
  
 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลเจริญศิลป.  
เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการปฏิบัติราชการ  และการลา 

ของพนักงานสวนตำบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตำบล  
และพนักงานจาง  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

เพื่อเปนการกำกับ  ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล  พนักงานครูและ
บุคลากรทางการศกึษาองคการบริหารสวนตำบล  และพนักงานจาง  ใหเกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลและ
เกิดผลดีตอทางราชการ 

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคสวนทองถิ ่น  พ.ศ.2542  ประกอบกับ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสวนตำบล  พ.ศ.2545 และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน  และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
พนักงานสวนตำบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปวาดวยการลาของพนักงานสวนตำบล  พ.ศ.2569  ลงวันที่  25  
มีนาคม  2569  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล  เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จาง (ฉบับที่ 3)  และแกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน  จึงประกาศกำหนดวันลา  การมาทำงานสาย  ในการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานสวนตำบล  พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตำบล  และ
พนักงานจาง  ประจำปงบประมาณ  พ.ศ.2569  ดังนี ้

  1.  พนักงานสวนตำบลและพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตำบล 
   1.1  การมาปฏิบัติราชการ  ตองเริ่มมาปฏิบัติหนาที่ตั้งแตเวลา  08.30 – 16.30 น.  หยุด
พักกลางวันเวลา  12.00 – 13.00 น. 
  1.2  องคการบริหารสวนตำบลเจริญศิลปอาจสั่งใหพนักงานสวนตำบล พนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตำบล  ปฏิบัติหนาที่นอกเหนือจากวันทำงานปกติได 
  1.3  การลงเวลาทำงานปกติของพนักงานสวนตำบล (ยกเวนพนักงานครูองคการบริหารสวน
ตำบลและบุคลากรทางการศกึษาที่ปฏิบัติหนาที่ประจำศูนยพัฒนาเด็กเล็ก)  ใหถอืปฏิบัติ  ดังนี้ 
   เวลาเขางาน 
   -  มาปฏิบัติงานในชวงเขากอนเวลา  08.30  น.  ลงชื่อในสมุดบันทึกการมาปฏิบัติ
ราชการ  หากมาปฏิบัติราชการหลังเวลา  08.31 น.  ถือวาสาย  หากสายเกิน  3 ชั่วโมงขึ้นไปใหถือวาขาด
ราชการคร่ึงวัน (เชา)  ยกเวนมีเหตุความจำเปนใหยื่นใบลา 
   -  ไมมาปฏิบัติงานในชวงเวลา  13.00 น.  เปนตนไป  ถือเปนการขาดราชการคร่ึงวัน 
(บาย) ยกเวนมเีหตุความจำเปนใหยื่นใบลา 
   เวลาเลิกงาน 
   - ลงเวลาเลิกงานปกติต้ังแตเวลา  16.31 น.  เปนตนไป 
   เดินทางไปราชการ 
   - ไปราชการนอกสถานที่ตั ้งเขตองคการบริหารสวนตำบลเจริญศิลป  ตั้งแตเวลา  
08.30 – 16.30 น. (ไปท้ังวัน)  ไมตองลงชื่อในสมุดบันทึกการมปฏิบัติราชการท้ังเขาและเลิกงาน 
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   -  การไปราชการครึ ่งว ันเชา (เวลา 08.30 – 13.00 น.)  ลงเวลาเมื ่อกลับเขา
สำนักงานชวงบายและลงเวลาเลิกงานปกติ 
   -  การไปราชการครึ่งวันบาย (เวลา  13.00 – 16.30 น.)  ลงเวลาเขางานปกติและ
ลงเวลากอนออกไปราชการชวงบาย 
  1.4  การลงเวลาทำงานปกติของพนักงานครูองคการบริหารสวนตำบลและบุคลาการทาง
การศึกษาท่ีปฏิบัติหนาที่ประจำศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหถือปฏิบัติตามการจัดการเรียนการสอนของศูนยพัฒนาเด็ก
เล็ก 
  1.5  การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งป  ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม)  ครึ่งปหลัง ครั้ง
ที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน)  ดังตอไปนี้ 
  1.6  การกำหนดจำนวนครั ้งของการลา  และมาทำงานสาย  สำหรับการพิจารณาเลื ่อน
เงินเดือนและเลื่อนคาตอบแทนในรอบปงบประมาณ (ครั้งที่ 1  ครึ่งปแรก  1 ตุลาคม – 31 มีนาคม  และครั้งที่ 
2 ครึ่งปหลัง  1 เมษายน – 30 กันยายน)  ดังนี้ 
 

ประเภทการลา/ 
จำนวนการลา 

จำนวนการมาสาย การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  การพิจารณา
คาตอบแทน 

ลาปวยและลากิจสวนตัว  
1 – 10 ครั้ง 

มาสาย 1 – 10 ครั้ง เลื่อนเงินเดือนไมเกินรอยละ 
4.0  (รอยละ 90 ขึ้นไป) 

เล ื ่อนคาตอบแทนไม
เกินรอยละ 4.0 

ลาปวยและลากิจสวนตัว  
11 – 20 ครั้ง 

มาสาย 11 – 20 ครั้ง เลื่อนเงินเดือนไมเกินรอยละ 
2.9  (รอยละ 80 ขึ้นไป) 

เล ื ่อนคาตอบแทนไม
เกินรอยละ 3.9 

ลาปวยและลากิจสวนตัว  
21 – 23 ครั้ง 

มาสาย 21 – 25 ครั้ง เลื่อนเงินเดือนไมเกินรอยละ 
2.7  (รอยละ 70 ขึ้นไป) 

เล ื ่อนคาตอบแทนไม
เกินรอยละ 3.0 

ลาปวยและลากิจสวนตัว  
เกิน  23 ครั้ง 

มาสายเกิน 25 ครั้ง ไมเลื่อนเงินเดือน  
(ต่ำกวารอยละ 60) 
 

ไมเลื่อนคาตอบแทน 

1.7  การลาปวยลากิจสวนตัวเกิน 23 ครั้ง หรือมาสายเกิน  25 ครั้ง  ไมรวมวันลา ดังตอไปนี้ 
      (1) การลาคลอดบุตร 
     (2) การลาไปชวยเหลือภรยิาที่คลอดบุตร 
     (3) การลากพักผอน 
     (4) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจยหรือการลาไปถือศีลและปฏิบัติธรรม 
     (5) การลาเขารับการตรวจเลือกหรอืเขารับการเตรียมพล 
     (6) การลาไปศึกษา  ฝกอบรม  ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
      (7) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
     (8) การลาติดตามคูสมรส 
     (9) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
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