
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลดัเทศบาล 



ความเป็นมา 
  เจา้หน้าที่ปฏิบตัิงานเก่ียวกบังานบริหารงานทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลท่าเกษม ซ่ึงมีลกัษณะ
งานที่ปฎิบตัิเก่ียวกบังานวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา  การบรรจุบุคคลเขา้รับราชการและ
การแต่งตั้ง การด าเนินการเก่ียว การด าเนินการเก่ียวกบัต าแหน่งและอตัรา เงินเดือน การควบคุมและส่งเสริม
สมรรถภาพใน   การปฏิบตัิราชการ การฝึกอบรม และพฒันาบุคลากร การส่งเสริมแรงจูงใจในการปฏิบตัิงาน 
จัดท าทะเบียนประวตัิการเข้ารับราชการ การด าเนินการเก่ีวกบัการออกจากราชการ เป็นต้น ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานประเภทวิชาการที่ต้องให้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบตัิงานดา้นการบริหารงาน หรือการพฒันาทรัพยากรบุคคลภายใต้การ
ก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และการปฏิบตัิ หนา้ที่อื่นที่เก่ียวขอ้งตามที่ไดรั้บมอบหมาย ตลอดระยะเวลาที่ผูด้  ารง
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ก็ไดเ้ล็งเห็นความส าคญัของขั้นตอนการปฏิบติังาน ดา้นการวางแผน ดา้นการ
ประสานงานดา้นการบริการของงานการบริหารบคุคลซ่ึงมีหนา้ที่ตอ้งรับผิดชอบจ านวนจ ากดั จึงประสบปัญหา
เวลาที่สามารถปฏิบตัิงานได ้ไม่มีผูป้ฏิบตัิงาน       ดา้นบริหารทรัพยากรบุคคลแทนในสายงานน้ีได ้ท าให้ตอ้ง
รอเจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงาน จึงท าให้เกิดความล่าช้าใน  การปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
เทศบาลต าบลท่าเกษม เพื่อรองรับภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการที่ส าคญัในการขบัเคลื่อนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลตอ้งอาศยัการด าเนินงานเพื่อให้เกิดการพฒันา  การบริหารทรัพยากรบุคคลเทศบาลต าบลท่า
เกษม และแกไ้ขปัญหาต่างๆ จึงเป็นที่มาของการด าเนินการจดัท าคู่มือ    การปฏิบตัิงานนกัทรัพยากรบุคคล  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วตัถุประสงค ์

  1.เพื่อให้เทศบาลต าบลท่าเกษม มีการจดัท าคู่มือการปฏิบตัิงานการเจา้หนา้ที่ที่ชัดเจน เป็นลายลกัษณ์
อกัษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบตัิงานที่มุ่งไปสู่

การบริหารคุณภาพทัว่ทั้งองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ไดม้าตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ไดผ้ลผลิต
หรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอ้ก าหนดที่ส าคญัของประบวนการ 

  2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผูเ้ข้ามาปฏิบัติงานพฒันาให้การ

ท างานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดง หรือเผยแพร่
ให้กบับุคคลภายนอกหรือผูใ้ช้บริการ ให้สามารถเขา้ใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่ เพื่ อ

ขอรับการบริการที่ตรงกบัความตองการ 

ขอบเขต 

  1. คู่มือน้ีมีเน้ือหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานงานจ้างตามภารกิจ และ

พนกังานจา้งทัว่ไปของเทศบาลต าบลท่าเกษม 

  2. คู่มือน้ีใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานบุคคลแก่ผูบ้ริหารพนกังานเทศบาล  ต าบล พนกังานงานจา้ง

ตามภารกิจ และพนกังานจา้งทัว่ไปของเทศบาลต าบลท่าเกษม 

  3. คู่มือน้ีเป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบติังานนกัทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลท่าเกษม ซ่ึง
งานการบริหารงานบุคคล ส านกังานปลดัเป็นผูรั้บผิดชอบ โดยมีหนา้ที่ การบริหารงานบุคคลให้สอดคลอ้งกบั

แผนอตัราก าลงั 3 ปี แผนพฒันาบุคลากร 3 ปี ตามพระราชบญัญตัิ ระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถิ่น 

