
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลท่าเกษม โทรศัพท์/โทรสาร 0-372-47940 
ที่       สก 61501/     -                                วันที่     12   กันยายน    2563 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การมาปฏิบัติราชการ การลา และการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ และพนักงานจ้าง 
         ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564  

เรียน  นายกเทศมนตรีต าบลท่าเกษม  
   1. เรื่องเดิม 
   ตามท่ี งานการเจ้าหน้าที่ได้รับมอบนโยบายจากผู้บริหารซึ่งให้พนักงานเทศบาล และพนักงาน
จ้างทุกคน ถือปฏิบัติในเรื่องของการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา การลา การหยุดงานต่าง ๆ นั้น โดยเน้นย้ า
เวลาในการมาปฏิบัติราชการจะต้องไม่เกินเวลา 08.30 น. หากมาปฏิบัติราชการเกินเวลาดังกล่าวถือว่ามา
สาย และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานด้านบุคคลขีดเส้นด้วยสีแดงหลั งเวลา 08.30 น. ของวัน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้ดังต่อไปนี้ 
   2.ข้อเท็จจริง 
   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ก.(ทจ.) ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 (และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2558  ข้อ 205 (7) ที่ก าหนดให้นายกเทศมนตรีหรือผู้ได้รับมอบหมายก าหนดจ านวนครั้งการลาหรือการมา
ท างานสาย ของพนักงานเทศบาลที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อนโดยค านึงถึงลักษณะงานสภาพ
ท้องที่ อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน ส าหรับพนักงานเทศบาล ได้ท าเป็นประกาศเทศบาล
ต าบลท่าเกษม เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย ของพนักงานเทศบาลที่จะ
ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายบันทึกฉบับนี้) 
   3.ข้อกฎหมาย ส าหรับพนักงานเทศบาลฯ 
สวนที่ 6 การลา 
  ขอ 341 ในสวนนี้  

" เขารับการตรวจเลือก " หมายความวาเขารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเปนทหาร กองประจ าการ 
" เขารับการเตรียมพล " หมายความวาเขารับการระดมพลเขารับการตรวจสอบพลเขารับการ  ฝกวิชา
ทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  
" องคการระหวางประเทศ " หมายความวาองคการที่ไดรับการจัดตั้งขึ้นดวยความ ตก ลงระหวาง
ประเทศท้ังในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองคการสหประชาชาติใหหมายความ รวมถึง
ทบวงการช านัญพิเศษและองคการอ่ืนใดในเครือสหประชาชาติดวย  
" องคการตางประเทศ " หมายความวาองคการหรือสถาบันตางประเทศตามที่ผู รักษา การตาม
ประกาศนี้จะไดประกาศรายชื่อใหทราบ  
" การไปปฏิบัติงานองคการระหวางประเทศ " หมายความรวมถึงการไปปฏิบัติงานตาม โครงการ
แลกเปลี่ยนอาจารยการไปปฏิบัติงานในองคการ ตางประเทศการไปปฏิบัติงานในตางประเทศใน 
ลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศรวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหนวยงาน
ของ องคการระหวางประเทศ หนวยงานขององคการตางประเทศ หรือหนวยงานของรัฐบาลตาง
ประเทศซึ่งตั้งอยู ในประเทศไทย โดยไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือน
จากองคการระหวาง ประเทศองคการตางประเทศ หนวยงานของรัฐบาลตางประเทศหรือจากประเทศ 
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ที่ไปปฏิบัติงาน แตทั้งนี้ไม รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบวาดวยการอนุมัติใหเดินทางไปราชการ
หรือการจัดการประชุม ของทางราชการการไปรับราชการประจ าในตางประเทศการไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือขอบังคับวาดวยการใหพนักงานไปศึกษาฝกอบรม และดูงาน ณ ตาง
ประเทศ  
 

