
 

องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 
คู่มือนักทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา  

พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
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องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 

 

  



ความเป็นมา 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
วังโป่ง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดำเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตรา เงินเดือน การควบคุมและ
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการ ออกจากราชการ เป็นต้น         
ให้เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบการ ปฏิบัติงานประเภทวิชาการที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานด้าน การบริหารงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ภายใต้การกำกับ แนะนํา ตรวจสอบ และการปฏิบัต ิ หน้าที ่อ ื ่นที ่ เก ี ่ยวข้องตามที ่ ได ้ร ับมอบหมาย                      
ตลอดระยะเวลาที่ผู้ดำรงตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ก็ได้เล็งเห็นความสําคัญของขั้นตอนด้านการปฏิบัติงาน 
ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการ บริการของงานการบริหารงานบุคคลซึ่งมีเจ้าหน้าที่ต้อง
รับผิดชอบจำนวนจํากัด จึงประสบปัญหาเวลาที่ไม่ สามารถปฏิบัติงานได้ ไม่มีผู ้ปฏิบัติงานด้านบริหาร
ทรัพยากรบุคคลแทนในสายงานนี้ได้ทำให้ต้องรอ เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงาน จึงทำให้เกิดความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง เพื่อรองรับภารกิจที่มีการ
เปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนการที่สำคัญในการ ขับเคลื่อนการบริหารทรัพยากรบุคคลต้องอาศัยการดําเนินงาน
เพื่อให้เกิดการพัฒนาการบริหารทรัพยากร บุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง และแก้ไขปัญหาต่างๆ
จึงเป็นที่มาของการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
  



วัตถุประสงค ์

1 เพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ที่ ชัดเจน เป็นลายลักษณ์
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและสร้าง มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัฒนาให้การทํางานเป็นมือ
อาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของบุคลากรรวมทั ้งแสดง หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ ปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 

1 คู่มือนี้มีเนื้อหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 

2 คู่มือนี้ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแก่ผู้บริหารพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 

3 คู่มือนี้เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง    
ซึ่งงานการบริหารงานบุคคลสำนักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบหลักโดยมีหน้าที่ การบริหารงานบุคคลให้สอดคล้อง
กับแผนอัตรากําลัง 3 ปีแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปีตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ โดยครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านงานบุคคลผู้
ที่เก่ียวข้องต่างๆท้ังภายในและภายนอกองค์กร 



การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ  
และพนักงานจ้างท่ัวไป 

วัตถุประสงค ์
1 เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 

2 เพ่ือให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 

คําจํากัดความ 
การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทกําหนดให้พนักงานส่วนตําบลลูกจ้างประจําพนักงานจ้าง 

ตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบของทางราชการ
ตามมติของคณะรัฐมนตรีนโยบายของรัฐบาลนโยบายของผู ้บร ิหาร และประกาศตามระเบียบแบบ  
แผนของทางราชการหรือในการปฏิบัติตนหรือปฏิบัติการอื่นใดอันมิใช่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

องค์การบริหารส่วนตำบล  หมายถึง  (ชื่อหน่วยงาน) 
วันทํางานปกติ หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าสำนักงานปลัด ผู้อํานวยการกองคลัง ผู้อํานวยการกองช่าง 

และผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
พนักงานส่วนตำบล หมายถึง พนักงานส่วนตําบลซึ ่งได้ร ับการบรรจุและแต่งตั ้งตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลโดยมีตําแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือน  
ในองค์การบริหารส่วนตําบล 

พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลตามพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื ่อนไขนี้ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหาร ส่วนตําบล 



 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน(Work Flow) 
 
1) การมาปฏิบัติราชการตามปกติ  
เวลาทำงานปกติ 

1.1 พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั ่วไปของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง ต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 
12.00-13.00 น. 

1.2 องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง  มีหน้าที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได้ 

1.3 การมาลงเวลาทำงานปกติของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้างทั่วไปให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 

ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 

ลงชื่อในสมุดลงเวลาเข้าเวลากลับปฏิบัติงาน 
เวลาเข้างาน 

- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 น.   : เข้าทำงานปกต ิ
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 - 16.30 น.  : สาย 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 13.01 น. เป็นต้นไป  : ลาครึ่งวัน 

เวลาเลิกงาน 
ลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 16.31 น.เป็นต้นไป เลิกงาน

ตามปกติ 
เดินทางไปราชการ 

ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวัน)ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลา
ปฏิบัติราชการในวันนั้น 

ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการแต่
ตอนบ่ายกลับมา ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการเลิกงานตามปกติ 

ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการเช้าเข้า
งานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ 
2) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

2.1 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง ผู้ใดเจ็บปวด ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ให้ดำเนินการดังนี้ 

(1) แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งที่
นายกมอบหมายงานโดยตรง 

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งแจ้งนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 