พ.ศ. 2542 แกไ้ขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เก่ียวขอ้งอื่นๆ โดยครอบคลุมการปฏิบตัิงานดา้นงานบุคคล ผูท้ี่
เก่ียวขอ้งต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองคก์ร  

 

 

 

 

 

 

 

 



การมาปฏิบตัิราชการของพนกังานส่วนต าบล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งตามภารกิจ และพนกังานจา้งทัว่ไป 

วตัถุประสงค ์

  1.เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักาณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบตัิงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทัว่ไปทั้งองคก์รอยา่งมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดม้าตรฐาน เป็นไป

ตามเป้าหมายไดผ้ลผลิตหรือการบริการที่ไดคุ้ณภาพ และบรรลุขอ้ก าหนดที่ส าคญัของกระบวนงาน 

  2. เพื่อให้การมาปฏิบตัิราชการของพนกังานเทศบาล ลูกจา้งประจ า และพนักงานจา้งในสังกดัเป็นไป
ตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการทีก่  าหนด ถูกตอ้ง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  3. เพื่อใชเ้ป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบตัิงานที่ถูกตอ้งและเป็นมาตรฐาน 

ค าจ  ากดัความ 

  การมาปฏิบตัิราชการ หมายถึง บทก าหนดให้พนกังานเทศบาล  ลูกจา้งประจ า  พนกังานจา้งตามภารกิจ

และพนักงานจา้งทัว่ไป ตอ้งปฏิบติัหนา้ที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบของทางราชการ ตามมติของ
ของคณะรัฐมนตรีนโยบายรัฐบาลของผูบ้ริการ และประกาศตามระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือในกา

ปฏิบตัิตน หรือปฏิบตัิอื่นใดอนัมิใช่ในการปฏิบตัิหนา้ที่ราชการ 

  เทศบาลต าบล หมายถึง เทศบาลต าบลท่าเกษม 

  วนัท างานปกติ หมายถึง วนัจนัทร์ - วนัศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 น. 16.30 น.  

  ผูบ้งัคบับญัชา หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลท่าเกษม รองนายกเทศมนตรีต าบลท่าเกษม ปลดัเทศบาล

ต าบลท่าเกษม 

  หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าส านักงานปลัด ผูอ้  านวนการกองคลงั ผูอ้  านวยการกองช่าง 

ผูอ้  านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม ผูอ้  านวยการกองการศึกษา ของเทศบาลต าบลท่าเกษม  

  พนักงานเทศบาล หมายถึง พนกังานเทศบาลซ่ึงไดรั้บกาบรรจุและแต่งตั้ง ตามประกาศคณะกรรมการ 

พนกังานเทศบาลมีต าแหน่งและไดรั้บเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนในเทศบาลต าบลท่าเกษม 

  พนักงานจา้ง หมายถึง ลูกจ้างของเทศบาลต าบลท่าเกษม ตามพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซ่ึงได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเง่ือนไขน้ี โดยได้รับ

ค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาลต าบลท่าเกษม  

 

 



 
 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบติังาน/ผงักระบวนการปฏิบตัิงาน(Work Flow) 

1) การมาปฏิบตัิราชการตามปกติ  
เวลาท างานปกต ิ
   1.1 พนกังานเทศบาล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งตามภารกิจ และพนกังานจา้งทัว่ไปของ 
เทศบาลต าบลท่าเกษม ตอ้งเร่ิมปฏิบติัหนา้ที่ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. หยดุพกักลางวนั เวลา 12.00 - 13.00 น. 
   1.2 เทศบาลต าบลท่าเกษม พนกังานเทศบาล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้งตามภารกิจ และพนกังาน 
จา้งทัว่ไปของเทศบาลต าบลท่าเกษม มีหนา้ที่นอกเหนือจากวนัท างานปกติได ้
   1.3 การมาลงเวลาท างานปกติของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ                 
และพนกังานจา้งทัว่ไป ให้ใชวิ้ธีการลงลายมือช่ือตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบตัิราชการ 

  ขั้นตอนปฏิบติัในการลงเวลาปฏิบติัราชการพนักงานเทศบาล ลูกจา้งประจ าพนักงานจา้งตามภารกิจ 
และพนักงานจา้งทัว่ไปของเทศบาลต าบลหล่มเก่า 