" ลาติดตามคูสมรส " หมายความวาลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่ เปนขาราชการ 
พนักงานสวนต าบล พนักงานสวนทองถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ ราชการหรือไป
ปฏิบัติงานในตางประเทศ หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตามความ ตองการของทาง
ราชการตามกฎหมายวาดวยการก าหนดหลักเกณฑการสั่งใหไปท าการซึ่งใหนับเวลา ระหวางนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต 1 ปขึ้นไป แตไมรวมถึงกรณีที่คูสมรสไป ศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ  
  ขอ 342  การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในสวนนี้ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ คณะ รัฐมนตรี
ก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลาและผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต การลาจะตองปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นดวย  
  ขอ 343 ผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ พนักงาน
เทศบาลใหเปนไปตามตารางที่ก าหนดไวทายประกาศนี้ในกรณีท่ีผูมีอ านาจอนุญาตการลาตาม ประกาศนี้ไมอยู
หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดและมีเหตุจ าเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมี อ านาจไดใหผูลาเสนอ
หรือจัดสงใบลาตอผูมีอ านาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณาและเมื่อ อนุญาตแลวใหแจงผูมีอ านาจ
อนุญาตตามประกาศนี้ทราบดวย ผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท า
เปนหนังสือให แกผูด ารงต าแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ได  
  ขอ 344 พนักงานเทศบาลผูใดไดรับค าสั่งใหไปชวยราชการ ณ หนวยงานอ่ืนใดของ ทางราชการหาก
ประสงคจะลาปวยลาคลอดบุตรลากิจสวนตัวลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือ เขารับการเตรียม
พลในชวงเวลาที่ไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของ หนวยงานที่ไปชวยราชการแลวให
หนวยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบ อยางนอยปละครั้ง  

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง ใหเสนอขออนุญาตลาตอสวนราชการ เจาสังกัดตาม
หลักเกณฑที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น  
  ขอ 345 การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ การนับวันลาเพ่ือประโยชนในการเสนอ
หรือจัดสงใบลาอนุญาตใหลาและค านวณวันลา ใหนับตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลา
ประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวยเวนแต การนับเพ่ือประโยชนในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปวยที่มิใช
วันลาปวยตามกฏหมายวาดวยการ สงเคราะหพนักงานเทศบาลผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการ วันลากิจสวนตัวและวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันท าการ  

การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกันจะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตามใหนับเปนการ
ลาครั้งหนึ่งถาจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผูมีอ านาจอนุญาตระดับใดใหน า ใบลาเสนอขึ้นไป
ตามล าดับจนถึงผมูีอ านาจอนุญาต  

พนักงานเทศบาลที่ถูกเรียกกลับเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาการลาเปนอันหมดเขต 
เพียงวันกอนเดินทางกลับและวันราชการเริ่มตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป  
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การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบายใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ  
พนักงานเทศบาลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุด ราชการใหเสนอขอ

ถอนวันลาตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูมีอ านาจอนุญาตใหลาและใหถือวา การลาเปนอันหมดเขตเพียง
วันที่ขอถอนวันลานั้น  
 ขอ 346 เพ่ือควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี้ใหเทศบาลจัดท า บัญชี ลงเวลาการปฏิบัติราชการของ
พนักงานเทศบาลในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอยางทาย ประกาศนี้หรือจะใชเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติ
ราชการแทนก็ได  

ในกรณีจ าเปนนายกเทศมนตรีจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะ พิเศษเปนอยางอ่ืนตามเห็นสมควรก็ได แตทั้งนี้ตองมี
หลักฐานใหสามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติ ราชการไดดวย  
 ขอ 347 การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้ เวนแตในกรณีจ าเปนหรือรีบดวนจะใชใบลาที่มีข
อความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยางอ่ืนก็ไดแตทั้งนี้ตองสงใบลาตามแบบ ในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ  
  ขอ 348 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศ นี้หรือในระหว
างวันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการ เทศบาลการอนุญาต
ของประธานกรรมการเทศบาลตามวรรคหนึ่ง เมื่อ อนุญาตแลวใหรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ทจ.จังหวัด ) ทราบดวย 
   ขอ 349 พนักงานเทศบาลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดอันเนื่องมาจาก พฤติการณพิเศษ ซึ่ง
เกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผูนั้นและมิไดเกิดจาก
ความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานเทศบาลผูนั้นเองโดย พฤติการณพิเศษดังกลาวรายแรงจน เป
นเหตุขัดขวางท าใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นรีบรายงาน
พฤติการณที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าใหมาปฏิบัติราชการ ไมไดตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึง
ประธานกรรมการเทศบาลทันทีในวันแรกที่ สามารถมาปฏิบัติราชการได  