(3) หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 
(4) พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างแจ้งหัวหน้าส่วนราชการพร้อมทั้งไลน์ 

แจ้งในกลุ่มองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 
2.2 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ  

จะถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการเว้นแต่กรณี
จำเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบกำหนด  
การยื่นใบลาให้ยื ่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเพื่อตรวจสอบสถิติการลา  
และความถูกต้อง สำหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบใบลานั้นแล้ว
เป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ และตามระเบียบกำหนด 
ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้องติดตามสอบถาม
จากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

2.3 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งผู้ใดมีความจำเป็นอย่างยิ่งไม่อาจยื่นใบลาให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมี
เหตุจำเป็นฉุกเฉินให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งและผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น และไลน์แจ้งใน
กลุ่มองค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง 

2.4 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบจะ
ถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ เว้นแต่มีกรณี
จำเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน 

2.5 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่ง ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบ
กำหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 

2.6 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปได้ยื่น
ใบลาออกแล้ว และได้หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุญาตให้ถือว่าผู้นั ้นขาด
ราชการและถือว่าเป็นความผิดวินัย 
3) การเดินทางไปราชการ  

การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจราชการอื่นที่จำเป็นนอกสถานที่ 
หรือข้ามเขตจังหวัด แจ้งเอกสารหนังสือคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่องานการเจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้าวัน
เดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้วแจ้งทางไลน์ หรือโทรศัพท์ให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่
ทราบ เพื่อลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆ 
4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

4.1 กำหนดให้กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอำนาจของนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังโป่งพิจารณาตามความเหมาะสมรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์เพื่อประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 



4.2 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งขออนุมัติวันลาพักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา ล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วันทำการ 

4.3 กรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนตำบลวังโป่งการลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการเว้นแต่มีกรณีจำเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและ
ระเบียบกำหนดการยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายเพื่อตรวจสอบ
สถิติการลาและความถูกต้อง สำหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบ
ใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้า แล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามลำดับ และตาม
ระเบียบกำหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้อง
ติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

4.4 การปฏิบัติราชการของกรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้างตามภารกิจ  
และพนักงานจ้างทั่วไป ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) มาทำงานสายเกิน 10 ครั้ง 
และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) มาทำงานสายเกิน 10 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาต้อง
พิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อน
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 หรือปฏิบัติการวิจัย สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วัน 
(ค) ลาป่วยซึ ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน  

60 วันทำการ 
(ง) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจาก

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

ด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 



การนับจำนวนวันลาสำหรับวันลากิจส่วนตัวให้นับเฉพาะวันทำการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อาจจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับ
เลื่อนขั้นเงินเดือน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 

4.6 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามภารกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม -31 มีนาคม) 
ลากิจลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ลากิจ และลาป่วยเกิน 23 
วัน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐานอาจจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับเงิน
ค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของพนักงานจ้างประจำปี 

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

(ก) พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลา การจ้าง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่าง
ลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันทำการ 

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

(ค) ในกรณีที ่มีระยะเวลาการจ้างตั ้งแต่ 6 เดือนขึ ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ ์ลาป่วยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันทำการ 

(ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ำกว่า 6 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา
ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันทำการ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่า
มาตรฐาน อาจจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา
ของพนักงานจ้างประจำปี 

4.8 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้มีอำนาจอนุญาต
ให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาตการลานั้นๆในภายหลัง หากผู้มีอำนาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้น 
ขาดราชการการใช้ดุลพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด 

4.9 พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ที่มาลง 
เวลาปฏิบัติราชการแล้ว ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่กำหนดที่ให้ปฏิบัติราชการหรือออกจากท่ีทำงานโดยมิได้รับ 
อนุญาตจากนายก(ชื่อหน่วยงาน) ให้ถือเป็นการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็น 
ความผิดวินัยโดยการกระทำดังกล่าวไมจ่ำเป็นต้องเป็นการกระทำที่ต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้ 

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

ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจะดำเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ 
กำหนด 

4.10 การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามนี้การดำเนินการทางวินัยกรณีพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ให้ถือปฏิบัติตามคู่มือที่กำหนดไว้ 
 



5) ดำเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ 
ในครึ่งปีที่ผ่านมาหากพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง

ทั่วไป ได้ลาหรือมาทำงานสาย ตามจำนวนครั้งที่กำหนดให้ผู้บังคับบัญชานำข้อมูลการลา การมาทำงานสาย 
และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ มาประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อน
ค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างประจำปีแม้การ
ลาจะเป็นสิทธิพึงกระทำได้ก็ตาม 
6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบข้อมูลบุคลากรกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
7) นำผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
8) ดำเนินการออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนความดีความชอบ 
เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรีเรื่อง กำหนดเวลาทำงานและวันหยุดราชการ 
- พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 