  ลงช่ือในสมุดลงเวลาเขา้เวลากลบัปฏิบตัิงาน 

เวลาเขา้งาน 

  - มาปฏิบตัิงานในช่วงเวลา 08.30 น.   : เขา้ท างานปกต ิ

  - มาปฏิบตัิงานในช่วงเวลา 08.30 – 16.30 น. : สาย 

  - มาปฏิบตัิงานในช่วงเวลา 13.01 น. เป็นตน้ไป : ลาคร่ึงวนั 

เวลาเลิกงาน 

  ลงลายมือช่ือตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบตัิราชการในช่วงเวลา 16.31 น.เป็นตน้ไป เลิกงาน 
ตามปกติ 

เดินทางไปราชการ 

  ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวนั)ไม่ตอ้งลงลายมือช่ือในสมุดลงเวลา 
ปฏิบติัราชการในวนันั้น 

  ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ตอ้งลงลายมือช่ือในสมุดลงเวลาปฏิบตัิราชการแต่ 
ตอนบ่ายกลบัมา ตอ้งลงลายมือช่ือในสมุดลงเวลาการปฏิบตัิราชการเลิกงานตามปกติ 

  ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลายมือช่ือในสมุดลงเวลาปฏิบตัิราชการเชา้เขา้ 
งานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ 

 

 

 



2) ไม่สามารถมาปฏิบติัราชการได ้
  2.1 กรณีพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ 
เทศบาลต าบลท่าเกษม ผูใ้ดเจ็บป่วย ไม่สามารถมาปฏิบตัิราชการไดใ้ห้ด าเนินการดงัน้ี 

   (1) แจ้งนายก เทศมนตรีต าบลท่ า เกษม  หรือรองนายก เทศมนตรีต าบลท่ า เกษม 

ที่นายกมอบหมายงานโดยตรง 

   (2) ปลดัเทศบาลต าบลท่าเกษม  หรือรองปลดัเทศบาลต าบลท่าเกษม  

   (3) หัวหนา้ส่วนราชการแจง้ปลดัเทศบาลต าบลท่าเกษม 
   (4) พนกังานเทศบาล ลูกจา้งประจ า พนกังานจา้ง แจง้หัวหนา้ส่วนราชการพร้อมทั้งไลน์ 
แจง้ในกลุ่มเทศบาลต าบลท่าเกษม 
  2.2 กรณีการแจง้ให้แจง้ทางโทรศพัท์หรือวิธีอื่นใด หากไม่ไดแ้จง้หรือแจง้ผูท้ี่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

จะถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแลว้ให้ย่ืนใบลาในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการเวน้แต่กรณี 

จ าเป็นให้ย่ืนใบลาภายใน 3 วนั ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบก าหนด 
การย่ืนใบลาให้ย่ืนใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเพื่อตรวจสอบสถิติการลา 

และความถูกตอ้ง ส าหรับ วนั เวลา ของการย่ืนใบลาให้ถือเอาวนัที่ที่เจา้หนา้ที่ไดรั้บและตรวจสอบใบลานั้นแลว้ 
เป็นวนัที่ไดย่ื้นใบลา หรือลาล่วงหนา้แลว้ย่ืนใบลาผ่านผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ตามล าดบั และตามระเบียบก าหนด 

ส่วนจะไดรั้บอนุญาตจากผูม้ีอ  านาจอนุมตัิหรือไม่นั้น เป็นหนา้ที่ของผูป้ระสงคท์ี่จะลา จะตอ้งติดตามสอบถาม 

จากเจา้หนา้ที่อีกคร้ัง 

  2.3 กรณีพนักงานส่วนเทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 

ของเทศบาลต าบลเกษม ผูใ้ดมีความจ าเป็นอย่างย่ิงไม่อาจย่ืนใบลาให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมีเหตุ 
จ าเป็นฉุกเฉินให้แจง้นายกเทศบาลต าบลท่าเกษม และผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น และไลน์แจง้ในกลุ่มเทศบาล 