ในกรณีที่ประธานกรรมการบริหารเทศบาลวาการที่พนักงานเทศบาลผูนั้นมาปฏิบัติราชการไมไดเป
นเพราะพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ใหสั่งใหการหยุดราชการ ของพนักงานเทศบาลผูนั้นไมนับเปนวัน
ลาตามจ านวนวันที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว  

ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นวาการที่ไมสามารถมา ปฏิบัติราชการยังไมสมควรถือเปนพฤติการณ
พิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหถือวาวันที่พนักงานเทศบาลผูนั้นไม มาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว  
  ขอ 350 การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ (1) การลาปวย (2) การลาคลอดบุตร 109 (3) การลา
กิจสวนตัว (4) การลาพักผอน (5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย (6) การลาเขารับการตรวจ
เลือกหรือเขารับการเตรียมพล (7) การลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย (8) การลาไปปฏิบัติงาน
ในองคการระหวางประเทศ (9) การลาติดตามคูสมรส  
  ขอ 351 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาปวยเพ่ือรักษาตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลา ตอผูบังคับ
บัญชาตามล าดับจนถึงผูมีอ านาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจ าเปนจะเสนอหรือ จัดสงใบลา ใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได
จะให ผอ่ืูนลาแทนก็ไดแตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้น
ไป ตองมีใบรับรองแพทยซ่ึงเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับใบ อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับ 
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ใบลาดวย ในกรณีจ าเปนหรือเห็นสมควรผูมีอ านาจ อนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองแพทยซึ่งผูมีอ านาจอนุญาต
เห็นชอบแทนก็ได  

การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกันถาผูมีอ านาจ อนุญาต
เห็นสมควรจะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจ จากแพทยของ
ทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได   

ขอ 352 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตรใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผมูีอ านาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืนลาแทนก็
ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็วและมีสิทธิลาคลอด บุตรโดยไดรับเงินเดือนครั้ง
หนึ่งได 90 วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย  

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด กอนหรือหลังวันที่คลอดก็ได แตเมื่อรวมวันลาแลว ตองไมเกิน 
90 วัน  

พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตร และไดหยุดราชการไปแลว แตไมได คลอดบุตรตาม
ก าหนด หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ใหผูมีอ านาจอนุญาตอนุญาตให ถอนวันลาคลอด
บุตรได โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว  

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไมครบก าหนดวันลาของการลา ประเภทนั้น ให
ถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลา คลอดบุตร  
  ขอ 353 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัวใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 110 ผูบังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผูมีอ านาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแต มีเหตุจ าเปนไม
สามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยเหตุจ าเปนไวแลวหยุดราช การไปกอนไดแตจะ 
ตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งไดใหเสนอหรือจัดสง ใบลาพรอม
ทั้งเหตุผลความจ าเปนตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูมีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมา ปฏิบัติราชการ  
  ขอ 354 พนักงานเทศบาลมีสิทธิลากิจสวนตัว โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 45 วัน ท าการ  
  ขอ 356 พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตร ตามขอ 354 ตามขอ 355 แลว หากประสงคจะลากิจ  
สวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันท าการโดยไมมีสิทธิไดรับ
เงินเดือนระหวางลา  
  ขอ 357 ผูที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีการลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ตามขอ 324
ขอ 355 แลว ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบก าหนด ถามีราชการจ าเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอ านาจ 
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได  
  ขอ 358 พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผอนประจ าปในปหนึ่งได 10 วันท าการเวนแตพนักงาน
เทศบาล ดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจ าปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน (1) ผูซึ่งไดรับ
บรรจุเขารับราชการครั้งแรก (2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัวแลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง แลวตอมาไดรับบรรจุเข
ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ (4) ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจาก
กรณีไปรับราชการทหารตาม กฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความ
ประสงคของทางราชการแลว ตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีก  
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  ขอ 359 ถาในปใดพนักงานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอนประจ าปหรือลาพักผอนประจ าปแลวแตไม
ครบ 10 วันท าการใหสะสมวันที่มิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปไดแตวันลา พักผอนสะสมรวมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันท าการ  

ส าหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ปใหมีสิทธิน าวันลาพักผอน สะสมรวมกับวัน
ลาพักผอนประจ าปในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันท าการ  
  ขอ 360 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผมูีอ านาจอนุญาตและเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  
 

