่ีพนักงานส�วนตําบลผู-ขอลามีอาการปIวยจนไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได-  จะให-ผู-อ่ืนลาแทนก็ได-
แต�เม่ือสามารถลงชื่อได-แล-ว ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว  

การลาปIวยต้ังแต� 30 วันข้ึนไป ต-องมีใบรับรองแพทย!ซ่ึงเป9นผู-ท่ีได-ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเป9นผู-
ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด-วย ในกรณีจําเป9นหรือเห็นสมควรผู-มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให-ใช-ใบรับรอง
ของแพทย!อ่ืน ซ่ึงผู-มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได-  

การลาปIวยไม�ถึง 30 วัน ไม�ว�าจะเป9นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต�อกัน  ถ-าผู-มีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร  จะสั่งให-มีใบรับรองของแพทย!ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให-ผู-ลาไปรับการตรวจ จากแพทย!
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได-  
  ข-อ 16 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาคลอดบุตร  ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลา เว-นแต�ไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได- จะให-ผู-อ่ืนลาแทนก็ได- 
แต�เม่ือสามารถลงชื่อได-แล-ว  ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว โดยไม�ต-องมีใบรับรองของแพทย! 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอดก�อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได- แต�อเม่ือรวมวันลาแล-วต-องไม�เกิน 
90 วัน  
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พนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับอนุญาตให-ลาคลอดบุตร และได-หยุดราชการไปแล-ว แต�ไม�ได-คลอดบุตรตาม

กําหนด หากประสงค!จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให-ผู-มีอํานาจอนุญาตอนุญาตให-ยกเลิกวันลาคลอดบุตร
ได- โดยให-ถือว�าวันท่ีได-หยุดราชการไปแล-วเป9นวันลากิจส�วนตัว  

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด ซ่ึงยังไม�ครบกําหนดวันลาของการลา ประเภทนั้น ให-ถือ   
ว�าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให-นับเป9นการลาคลอดบุตรต้ังแต�วันเริ่มวันลาคลอดบุตร  
  ข-อ 17 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาไปช�วยเหลือภริยาโดยชอบด-วยกฎหมายท่ีคลอดบุตร ให--เสนอ
หรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู-มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแต�วันท่ีคลอดบุตร และให-มีสิทธิลาไปช�วยเหลือภริยา
ท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต�อกันได-ไม�เกิน 15 วันทําการ 
  ผู-มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให-แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด-วยก็ได- 
 ข-อ 18 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลากิจส�วนตัว โดยเสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได-รับอนุญาตแล-วจึงจะหยุดราชการได- เว-นแต�มีเหตุจําเป9นไม�สามารถรอ
รับอนุญาตได-ทัน จะเสนอหรือจัดส�งใบลาพร-อมระบุเหตุจําเป9นไว- แล-วหยุดราชการไปก�อน ก็ได- แต�จะต-องชี้แจง
เหตุผลให-ผู-มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  
 ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนตามวรรคหนึ่งได- ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาพร-อมท้ัง
เหตุผลความจําเป9นต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
 ข-อ 19 พนักงานส�วนตําบลท่ีลาคลอดบุตรตามข-อ 16 แล-ว หากประสงค!จะลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
ให-มีสิทธิลาต�อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได-ไม�เกิน 150 วันทําการ  
  ข-อ 20 พนักงานส�วนตําบลมีสิทธิลาพักผ�อนประจําปDในปDงบประมาณหนึ่งได- 10 วันการ เว-นแต�พนักงาน
ส�วนตําบลดังต�อไปนี้ไม�มีสิทธิลาพักผ�อนประจําปDในปDท่ีได-รับบรรจุเข-ารับราชการยังไม�ถึง 6 เดือน 

(1) ผู-ซ่ึงได-รับบรรจุเข-ารับราชการเป9นข-าราชการครั้งแรก 
(2) ผู-ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส�วนตัวแล-วต�อมาได-รับบรรจุเข-ารับราชการอีก 

          (3) ผู-ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน�งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังแล-วต�อมา
ได-รับบรรจุเข-ารับรับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต�วันออกจากราชการ 
  (4) ผู-ซ่ึงถูกสั่งให-ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว�าด-วย
การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค!ของทางราชการแล-วต�อมาได-รับบรรจุเข-ารับ
ราชการอีก 
 ข-อ 21 ถ-าในปDใดพนักงานส�วนตําบลผู-ใดมิได-ลาพักผ�อนประจําปD  หรือลาพักผ�อนประจําปDแล-วแต�ไม�ครบ 
10 วันทําการ ให-สะสมวันท่ีมิได-ลาในปDนั้นรวมเข-ากับปDต�อ ๆ ไปได -แต�วันลาพักผ�อนสะสมรวมกับวันลาพักผ�อนในปD
ปTจจุบันจะต-องไม�เกิน 20 วันทําการ  