ต าบลท่าเกษม 

  2.4 กรณีการแจง้ให้แจง้ทางโทรศพัท์หรือวิธีอื่นใด หากไม่ไดแ้จง้หรือแจง้ผูท้ี่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบตัิราชการตามปกติแลว้ให้ย่ืนใบลาในวนัแรกที่มาปฏิบตัิราชการ เวน้แต่มีกรณี 

จ าเป็นให้ย่ืนใบลาภายใน 3 วนั 

  2.5 กรณีพนักงา เทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
ของเทศบาลต าบลท่าเกษม ผูใ้ดที่ไม่มาปฏิบตัิราชการโดยไม่ย่ืนใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 

ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินยั 

  2.6 กรณีพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปได้ย่ืน 

ใบลาออกแลว้ และไดห้ยุดราชการไปก่อน โดยที่ยงัไม่ไดรั้บอนุญาตจากผูม้ีอ  านาจอนุญาตให้ถือว่าผูน้ั้นขาด 

ราชการและถือว่าเป็นความผิดวินยั  



3) การเดินทางไปราชการ 
   การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบตัิภารกิจราชการอื่นที่จ าเป็นนอกสถานที่ 

หรือขา้มเขตจงัหวดั แจง้เอกสารหนังสือค าส่ังอนุมติัให้เดินทางไปราชการต่องานการเจา้หน้าที่ก่อนล่วงหนา้ 
วนัเดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผูบ้ังคับบัญชาอนุญาตแล้วแจ้งทางไลน์ หรือโทรศัพท์ให้แจ้งงานการ 

เจา้หนา้ที่ทราบ เพ่ือลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบติัราชการในวนันั้นๆ 

4) ไม่สามารถมาปฏิบติัราชการได ้
  4.1 ก าหนดให้กรณีพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง 
ทัว่ไปของเทศบาลต าบลท่าเกษม ขออนุมตัิวนัลาพกัผ่อนติดต่อกนัเป็นอ านาจของนายกเทศบาลต าบลท่าเกษม 

พิจารณาตามความเหมาะสมรวมวนัหยดุราชการและวนัหยดุนกัขตัฤกษเ์พื่อประโยชน์ต่อทางราชการ 

  4.2 กรณีพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 

ของเทศบาลต าบลท่าเกษม ขออนุมัติวนัลาพกัผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา  ล่วงหน้าอย่างน้อย           

3 วนัท าการ 

  4.3 กรณีพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ 

เทศบาลต าบลท่าเกษม การลาป่วยเมื่อมาปฏิบตัิราชการตามปกติแลว้ให้ย่ืนใบลาในวนัแรกที่มาปฏิบตัิราชการ 

เวน้แต่มีกรณีจ าเป็นให้ย่ืนใบลาภายใน 3 วนั ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบ 
ก าหนดการย่ืนใบลาให้ย่ืนใบลาต่อนกัทรัพยากรบุคคลหรือเจา้หนา้ที่ที่ไดรั้บมอบหมายเพื่อตรวจสอบสถิติการ

ลาและความถูกตอ้ง ส าหรับ วนั เวลา ของการย่ืนใบลาให้ถือเอาวนัที่ที่เจา้หนา้ที่ไดรั้บและตรวจสอบใบลานั่น
แลว้เป็นวนัที่ไดย่ื้นใบลา หรือลาล่วงหน้า แลว้ย่ืนใบลาผ่านผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ตามล ากบั และตามระเบียบ

ก าหนด  ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ  านาจอนุมัติหรือไม่นั้ น เ ป็นหน้าที่ ของผู้ประสงค์ที่จะลา 

จะตอ้งติดตามสอบถามจากเจา้หนา้ที่อีกคร้ัง 

  4.4 การปฏิบัติราชการของกรณีพนักงาน เทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ 

และพนกังานจา้งทัว่ไป ในรอบคร่ึงปีแรก คร้ังที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) มาท างานสายเกิน 10 คร้ังและรอบ 

ค ร่ึง ปีหลัง  ค ร้ั งที่  2 (1 เมษายน  - 30 กันยายน ) มาท า งานสาย เ กิน  10 ค ร้ัง  ผู ้บังคับบัญชาต้อ ง 
พิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต ่ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผูน้ั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน   

เลื่อนค่าตอบแทน เพ่ิมค่าอตัราค่าจา้ง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นอนัเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของ 
พนกังานจา้งประจ าปี 