  ขอ 361 การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือ หลายครั้งก็ได
โดยมิใหเสียหายแกราชการ  
  ขอ 362 ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนซึ่งหยุดราชการไปยังไมครบก าหนดถามี ราชการจ าเปนเกิดข้ึน 
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได   
  ขอ 363 พนักงานเทศบาบลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการศึกษาหากได้ หยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษา เกินกว่าวันลไกผ่อนตามหมวดนี้แล้ว ไม่มีสิทธิลาผักผ่อนตามที่ก าหนดไว้ใน
หมวดนี้  

ขอ 364 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ พนักงานเทศบาลที่นับ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจยณ เมืองเมกกะ ประเทศ ซาอุดิอาระเบียใหเสนอหรือจัดส
งใบลาตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต กอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน  

ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผล ความจ าเป
นประกอบการลาและใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอ านาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได  
  ขอ 365 พนักงานเทศบาลไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบท หรือได้รับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจย
ตามขอ 364 แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไป ประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วัน นับแตวันเริ่มลาและ
จะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแตวันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศ
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  

พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาติใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุด
ราชการไปแลว หากปรากฎวามีปญหาอุปสรรคท าใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว
เมื่อไดรับรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา ใหผูมีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
พิจารณาหรืออนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือ ไปประกอบพิธีฮัจยได   โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไป
แลวเปนวันลากิจสวนตัว  
  ขอ 336 พนักงานเทศบาลไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานตัวตอผูบังคับบัญชา  กอน
วันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนพนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียกเขารับการเตรียมพลให
รายงานตัวตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไป    เขารับการ
ตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับค าสั่งอนุญาตและใหผูบังคับ
บัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี  
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ขอ 367 เมื่อพนักงานเทศบาลที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลแล
วใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน เวนแตกรณีที่มีเหตุจ าเป
นประธานกรรมการเทศบาลขยายเวลาใหไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน  
  ขอ 368 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตาง
ประเทศใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการเทศบาลเพ่ือพิจารณา
อนุญาต  

ส าหรับการลาไปศึกษาฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผู
บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการเทศบาลเพื่อพิจารณา อนุญาต  
  ขอ 369 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศใหเสนอหรือจัดส
งใบลาตอผูบังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการเทศบาลเพ่ือพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่
ก าหนดไวในสวนนี้  
  ขอ 370 การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศมี 2 ประเภท คือ "ประเภทที่ 1" ไดแกการไป
ปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใดดังตอไปนี้ (1) การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซึ่งประเทศไทยเปน 
สมาชิกและเปน วาระที่ตองสงไปปฏิบัติงานในองคการนั้น (2) รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองส่งไปปฏิบัติงาน
ตามความตกลงระหวางประเทศ (3) ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของ
ประเทศตาม ความตองการของรัฐบาลไทย "ประเภทที่ 2" ไดแก การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1  
  ขอ 371 พนักงานเทศบาลท าไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้ 
   (1) เปนพนักงานเทศบาลและปฏิบัติราชการประจ าตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมน
อยกวาหาปกอนถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน เวนแตผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการสหประชาชาติ
ก าหนดเวลาหาปใหลดลงเปนสองป ส าหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 มาแล
วจะตองมีเวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอยกวาสองปนับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ 
หลังจากท่ีเดินทางกลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดทาย  
   (2) ผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 ตองมีอายุไมเกินหาสิบป 
บริบูรณนับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน  
   (3) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบรอย
และไมอยูในระหวางถูกสอบสวนวากระท าผิดวินัย การขอยกเวนหรือผอนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสองและ 
(2) ใหเสนอเหตุผลความจ า เปนตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ( ก.ทจ.จังหวัด ) เพ่ือพิจารณาเปน ราย ๆ 
ไป   