สําหรับผู-ท่ีได-รับราชการติดต�อกันมาแล-วไม�น-อยกว�า 10 ปDให-มีสิทธินําวันลาพักผ�อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ�อนประจําปDในปDปTจจุบันได-ไม�เกิน 30 วันทําการ  
  ข-อ 22 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาพักผ�อน ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู-มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได-รับอนุญาตแล-วจึงจะหยุดราชการได-  
 ข-อ 23 การอนุญาตให-ลาพักผ�อน ผู-มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให-ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได-โดยมิให-
เสียหายแก�ราชการ  
  ข-อ 24 พนักงานส�วนตําบลท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได-หยุดราชการตาม
วันหยุดภาคการศึกษาเกินกว�าวันลาพักผ�อนตามประกาศนี้ ไม�มีสิทธิลาพักผ�อนตามท่ีกําหนดไว-ในประกาศนี้ 

ข-อ 25 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส�วนตําบลท่ีนับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค!จะลาไปประกอบพิธีฮัจย! ณ เมืองเมกกะ ประเทศ ซาอุดิอาระเบียให-เสนอหรือจัดส�งใบ
ลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต ก�อนวันอุปสมบทหรือก�อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย!ไม�น-อยกว�า 60 วัน  
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ในกรณีมีเหตุพิเศษไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนตามวรรคหนึ่ง ให-ชี้แจงเหตุผลความจําเป9นประกอบการ

ลาและให-อยู�ในดุลยพินิจของผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาให-ลาหรือไม�ก็ได-  
  ข-อ 26 พนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให-ลาอุปสมบท หรือได-รับอนุญาตให-
ลาไปประกอบพิธีฮัจย!ตามข-อ 25 แล-ว จะต-องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย!ภายใน 10 วัน นับแต�
วันเริ่มลา และจะต-องกลับมารายงานตัวเข-าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต�วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับ
ถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย! ท้ังนี้ จะต-องนับรวมอยู�ภายในระยะเวลาท่ีได-รับการอนุญาต 

พนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให-ลาอุปสมบทหรือได-รับอนุญาตให-ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย!และได-หยุดราชการไปแล-ว หากปรากฎว�ามีปTญหาอุปสรรคทําให-ไม�สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย!ตามท่ีขอลาไว -เม่ือได-รับรายงานตัวกลับเข-าปฏิบัติราชการตามปกติและยกเลิกวันลาให -ผู-มีอํานาจ
ตามข-อ 25 พิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาหรืออนุญาตให-ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือ ไปประกอบพิธีฮัจย! -โดยให-
ถือว�าวันท่ีได-หยุดราชการไปแล-วเป9นวันลากิจส�วนตัว  
  ข-อ 27 พนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับหมายเรียกเข-ารับการตรวจเลือกให-รายงานตัวต�อผู-บังคับบัญชาก�อนวัน
เข-ารับการตรวจเลือกไม�น-อยกว�า 48 ชั่วโมง ส�วนพนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับหมายเรียกเข-ารับการเตรียมพลให-
รายงานตัวต�อผู-บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต�เวลารับหมายเรียกเป9นต-นไป  และให-ไปเข-ารับการตรวจเลือก 
หรือเข-ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม�ต-องรอรับคําสั่งอนุญาตและให-ผู -บังคับบัญชาเสนอ
รายงานลาไปตามลําดับจนถึงนายกองค!การบริหารส�วนตําบล  
  ข-อ 28 เม่ือพนักงานส�วนตําบลท่ีลานั้นพ-นจากการเข-ารับการตรวจเลือก หรือเข-ารับการเตรียมพลแล-วให-
มารายงานตัวกลับเข-าปฏิบัติราชการตามปกติต�อผู-บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว-นแต�กรณีท่ีมีเหตุจําเป9นนายกองค!
การบริหารส�วนตําบลอาจขยายเวลาให-ได-รวมแล-วไม�เกิน 15 วัน  
  ข-อ 29 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาไปศึกษา ฝ@กอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ในประเทศหรือ 
ต�างประเทศ ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค!การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณา
อนุญาต  
 ข-อ 30 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาไปปฏิบัติงานในองค!การระหว�างประเทศ ให-เสนอหรือจัด               
ส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค!การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ!
ท่ีกําหนดไว-ในพระราชกฤษฏีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ!การสั่งให-ข-าราชการไปทําการ ซ่ึงให-นับเวลาระหว�าง
นั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
  ข-อ 31 พนักงานส�วนตําบลท่ีลาไปปฏิบัติในองค!การระหว�างประเทศท่ีมีระยะเวลาไม�เกิน 1 ปD เม่ือ
ปฏิบัติงานแล-วเสร็จ ให-รายงานตัวเข-าปฏิบัติหน-าท่ีราชการภายใน 15 วัน นับแต�วันครบกําหนดเวลาและให-รายงาน
ผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติหน-าท่ีราชการภายใน 15 วัน นับแต�วันครบกําหนดเวลาและให-รายงานผลเก่ียวกับการ
ลาไปปฏิบัติงานให-นายกองค!การบริหารส�วนตําบลทราบภายใน 3o วัน นับแต�วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน-าท่ีราชการ 

การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให-ใช-แบบรายงานตามท่ีกําหนดไว-ท-ายประกาศนี้ 
ข-อ 32 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาติดตามคู�สมรส ให-เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู-บังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงนายกองค!การบริหารส�วนตําบล เพ่ือพิจารณาอนุญาต ให-ลาได-ไม�เกิน 2 ปD และในกรณีจําเป9นอาจ
อนุญาตให-ลาต�อได-อี 2 ปD แต�เม่ือรวมแล-วต-องไม�เกิน 4 ปD ถ-าเกิน 4 ปD ให-ลาออกจากราชการ 

ข-อ 33 การพิจารณาอนุญาตให-พนักงานส�วนตําบลลาติดตามคู�สมรส ผู-มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาต ให-ลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได-โดยไม�ให-เสียหายแก�ราชการ แต�เม่ือรวมแล-วจะต-องไม�เกินระยะเวลาตามท่ีกําหนดในข-อ 
32 และจะต-องเป9นกรณีท่ีคู�สมรสอยู�ปฏิบัติหน-าท่ีราชการ หรือปฏิบัติงานในต�างประเทศเป9นระยะเวลาติดต�อกัน   
ไม�ว�าจะอยู�ปฏิบัติหน-าท่ีราชการหรือปฏิบัติหน-าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม� 

ข-อ 34 พนักงานส�วนตําบลท่ีได-ลาติดตามคู�สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข-อ 32 ในระหว�างเวลาท่ีคู�
สมรสอยู�ปฏิบัติหน-าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต�างประเทศติดต�อกันคราวหนึ่งแล-ว ไม�มีสิทธิขอลาติดตาม คู�สมรส
อีก เว-นแต�คู�สมรสจะได-กลับมาปฏิบัติหน-าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล-วต�อมาได-รับคําสั่งให-ไป 

 



 
-6- 

ปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยแล-วต�อมาได-รับคําสั่งให-ไปปฏิบัติหน-าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานใน
ต�างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขาลาติดตามคู�สมรส ตามข-อ 32 ได-ใหม� 

ข-อ 35 พนักงานส�วนตําบลผู-ใดได-รับอันตรายหรือการปIวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน-าท่ีหรือถูก
ประทุษร-ายเพราะเหตุกระทําการตามหน-าท่ี จนทําให-ตกเป9นผู-ทุพพลภาพหรือพิการ หากข-าราชการผู-นั้นประสงค!จะ
ลาไปเข-ารับการฝ@กอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟQRนฟูสมรรถภาพท่ีจําเป9นต�อการปฏิบัติหน-าท่ีราชการ หรือท่ีจําเป9น
ต�อการประกอบอาชีพ แล-วแต�กรณี มีสิทธิลาไปฟQRนฟูสมรรถภาพด-านอาชีพครั้งหนึ่งได-ตามระยะทีกําหนดไว-ใน
หลักสูตรท่ีประสงค!จะลา แต�ไม�เกิน 12 เดือน 

พนักงานส�วนตําบลท่ีได-รับอันตรายหรือการปIวยเจ็บจนทําให-ตกเป9นผู-ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน
นอกจากท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง และผู-มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล-วเห็นว�ายังสามารถรับราชการต�อไปได-หาก
พนักงานส�วนตําบลผู-นั้นประสงค!จะลาไปเข-ารับการฝ@กอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟQRนฟูสมรรถภาพท่ีจําเป9นต�อการ
ปฏิบัติหน-าท่ีราชการ ให-ผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให-ลาไปฟQRนฟูสมรรถภาพ ด-านอาชีพดังกล�าว
ดังกล�าวครั้งหนึ่งได-ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว-ในหลักสูตรท่ีประสงค!จะลา แต�ไม�เกิน 12 เดือน 