   

 

 



  4.5 การปฏิบตัิราชการของพนกังานเทศบาลในรอบคร่ึงปีแรก คร้ังที่ 1 (1 ตุลาคม -31 มีนาคม) 

  ลากิจและลาป่วยเกิน 23 วนั และรอบคร่ึงปีหลงั คร้ังที่ 2 (1 เมษายน - 30 กนัยายน)ลากิจและลาป่วยเกิน 
23 วนั แต่ไม่รวมถึงวนัละเขา้รับการตรวจเลือกหรือเขา้รับการเตรียมพล ส าหรับผูไ้ดรั้บอนุญาตให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจยัในประเทศหรือต่างประเทศ ตอ้งมีเวลาปฏิบตัิราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
หรือการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจยั ส าหรับผูไ้ดรั้บอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ 

ราชการหรือปฏิบตัิงานในต่างประเทศ ตอ้งมีเวลาปฏิบตัิราชการไม่นอ้ยกว่า 4 เดือน และวนัลาดงัต่อไปน้ี 

  (ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮจัญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย เฉพาะวนัลาที่มี 
สิทธ์ิไดรั้บเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าดว้ยการจ่ายเงินเดือน 

  (ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วนั 

  (ค) ลาป่วยซ่ึงจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 
วนัท าการ 

  (ง) ลาป่วยหรือประสบอนัตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหนา้ที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลบัจาก 
การปฏิบตัิราชการตามหนา้ที่ 

  (จ) ลาพกัผ่อน 

  (ฉ) ลาเขา้รับการตรวจเลือดหรือเขา้รับการเตรียมพล 

   (ช) ลาไปปฏิบตัิงานในองคก์ารระหว่างประเทศ 

  (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวนัลาที่มีสิทธ์ิไดรั้บเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่า 

ดว้ยการจ่ายเงินเดือน 

  (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ  

  การนบัจ านวนวนัลาส าหรับวนัลากิจส่วนตวัให้นบัเฉพาะวนัท าการ จะไดรั้บการพิจารณาเลื่อนขั้น 

เงินเดือนผูบ้งัคบับญัชาตอ้งพิจารณาประเมินให้อยูใ่นเกณฑต์ ่ากว่ามาตรฐานอาจจะท าให้ผูน้ั้นไม่สามารถไดรั้บ 

เลื่อนขั้นเงินเดือน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ 

  4.6 การปฏิบตัิราชการของพนกังานจา้งตามภารกิจ ในคร่ึงปีแรก คร้ังที่ 1 ( 1 ตุลาคม -31 มีนาคม) 
ลากิจลาป่วยเกิน 23 วนั และรอบคร่ึงปีหลงั คร้ังที่ 2 (1 เมษายน - 30 กนัยายน) ลากิจ และลาป่วยเกิน 23 วนั 
ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งพิจารณาประเมินให้อยูใ่นเกณฑต์ ่ากว่ามาตรฐานอาจจะท าให้ผูน้ั้นไม่สามารถไดรั้บเงิน 

ค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของพนกังานจา้งประจ าปี 

 



4.7 การปฏิบติัราชการของพนกังานจา้งทัว่ไป ในคร่ึงปีแรก คร้ังที่ 1 (1 ตุลาคม - 31มีนาคม) และ รอบคร่ึงปีหลงั 
คร้ังที่ 2 (1 เมษายน - 30 กนัยายน) 
  (ก) พนกังานจา้งทัว่ไปมีระยะเวลา การจา้ง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยโดยไดรั้บค่าตอบแทนอตัราปกติระหว่าง 

ลา ในช่วงระยะเวลาการจา้งไม่เกิน 15 วนัท าการ 

  (ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยไดรั้บค่าตอบแทน 

อตัราปกติ ระหว่างลาในช่วงเวลาการจา้งไม่เกิน 8 วนัท าการ 

  (ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้ งแต่  6 เ ดือนขึ้ นไปแต่ไม่ถึง  9 เ ดือน มี สิทธ์ิลาป่วยได้รับ 
ค่าตอบแทนอตัราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจา้งไม่เกิน 6 วนัท าการ 