ขอ 372 ใหพนักงานเทศบาลที่ไดรับการคัดเลือกใหไปปฏิบัติงานในองคการ ระหวางประเทศยื่น
ใบลาตอผูบังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงประธานกรรมการเทศบาลเพ่ือพิจารณาอนุญาต และมีค าสั่งให
พนักงานเทศบาลผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไป ท าการใด ๆ อันจะนับเวลาระหวางนั้น เหมือน
เต็มเวลาราชการ มีก าหนดเวลาไมเกินสี่ปส าหรับการไป ปฏิบัติงานประเภทที่ 1 หรือมีก าหนดเวลาไมเกิน
หนึ่งปส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 โดยไมไดรับ เงินเดือน เวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการ
ระหวางประเทศต่ ากวาอัตราเงินเดือนของทาง ราชการที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นใหมีสิทธิไดรับเงินเดือนจาก
ทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับ เงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตราเงินเดือนของทาง
ราชการทีพ่นักงานเทศบาลผูนั้น ไดรับอยใูนขณะนั้น  
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ขอ 373 พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ หากประสงค
จะอยูปฏิบัติงานตอใหยื่นเรื่องราวพรอมทั้งเหตุผลความจ าเปนและประโยชนทางราชการจะได้รับตอผูบังคับ
บัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการเทศบาล เพ่ือพิจารณา อนุญาต และมีค าสั่งใหพนักงานเทศบาลผูนั้น
ไปปฏิบัติงานโดยถือวาเปนการไปท าการใด ๆ อันจะนับ เวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ ตาม
กฎหมายวาดวยก าหนดหลักเกณฑการสั่งใหพนักงานเทศบาลไปท าการนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการไดอีกแตเมื่อ
รวมแลวตองไมเกินสี่ป การอนุญาตใหพนักงานเทศบาลผูใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกวาหนึ่งป ใหผู
บังคับบัญชาสั่งใหผูนั้นออกจากราชการในชวงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปดวย  
  ขอ 374 เมื่อเทศบาลไดมีค าสั่งใหพนักงานเทศบาลไปปฏิบัติงาน ตามขอ 339 หรือใหไปปฏิบัติงานต
อหรือใหออกจากราชการตามขอ 340 แลวใหเทศบาลรายงานและสงส าเนาค าสั่งดังกลาวใหคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ( ก.ทจ.จังหวัด) ทราบ  
  ขอ 375 ใหเทศบาลจัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติ งานในองคการระหวางประเทศ
ประเภทที่ 2 ใหกลับมารับราชการในสวนราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของ ระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน พนักงาน
เทศบาลผูใดปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศแลวไมกลับมารับ ราชการหรือกลับมารับราชการไมครบ
ก าหนดตามสัญญาใหชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการดังนี้  

(1) ไมกลับเขารับราชการเลยใหชดใชเปนจ านวนเทาากับเงินเดือนเดือนสุดทายที่ไดรับคูณดวยเวลาที่
ไปปฏิบัติงานที่คิดเปนเดือนเศษของเดือนถาเกินสิหาวันใหคิดเป็นหนึ่งเดือน  

(2) กล บมารับราชการไมครบก าหนดตามสัญญา ใหชดใชเบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตาม สวน การท า
สัญญาตามวรรคหนึ่งให เปนไปตามแบบและวิธีการทายประกาศนี้ เมื่อจัดท าแล ว ใหสงใหส านักงาน 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ( ก.ทจ.จังหวัด ) จ านวน  1 ชุด  
  ขอ 376 พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศเมื่อปฏิบัติ งานแลวเสร็จให
รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายในสิบวัน นับแตวันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน และให รายงานผลการไป
ปฏิบัติงานใหประธานกรรมการเทศบาลทราบ ภายในสามสิบวัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ  

การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ใหใชแบบรายงานการไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศตามที่ก าหนดไวทายประกาศนี้  
  ขอ 377 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ ผูบังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงประธานกรรมการเทศบาลเพ่ือพิจารณาอนุญาตใหลา   ไดไมเกินสองปและในกรณีจ าเปน อาจ
อนุญาตใหลาตอไดอีกสองปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกนิสี่ปถาเกินสี่ ปใหลาออกจากราชการ  
  ขอ 378 การพิจารณาอนุญาตใหพนักงานเทศบาลลาติดตามคูสมรส ผูมีอ านาจอนุญาต จะอนุญาตให
ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการแตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะ เวลาตามที่
ก าหนดในขอ 377 และจะตองเปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตาง ประเทศเป
นระยะเวลาติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฎิบัติงานในประเทศ เดียวกันหรือไม 
  ขอ 379 พนักงานเทศบาลที่ไดลาติดตามคูสมรสครบก าหนดระยะเวลาตามขอ 377 ในชวงเวลาที่คู
สมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลวไมมี สิทธิขอลาติดตามคู
สมรสอีกเวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าใน ประเทศไทยตอมาไดรับค า
สั่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีกในชวงเวลาใหมจึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู
สมรสตามขอ 377 ไดใหม  
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ขอ 380 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามที่ก าหนดในสวนนี้ใหน าเสนอ คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ( ก.ทจ.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาเปนราย ๆ ไป 
   4. ข้อกฎหมาย ส าหรับพนักงานจ้าง 
ส่วนที่ 6 การลา 
   ได้ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลา ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26  กรกฎาคม  2547 ข้อ 59 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับ 3) ลงวันที่ 6 
สิงหาคม 2557 ข้อ 61,62 
 ข้อ 426  การลาป่วยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ ดังนี้ 
การลาป่วยกรณีปกติ 

ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้ เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไดไ้ม่เกิน 60 วัน 

พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่าง
วันลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท าการ   

ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทน
อัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 8 วันท าการ  

ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง  9 เดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันท าการ   

ในกรณีที่มีการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วง
ระยะเวลาการจ้าง ไม่เกิน 4 วันท าการ 
การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย 

ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไป
ต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีแรกที่จ้างให้ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 
      พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
 ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป  ไม่มีสิทธิ “ลากิจส่วนตัว” 
   การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง  มีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่ง
ไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไป
แล้ว แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในเทศบาลเดิมอีก 
   การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การ
หยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 
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พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา 
หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปพิธีฮัจย์ แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยไม่ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไปเกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน 
     ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักจ้างดังกล่าว จะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาผู้ประสงค์จะ
ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบท หรือวัน
อุปสมบท หรือวันเกินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาน้อยกว่า 60 วันก็ได้ 
     อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
     การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกทหาร เข้ารับการ
ทดลองความพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่านั้น การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันที่
ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญมีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับราชการ
การฝึกทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่
ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกิน
เจ็ดวันในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนปกติไม่เกิน 60 วัน ส่วน
การลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติไม่เกิน 30 วัน  
 ในกรณีลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกลาโหมแล้วไม่มี
สิทธิได้รับค่าตอบแทนของเทศบาล อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลา
นั้น ๆ  
 การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของนายกเทศมนตรี การอนุญาตให้ลา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
ประกาศ 
   การลาบ่อยครั้ง 
  พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกิน
จ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาไม่ให้ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน และปรับเพ่ิมค่าตอบแทนได้  
   การมาท างานสายต่อเนื่อง 
  พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ถ้ามาท างานสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาท างานสาย
ต่อเนื่อง อาจพิจารณาไม่ให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน และปรับเพ่ิมค่าตอบแทนได้ 
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ในการยื่นใบลาทุกประเภท ของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างทุกคนให้ยื่นใบลาตามล าดับชั้น โดยหัวหน้า
ส่วนราชการที่ตนเองสังกัดอยู่ อนุญาตนั้นให้บุคลากรตรวจสอบวันลา และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาต
ตามล าดับชั้นต่อไป และจะหยุดได้ก็ต่อเมื่อผู้มีอ านาจได้อนุญาตแล้วเท่านั้น 

   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 
 
 
 

  สุวรางค์  แวสวงมงคล 
               (นางสาวสวุรางค์  แสวงมงคล) 
                       นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
               นายสุริยา  ผลาหาญ 
                            (นายสุริยา  ผลาหาญ) 
                   หวัหน้าส านักปลัด  ฯ 
 
 

วิบูลสุข ตัณจักรวรานนท์ 
               (นายวิบูลสุข ตัณจักรวรานนท์) 
                 ปลัดเทศบาลต าบลท่าเกษม 
 
 
 
 
 
 
อนุมัติ   
    วิเชียร    สุคนธประทีป 
  (นายวิเชียร สุคนธประทีป) 
                นายกเทศมนตรีต าบลท่าเกษม 
 
 
 
 
 



 
 

ประกาศเทศบาลต าบลท่าเกษม 
เรื่อง  การก าหนดหลักเกณฑ์ จ านวนวันลา และการมาท างานสาย ในการปฏิบัติราชการ เพื่อพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาล ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
...................    

 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2542                
และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2559 ลงวันที่ 27 มกราคม 2559 จึงประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสระแก้ว หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2562  ลงวันท่ี  13  มิถุนายน 2562 ได้ก าหนดให้พนักงานเทศบาล พนักงานครู
เทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อน
เงินเดือนพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ในแต่ละครั้ง (ครึ่งปี
แรกและครึ่งปีหลัง) ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือ โดย
ค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

 

  ดังนั้น เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เทศบาล
ต าบลท่าเกษม จึงก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

  ข้อ 1.  ประกาศนี้ให้ใช้บังคบัตั้งแตว่ันที่  1  เมษายน 2563 เป็นต้นไป 
  ข้อ 2.  การปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ต.ค.- 31 มี.ค.) มีสิทธิมาปฎิบัติ
ราชการสาย (หลังเวลา 08.30 น.) ไม่เกินรอบการประเมิน และมีสิทธิลาป่วย+ลากิจส่วนตัว รวมกันไม่
เกิน 8 ครั้ง จ านวนวันลาไม่เกิน 23 วันท าการ  ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่าย
เงินเดือน 

(ข)  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวันท าการ 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าจะคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ  
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(ง ) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ 
     เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

 ข้อ 3.  การปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เม.ย.- 30 ก.ย.) มีสิทธิมาปฎิบัติ
ราชการสาย (หลังเวลา 08.30 น.) ไม่เกินรอบการประเมิน และมีสิทธิลาป่วย+ลากิจส่วนตัว รวมกันไม่
เกิน 8 ครั้ง จ านวนวันลาไม่เกิน 23 วันท าการ ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข)  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าจะคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน             

ไม่เกินหกสิบวันท าการ  
(ง ) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป 
     หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

  ข้อ 4.  การลาให้ผู้ประสงค์จะลายื่นใบลาให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นก่อนวันลาไม่น้อยกว่า     
2 วันท าการ (ยกเว้นการลาป่วย) 
  ข้อ 5. เทศบาลต าบลท่าเกษม จะใช้จ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายตามประกาศนี้ 
เป็นข้อมูลส าคัญในการประเมินผลการปฎิบัติราชการด้านสมรรถนะหรือพฤติกรรมการปฎิบัติราชการ                    
เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลและบุคลากร
ทางการศึกษา รวมถึงการจ่ายผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้นๆ 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน และให้พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล ถือปฏิบัติ
โดยเคร่งครัด 

ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือนตุลาคม   พ.ศ. 2563 
 
                    
 

(นายวิเชียร   สุคนธประทีป) 
นายกเทมนตรีต าบลท่าเกษม 

 
 
 



 
 

ประกาศเทศบาลต าบลท่าเกษม 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้าง 

รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 / 2564 (1 ตุลาคม 2563 – 31  มีนาคม 2564)  
และ รอบการประเมิน ครั้งท่ี 2 / 2564 (1 เมษายน 2564 – 31  กันยายน 2564) 

………………… 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ.  2562 ลงวันที่ 13  
มิถุนายน  2562  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่  2  ธันวาคม  2559  นั้น                     
 

  เทศบาลต าบลท่าเกษม จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้าง  {รอบการประเมิน ครั้งที่ 1 / 2563 และรอบที่ 2/2564  ดังนี้ 
        1.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูเทศบาล 
    1.1  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีองค์ประกอบการประเมิน จ านวน       

2  องค์ประกอบ คะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี้ 
องค์ประกอบท่ี 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน คะแนน 
70 คะแนน 

   องค์ประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม
และจรรยาบรรณวิชาชีพ คะแนน 30 คะแนน โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
    (๑) ระดับดีเด่น ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90.00 ขึ้นไป 

(๒) ระดับดีมาก ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80.00 – ร้อยละ 
89.99 

    (๓) ระดับดี ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70.00 – ร้อยละ 79.99 
(๔) ระดับพอใช้ ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60.00 – ร้อยละ 
69.99 

    (๕) ระดับปรับปรุง ช่วงคะแนนประเมินร้อยละ 59.99 ลงมา 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจน มีหลักฐาน และเป็นไปตามแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด  
  การจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากข้อตกลงของเทศบาล หรือสถานศึกษา 
หรือหน่วยงานการศึกษา ตามมาตรฐานและภาระงานขั้นต่ าที่ได้มีการจัดท าและก าหนดไว้ 
 
 
 

       / การประเมินผล 
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  2.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
   2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 
    (ก)  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 
     (1) ปริมาณผลงาน 
     (2) คุณภาพของงาน 
     (3) ประโยชน์ของงาน  
    (ข)  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของ
พนักงานส่วนต าบลมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
     (1) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ              
โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 
     (2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจส าหรับ     
ผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5  สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 
สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/
ต้องการในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
     (3) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะ
หลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 
    2.2  ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้จัด
กลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง   
   โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100  (2) 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
95 
(3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
85 
(4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
75 

    (5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 65 
   2.3   แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้น าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  

    ประกาศ  ณ  วันที่  1  เดือน   ตุลาคม  พ.ศ.  2563  
 
 
                   (นายวิเชียร   สุคนธประทีป) 
        นายกเทศมนตรีต าบลท่าเกษม 



    

ประกาศเทศบาลต าบลท่าเกษม 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

เพื่อพิจารณาปรับค่าตอบแทน และต่อสัญญาจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

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

  ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลมีประกาศ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงาน
จ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 12 ตุลาคม 2559 และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้วมีประกาศ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 โดยก าหนดให้
เทศบาลประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ในช่วงเริ่มรอบการ
ประเมิน นั้น 
   เพ่ือให้สอดคล้องกับประกาศดังกล่าว อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับ
มาตรา 23 วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ
ความในข้อ 3 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 เทศบาลต าบลท่าเกษม จึงประกาศก าหนด
หลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลา หรือการมาท างานสาย น าไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือ
พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงาน ประจ าปีงบประมาณ 25614 จึงประกาศหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 
  ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศเทศบาลต าบลท่าเกษม เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานขอพนักงานจ้าง”  
   ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการในการ
ปฏิบัติงาน โดยก าหนดหลักเกณฑ์ ได้แก่ 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทน 
1.1  เป็นพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลท่าเกษม 

       1.2  พนักงานจ้าง จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 26  กรกฎาคม  2547 ข้อ 59 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวีดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับ 6) ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2559 
 

2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 6% 
2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ใน ระดับ
ดีเด่น 
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      2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 6 ครั้ง วันลาไม่เกิน 10 วัน แต่ส าหรับพนักงาน
จ้างที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน ให้ปรับค่าตอบแทน 
6% ได ้
  2.3 มาท างานสายไม่เกิน 1 ครั้ง/เดือน 
  2.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
 3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 4% 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ใน ระดับดีมาก 
  3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง วันลาไม่เกิน 15 วัน แต่ส าหรับ
พนักงานจ้างที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน    ให้ปรับ
ขึ้นค่าตอบแทน 4% ได้ 
  3.3 มาท างานสายไม่เกิน 2 ครั้ง/เดือน 
  3.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 2% 
  4.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและมีผล
การประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ใน ระดับด ี 
  4.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันตั้งแต่ 10-15 ครั้ง วันลา 15-20 วัน  แต่ 
ส าหรับพนักงานจ้างที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่มีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน          
ให้ปรับขึ้นค่าตอบแทน 2% ได ้
  4.3 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง/เดือน 
  4.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
 5. หลักเกณฑ์พิจารณาที่อาจไม่ได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทน 
 5.1 การลาบ่อยครั้ง 
 พนักงานจ้าง หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่
เกิน 25 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาไม่ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนได้ 
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 5.2 การมาท างานสายต่อเนื่อง 
 พนักงานจ้าง ต้องมาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น.หากเลยก าหนดเวลา
ดังกล่าวถือว่ามาท างานสาย และสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาปฏิบัติราชการสายต่อเนื่อง อาจพิจารณาไม่ให้
ได้รับการปรับค่าตอบแทนได้ 
                    6. การขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันควร ให้คิดค านวณหักเงินเดือนค่าตอบแทน หรือ
ค่าจ้างตามจ านวนวันที่ขาดราชการ 
 7. เวลาการปฏิบัติราชการในวัน และเวลาราชการ ตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น.  

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ   ณ   วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 

 

 
(นายวิเชียร   สุคนธประทีป) 

นายกเทศมนตรีต าบลท่าเกษม 
 