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต-องเป9นหลักสูตรท่ีส�วนราชการ หน�วยงานอ่ืนของรัฐองค!กรการกุศล
อันเป9นสาธารณะ หรือสถาบันท่ีได-รับการรับรองจากหน�วยงานของทางราชการ เป9นผู-จัดหรือร�วมจัด 

ข-อ 36 พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค!จะลาไปฟQRนฟูสมรรถภาพด-านอาชีพตามข-อ 35 ให-เสนอหรือจัดส�ง
ใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู-มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร-อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ี
ประสงค!จะลา  และเอกสารท่ีเก่ียวข-อง (ถ-ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเม่ือได-รับอนุญาตแล-วจึงจะหยุดราชการ
เพ่ือไปฟQRนฟูสมรรถภาพด-านอาชีพได- 

ข-อ 37 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว-นการปฏิบัติตามท่ีกําหนดในส�วนนี้ให-นําเสนอคณะกรรมการพนักงาน
ส�วนตําบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) เพ่ือพิจารณาเป9นราย ๆ ไป  

   4. ข#อกฎหมาย สําหรับพนักงานจ#าง 
หมวด 10 การลา 

   ได-กําหนดหลักเกณฑ!เก่ียวกับการลา ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัด                
ศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ!เก่ียวกับพนักงานจ-าง ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม  2547 ข-อ 59 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ!และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจ-าง (ฉบับ 3)            
ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2557 ข-อ 61,62 
 ข-อ 59  การลาปIวยของพนักงานจ-างกําหนดไว- ดังนี้ 

(1) การลาปIวยกรณีปกติ 
(ก) ในปDหนึ่งพนักงานจ-างตามภารกิจหรือพนักงานจ-างผู-เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาปIวยโดยได-รับ

ค�าตอบแทนอัตราปกติระหว�างลาได-ไม�เกิน 60 วัน 
(ข) พนักงานจ-างท่ัวไปท่ีมีระยะเวลาการจ-างหนึ่งปD  มีสิทธิลาปIวยโดยได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติ

ระหว�างวันลา ในช�วงระยะเวลาการจ-างไม�เกิน 15 วันทําการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ-างต้ังแต� 
9 เดือนข้ึนไปแต�ไม�ถึง 1 ปD มีสิทธิลาปIวยโดยได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติระหว�างลาในช�วง
ระยะเวลาการจ-าง ไม�เกิน 8 วันทําการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ-างต้ังแต� 9 เดือนข้ึนไปแต�ไม�ถึง  
9 เดือน มีสิทธิลาปIวยโดยได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติระหว�างลา ในช�วงระยะเวลาการจ-างไม�เกิน 
6 วันทําการ ในกรณีท่ีมีการจ-างตํ่ากว�า 6 เดือน มีสิทธิลาปIวยโดยได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว�างลา  ในช�วงระยะเวลาการจ-าง ไม�เกิน 4 วันทําการ 

 การลาป3วยเกิน 3 วัน ต#องมีใบรับรองแพทย�แผนป8จจุบันช้ันหนึ่งส�งพร#อมกับใบลาด#วย 
ข#อ 60 ในปDหนึ่งพนักงานจ-างตามภารกิจและพนักงานจ-างผู-เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจส�วนตัว
รวมท้ังลาไปต�างประเทศ โดยได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติระหว�างลาไม�เกิน 45 วันทําการ แต�ในปDแรก
ท่ีจ-างให-ได-รับค�าตอบแทนระหว�างลาไม�เกิน 15 วัน 
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     พนักงานจ-างตามวรรคหนึ่งผู-ใดประสงค!จะลากิจส�วนตัว ให-เสนอใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้นและเม่ือได-รับอนุญาตแล-วจึงหยุดราชการได- เว-นแต�มีเหตุจําเป9นไม�สามารถขอรับอนุญาตได-ทันจะ
เสนอใบลาพร-อมระบุเหตุจําเป9นไว-แล-วหยุดราชการไปก�อนก็ได- แต�จะต-องชี้แจงเหตุผลให-ผู-บังคับบัญชา
ทราบโดยเร็ว 

  สําหรับพนักงานจ#างท่ัวไป  ไม�มีสิทธิ “ลากิจส�วนตัว” 
       ข#อ 61 การลาพักผ�อนประจําปDของพนักงานจ-าง  มีสิทธิลาพักผ�อนโดยให-ได-รับค�าตอบแทนระหว�างลา
ปDหนึ่งไม�เกิน 10 วันทําการ สําหรับในปDแรกท่ีได-รับการจ-างเป9นพนักงานจ-างยังไม�ครบ 6 เดือน ไม�มีสิทธิลาพักผ�อน 
เว-นแต�ผู-ท่ีเคยได-รับการจ-างเป9นพนักงานจ-างมาแล-วไม�น-อยกว�า 6 เดือน และได-พ-นจากการเป9นพนักงานจ-างไปแล-ว 
แต�ต�อมาได-รับการจ-างเป9นพนักงานจ-างในองค!การบริหารส�วนตําบลเดิมอีก 
      ข#อ 62  การลาคลอดบุตรของพนักงานจ-าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได- 90 วัน นับรวมวันหยุดประจํา
สัปดาห!และวันหยุดพิเศษในระหว�างลาโดยได-รับค�าตอบแทนระหว�างลาไม�เกิน 45 วัน และมีสิทธิได-รับเงิน
สงเคราะห!การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ!และเง่ือนไขตามกฎหมาย
ว�าด-วยประกันสังคม 
     ข#อ 63 พนักงานจ-างตามภารกิจและพนักงานจ-างผู- เชียวชาญพิเศษท่ียังไม� เคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา หรือยังไม�เคยไปประกอบพิธีฮัจย! ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค!จะลาอุปสมบท
หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย! ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค!จะลาอุปสมบทหรือลาไปพิธีฮัจย! 
แล-วแต�กรณี  มีสิทธิลาโดยไม�ได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติระหว�างลาไปเกินหนึ่งร-อยยี่สิบวัน 
     ในปDแรกท่ีจ-างเข-าปฏิบัติงานเป9นพนักจ-างดังกล�าว จะไม�ได-รับค�าตอบแทนระหว�างลาผู-ประสงค!จะลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย! ให-เสนอใบลาต�อผู-บังคับบัญชาตามลําดับชั้นก�อนวันอุปสมบท หรือวันอุปสมบท 
หรือวันเกินทางไปประกอบพิธีฮัจย! ไม�น#อยกว�า 60 วัน  เว-นแต�มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต�อผู-บังคับบัญชา
น-อยกว�า 60 วันก็ได- 
     อํานาจการอนุญาตให-ลาเป9นของนายกองค!การบริหารส�วนตําบล 
     ข#อ 64 การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข-ารับราชการทหาร เข-ารับการระดมพล เข-ารับการฝ@กทหาร เข-ารับ
การทดลองความพร-อม ให-ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจ-างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข-ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว�าด-วยการ
รับราชการทหารโดยได-รับค�าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว�านั้น การลาดังกล�าวจะต-องให-ผู-ลา
แสดงจํานวนวันท่ีต-องเดินทางไปกลับ และวันท่ีต-องอยู�เพ่ือตรวจคัดเลือกเข-ารับราชการทหาร
เท�าท่ีจําเป9นเพ่ือประกอบการพิจารณา 

(2) พนักงานจ-างตามภารกิจและพนักงานจ-างผู-เชี่ยวชาญมีสิทธิลาเข-ารับการระดมพล หรือเข-ารับ
ราชการการฝ@กทหาร หรือเข-ารับการทดลองความพรั่งพร-อมนั้น แต�ถ-าพ-นระยะเวลาของการ
ดังกล�าวแล-ว  ไม�มารายงานตัวเพ่ือเข-าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให-งดจ�ายค�าตอบแทนหลังจากนั้น
ไว-จนถึงวันเข-าปฏิบัติงานเว-นแต�ในกรณีท่ีมีเหตุจําเป9น นายกองค!การบริหารส�วนตําบลให-จ�าย
ค�าตอบแทนระหว�างนั้นต�อไปอีกก็ได-แต�ต-องไม�เกินเจ็ดวัน 

(3) ในกรณีพนักงานจ-างท่ัวไปลาเข-ารับการฝ@กวิชาการทหาร ให-ได-รับค�าตอบแทนปกติไม�เกิน 60 วัน 
ส�วนการลาเพ่ือเข-ารับการระดมพล หรือเข-ารับการทดลองความพรั่งพร-อมแล-วแต�กรณีให-ได-รับ
ค�าตอบแทนอัตราปกติไม�เกิน 30 วัน  

 ในกรณีลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจ-างได-รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกลาโหมแล-วไม�มีสิทธิ
ได-รับค�าตอบแทนขององค!การบริหารส�วนตําบล  อํานาจการอนุญาตให-ลาเป9นของนายกองค!การบริหารส�วนตําบล 
 ข#อ 65  การลาครึ่งวันในตอนเช-าหรือตอนบ�ายของพนักงานจ-าง ให-นับเป9นการลาครึ่งวันตามประเภทการ
ลานั้น ๆ  
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 ข#อ 66 การลาและการจ�ายค�าตอบแทนระหว�างลา นอกเหนือจากท่ีกําหนดไว-ในประกาศนี้ให-อยู�ในดุลพินิจ
ของนายกองค!การบริหารส�วนตําบล 
 การอนุญาตให-ลาตามข-อ 59, 60, 61 และข-อ 62 ให-เป9นไปตามหลักเกณฑ!ท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส�วนตําบล 
   การลาบ�อยครั้ง 
  พนักงานส�วนตําบล และพนักงานจ#าง หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว�าลาบ�อยครั้ง แต�ถ#าลาเกิน
จํานวนครั้งท่ีกําหนด แต�วันลาไม�เกิน  23 วัน และมีผลงานดีเด�น ก็อาจพิจารณาไม�ให#ได#รับการเล่ือนข้ัน
เงินเดือน และปรับเพ่ิมค�าตอบแทนได#  
   การมาทํางานสายต�อเนื่อง 
  พนักงานส�วนตําบล และพนักงานจ#าง ถ#ามาทํางานสายเกิน 15 ครั้ง ถือว�ามาทํางานสาย
ต�อเนื่อง อาจพิจารณาไม�ให#ได#รับการเล่ือนข้ันเงินเดือน และปรับเพ่ิมค�าตอบแทนได# 
  ข้ันตอนในการย่ืนใบลา 
  ในการยื่นใบลาทุกประเภทของพนักงานส�วนตําบลและพนักงานจ-างทุกคนให-ยื่นใบลาตามลําดับชั้น 
และให-เสนอใบลาก�อน 3 วันทําการ  สําหรับการพักผ�อนประจําป% ให#เสนอใบลาก�อน 5 วันทําการ  และให-เสนอ
หัวหน-าส�วนราชการท่ีตนเองสังกัดอยู�อนุญาตนั้น  แล-วให-นักทรัพยากรบุคคลดําเนินการตรวจสอบวันลา และเสนอ
ให-ผู-บังคับบัญชาอนุญาตตามลําดับชั้นต�อไป และจะหยุดได-ก็ต�อเม่ือผู-มีอํานาจได-อนุญาตและลงนามในใบลาครบ
แล-วเท�านั้น 

ประกาศให-ทราบโดยท่ัวกัน และถือปฏิบัติอย�างเคร�งครัดต�อไป 

ประกาศ   ณ   วันท่ี   1  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

 

 
 (นายโยธิน  มุลกะกุล) 

  นายกองค!การบริหารส�วนตําบลสะพุง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

  

ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลสะพุง 
 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ�จํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานส�วนตําบล  

เพ่ือพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน ประจําป%งบประมาณ พ.ศ. 2564 
.............................................................. 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง กําหนด 
หลักเกณฑ!การลาของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 ท่ีกําหนดให-นายก
องค!การบริหารส�วนตําบลหรือผู-ท่ีได-รับมอบหมายกําหนดจํานวนครั้งการลาหรือการมาทํางานสายของพนักงานส�วน
ตําบล ท่ีจะไม�ได-เลื่อนข้ันเงินเดือนเป9นหนังสือไว-ก�อน โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพท-องท่ีอันเป9นท่ีต้ังของแต�
ละส�วนราชการหรือหน�วยงาน องค!การบริหารส�วนตําบลสะพุงพิจารณาแล-วเห็นว�า การวางหลักเกณฑ!จํานวนครั้ง
การลาหรือการมาทํางานสายท่ีจะไม�ได-เลื่อนข้ันเงินเดือนข-าราชการ เป9นเรื่องท่ีมีความจําเป9น จึงได-วางหลักเกณฑ!ไว-
ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
1.1  เป9นพนักงานส�วนตําบลขององค!การบริหารส�วนตําบลสะพุง 

       1.2  พนักงานส�วนตําบล  จะต-องมีคุณสมบัติอาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง กําหนด หลักเกณฑ!การลาของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 
30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 
 

2. คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการเล่ือนเงินเดือนสองข้ันท้ังป% (2.0 ข้ัน) 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป9นประโยชน!ต�อทางราชการอย�างดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต�ละรอบการประเมินอยู�ในระดับดีเด�น 
      2.2 มีวันลาปIวย ลากิจ ลาพักผ�อน รวมกันไม�เกิน 6 ครั้ง วันลาไม�เกิน 10 วัน แต�สําหรับ
พนักงานส�วนตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด�นอาจพิจารณาผ�อนผัน  ให-เลื่อนสอง
ข้ันได- 
  2.3 มาทํางานสายไม�เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลการปฏิบัติงานเป9นไปตามหลักเกณฑ!และมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนดข้ึน 

 3.  คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันครึ่งท้ังป% (1.5 ข้ัน) 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป9นประโยชน!ต�อทางราชการและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานแต�ละรอบการประเมินอยู�ในระดับดี 
  3.2 มีวันลาปIวย ลากิจ ลาพักผ�อน รวมกันไม�เกิน 10 ครั้ง วันลาไม�เกิน 15 วัน แต�สําหรับ
พนักงานส�วนตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ�อนผัน  ให-เลื่อนข้ัน
หนึ่งข้ันครึ่งได- 
  3.3 มาทํางานสายไม�เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลการปฏิบัติงานเป9นไปตามหลักเกณฑ!และมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนดข้ึน 
 
 

/4. คุณสมบัติ… 
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 4. คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันท้ังป% (1.0 ข้ัน) 
  4.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป9นประโยชน!ต�อทางราชการและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานแต�ละรอบการประเมินอยู�ในระดับดี  
  4.2 มีวันลาปIวย ลากิจ ลาพักผ�อน รวมกันไม�เกิน 15 ครั้ง วันลาไม�เกิน 20 วัน แต�สําหรับ
พนักงานส�วนตําบลท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ�อนผัน ให-เลื่อนข้ัน
หนึ่งข้ันครึ่งได- 
  4.3 มาทํางานสายไม�เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลการปฏิบัติงานเป9นไปตามหลักเกณฑ!และมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนดข้ึน 

  5. หลักเกณฑ�ท่ีอาจพิจารณาให#ไม�ได#รับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

 5.1 การลาบ�อยครั้ง 
 พนักงานส�วนตําบล หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว�าลาบ�อยครั้ง แต�ถ#าลาเกินจํานวนครั้งท่ี
กําหนด แต�วันลาไม�เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด�น ก็อาจพิจารณาให#ได#รับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ันได# 
 5.2 การมาทํางานสายต�อเนื่อง 
 พนักงานส�วนตําบล ต#องมาปฏิบัติราชการ ไม�เกินเวลา 08.30 น.หากเลยกําหนดเวลา
ดังกล�าวถือว�ามาทํางานสาย และสายเกิน 15 ครั้ง ถือว�ามาปฏิบัติราชการสายต�อเนื่อง  อาจพิจารณาให#ไม�ได#
รับการเล่ือนข้ันเงินเดือนได# 

 ประกาศให-ทราบโดยท่ัวกัน และถือปฏิบัติอย�างเคร�งครัดต�อไป 

ประกาศ   ณ   วันท่ี   1  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

 

 
 (นายโยธิน  มุลกะกุล) 

  นายกองค!การบริหารส�วนตําบลสะพุง 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

   

 ประกาศองค�การบริหารส�วนตําบลสะพุง 
 เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ�จํานวนครั้งการลา และการมาทํางานสายของพนักงานจ#าง 

เพ่ือพิจารณาปรับค�าตอบแทน ประจําป%งบประมาณ พ.ศ. 2564 

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

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง กําหนด 
หลักเกณฑ!การลาของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 ท่ีกําหนดให-นายก
องค!การบริหารส�วนตําบลหรือ ผู-ท่ีได-รับมอบหมายกําหนดจํานวนครั้งการลาหรือการมาทํางานสายของพนักงานส�วน
ตําบล ท่ีจะไม�ได-เลื่อนข้ันเงินเดือนเป9นหนังสือไว-ก�อน โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพท-องท่ีอันเป9นท่ีต้ังของแต�
ละส�วนราชการหรือหน�วยงาน และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง 
หลักเกณฑ!เก่ียวกับพนักงานจ-าง ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม  2547 ข-อ 59 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วน
ตําบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ!เก่ียวกับพนักงานจ-าง (ฉบับ 6) ลงวันท่ี 8 ธันวาคม 2559 ข-อ 61, 62 
องค!การบริหารส�วนตําบลสะพุงพิจารณาแล-วเห็นว�า การวางหลักเกณฑ!จํานวนครั้งการลาหรือการมาทํางานสายท่ีจะ
ไม�ได-เลื่อนข้ันเงินเดือนข-าราชการ เป9นเรื่องท่ีมีความจําเป9น จึงได-วางหลักเกณฑ!ไว-ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการปรับข้ึนค�าตอบแทน 
1.1  เป9นพนักงานจ-างขององค!การบริหารส�วนตําบลสะพุง 

       1.2  พนักงานจ-าง จะต-องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัด
ศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ!เก่ียวกับพนักงานจ-าง ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม  2547 ข-อ 59 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง หลักเกณฑ!เก่ียวกับพนักงานจ-าง (ฉบับ 6) ลงวันท่ี 8 
ธันวาคม 2559 
 

2. คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการปรับข้ึนค�าตอบแทนไม�เกิน 6% 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป9นประโยชน!ต�อทางราชการอย�างดียิ่ง
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต�ละรอบการประเมินอยู�ใน ระดับดีเด�น 
      2.2 มีวันลาปIวย ลากิจ ลาพักผ�อน รวมกันไม�เกิน 6 ครั้ง วันลาไม�เกิน 10 วัน แต�สําหรับ
พนักงานจ-างท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด�นอาจพิจารณาผ�อนผัน ให-ปรับ
ค�าตอบแทน 6% ได- 
  2.3 มาทํางานสายไม�เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลการปฏิบัติงานเป9นไปตามหลักเกณฑ!และมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนดข้ึน 

 3.  คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการปรับข้ึนค�าตอบแทนไม�เกิน 4% 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป9นประโยชน!ต�อทางราชการและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานแต�ละรอบการประเมินอยู�ใน ระดับดี 
  3.2 มีวันลาปIวย ลากิจ ลาพักผ�อน รวมกันไม�เกิน 10 ครั้ง วันลาไม�เกิน 15 วัน แต�สําหรับ
พนักงานจ-างท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ�อนผัน    ให-ปรับข้ึน
ค�าตอบแทน 4% ได- 
  3.3 มาทํางานสายไม�เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลการปฏิบัติงานเป9นไปตามหลักเกณฑ!และมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนดข้ึน 
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 4. คุณสมบัติของผู#ท่ีจะได#รับการปรับข้ึนค�าตอบแทนไม�เกิน 2% 
  4.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป9นประโยชน!ต�อทางราชการและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานแต�ละรอบการประเมินอยู�ใน ระดับดี  
  4.2 มีวันลาปIวย ลากิจ ลาพักผ�อน รวมกันต้ังแต� 10-15 ครั้ง วันลา 15-20 วัน  แต� 
สําหรับพนักงานจ-างท่ีลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แต�มีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ�อนผัน  ให-ปรับข้ึน
ค�าตอบแทน 2% ได- 
  4.3 มาทํางานสายไม�เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลการปฏิบัติงานเป9นไปตามหลักเกณฑ!และมาตรฐานท่ีหน�วยงานกําหนดข้ึน 

 5. หลักเกณฑ�พิจาณาท่ีอาจไม�ได#รับการปรับข้ึนค�าตอบแทน 
 5.1 การลาบ�อยครั้ง 
 พนักงานจ#าง หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว�าลาบ�อยครั้ง แต�ถ#าลาเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แต�
วันลาไม�เกิน 23 วัน และมีผลงานดีเด�น ก็อาจพิจาณาไม�ให#ได#รับการปรับค�าตอบแทนได# 
 5.2 การมาทํางานสายต�อเนื่อง 
 พนักงานจ#าง ต#องมาปฏิบัติราชการ ไม�เกินเวลา 08.30 น.หากเลยกําหนดเวลาดังกล�าว
ถือว�ามาทํางานสาย และสายเกิน 15 ครั้ง ถือว�ามาปฏิบัติราชการสายต�อเนื่อง  อาจพิจารณาไม�ให#ได#รับการ
ปรับค�าตอบแทนได# 

 จึงประกาศมาเพ่ือให-ทราบโดยท่ัวกัน และให-ถือปฏิบัติอย�างเคร�งครัดต�อไป 

ประกาศ   ณ   วันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

 

 

 

 (นายโยธิน  มุลกะกุล) 
  นายกองค!การบริหารส�วนตําบลสะพุง 

 

 

   
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 