  (ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจา้งต ่ากว่า 6 เดือน มีสิทธ์ิลาป่วยไดรั้บค่าตอบแทนอตัราปกติระหว่างลา 
ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันท าการ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต ่ากว่า 

มาตรฐาน อาจจะท าให้ผูน้ั้นไม่สามารถไดรั้บ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา 

ของพนกังานจา้งประจ าปี 

  4.8 การลาป่วยเกิน 3 วนั ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกบัใบลาด้วยเวน้แต่ผูม้ีอ  านาจอนุญาต 
ให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น กรณีผูท้ี่ขาดราชการไปแลว้ ไดม้าย่ืนใบลาเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูม้ีอ  านาจ 
อนุญาตการลานั้นๆในภายหลัง หากผูม้ีอ  านาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผูน้ั้น 
ขาดราชการการใชดุ้ลพินิจของผูม้ีอ  านาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด 
  4.9 พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ที่มาลง 
เวลาปฏิบตัิราชการแลว้ ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่ก  าหนดที่ให้ปฏิบตัิราชการหรือออกจากที่ท างานโดยมิได้รับ 
อ นุญาตจากนายก เทศบาลต าบลท่ า เกษม  ใ ห้ถื อ เ ป็นการละทิ้ งห รือทอดทิ้ งหน้าที่ ร าชการเป็น 
ความผิดวินยัโดยการกระท าดงักล่าวไม่จ าเป็นตอ้งเป็นการกระท าที่ต่อเน่ืองติดต่อกนัสมควรไดรั้บโทษดงัน้ี 

(1) กระท าผิดคร้ังที่ 1 อาจไดรั้บโทษ ว่ากล่าวตกัเตือน 
(2) กระท าผิดคร้ังที่ 2 อาจไดรั้บโทษ ภาคทณัฑ ์
(3) กระท าผิดคร้ังที่ 3 เป็นตน้ไป อาจไดรั้บโทษก าหนดเงินเดือน 5% ต่อคร้ัง 

    (4)กระท า ผิด  10 ค ร้ังขึ้ นไป  อ าจให้ออกจากราชการ  ฐานหย่อนความ รู้ความสามารถ 
ในการปฏิบตัิหนา้ที่ราชการโดยจะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลกัเกณฑแ์ละระเบียบก าหนด 
  4.10 การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามน้ีการด าเนินการทางวินัยกรณีพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
พนกังานจา้งตามภารกิจ และพนกังานจา้งทัว่ไป ให้ถือปฏิบติัตามคู่มือที่ก  าหนดไว ้
 5 ) ด าเนินการเก็บขอ้มูลสถิติการมาปฏิบติัราชการ 
  ในคร่ึงปีที่ผ่านมาหากพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง 

ทัว่ไป เทศบาลต าบลท่าเกษม ไดล้าหรือมาท างานสาย ตามจ านวนคร้ังที่ก  าหนดให้ผูบ้งัคบับญัชาน าขอ้มูลการ 

ลา การมาท างานสาย และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆของเทศบาลต าบลท่าเกษม มาประกอบการพิจารณา 



ความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณี 

พิเศษ การต่อสัญญาจา้งพนกังานจา้งประจ าปีแมก้ารลาจะเป็นสิทธิพึงกระท าไดก้็ตาม 

6) บนัทึกลงแบบประเมินเล่ือนขั้นเงินเดือนเล่ือนค่าตอบแทนและบนัทกึขอ้มูลลงระบบ 
ขอ้มูลบคุลากรกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น 
7) น าผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพจิารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน เล่ือนค่าตอบแทน 
8) ด าเนินการออกค าสัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนเล่ือนคา่ตอบแทนความดีความชอบ 
เอกสารอา้งอิง/ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 
  - พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกนัพ.ศ. 2535 
และ แกไ้ขเพ่ิมเติมถึงฉบบัปัจจุบนั 

  - ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการลาของขา้ราชการ พ.ศ.2555 

  - ประกาศส านกันายกรัฐมนตรีเร่ือง ก าหนดเวลาท างานและวนัหยดุราชการเทศบาลต าบลท่าเกษม 

  - พระราชบญัญตัิสภาต าบลและองคก์ารบริหารส่วนต าบล 2537 แกไ้ขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบนั


