
 

 

 

 

 

 

คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่

เรื่อง การมาปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู อบต. พนักงานจ้างตามภารกิจ  

      และพนักงานจ้างท่ัวไป 

 

 

งานการเจ้าหน้าที่   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล   

 

สังกัด  ส านักปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ อ าเภอศขีรภูมิ  จังหวัดสุรินทร ์

 

  



 

 

ค าน า 

   คู่มือนักทรัพยากรบุคคล งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลขวาว

ใหญ่ ความเป็นมา งานการเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคลขององค์การ 

บริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์การวางแผนทรัพยากรบุคคล 

การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด า เนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตรา 

เงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การ

ส่งเสริมแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการ ออก

จากราชการ เป็นต้น ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบการ ปฏิบัติงาน

ประเภทวิชาการที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานด้าน การบริหารงาน หรือการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และการปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่

ได้รับมอบหมาย ตลอดระยะเวลาที่ผู้ด าต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ก็ได้เล็งเห็นความส าคัญของขั้นตอน

ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการ บริการของงานการบริหารงานบุคคล

ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบจ านวนจ ากัด จึงประสบปัญหาเวลาที่ไม่ สามารถปฏิบัติงานได้ไม่มีผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคลแทนในสายงานนี้ได้ท าให้ต้องรอ เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงาน จึงท าให้เกิดความ

ล่าช้าในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  เพ่ือ

รองรับภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนการที่ส าคัญในการ ขับเคลื่อนการบริหารทรัพยากรบุคคลต้อง

อาศัยการด าเนินงานเพ่ือให้เกิดการพัฒนาการบริหารทรัพยากร บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาว

ใหญ ่ และแก้ไขปัญหาต่างๆจึงเป็นที่มาของการด าเนินการจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 

    นักทรัพยากรบุคคล 

งานการเจ้าหน้าที่ 

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 



 

วัตถุประสงค์  
1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ ชัดเจน 

เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและสร้าง  มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้  มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ กระบวนการ 2 เพ่ือ
เป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน พัฒนาให้การท างานเป็นมือ
อาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดง  หรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอการ
รับบริการที่ตรงกับความต้องการ ขอบเขต 1 คู่มือนี้มีเนื้อหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล
พนักงานจ้างตาม ภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์กรบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

2 คู่มือนี้ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแก่ผู้บริหารพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง
ตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

3 คู่มือนี้เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล
ขวาวใหญ่  ซึ่งงานการบริหารงานบุคคลส านักปลัดเป็นผู้รับผิดชอบหลักโดยมีหน้าที่ การบริหารงานบุคคล
ให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 3 ปีแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปีตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ โดยครอบคลุมการ
ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องต่างๆท้ังภายในและภายนอกองค์กร 

ค าจ ากัดความ องค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  
ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วน ต าบล ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  อ าเภอศีขรภูมิ  จังหวัดสุรินทร์  หัวหน้าส่วน
ราชการ หมายถึง หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง และผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  อ าเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์  
พนักงานส่วนต าบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด  เงินเดือนในองค์การ
บริหารส่วนต าบล  พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติ  
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น  บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม  
เงื่อนไขนี้โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับ องค์การ
บริหารส่วนต าบล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบคือก าหนดทิศทางนโยบายการด าเนินงานด้านการบริหาร ทรัพยากรบุคคล 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  งานการเจ้าหน้าที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  
มีหน้าที่รับผิดชอบคือ น านโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ  เกี่ยวกับการวิเคราะห์ขั้นตอนด้านการปฏิบัติงานด้านการวางแผนด้านการ
ประสานงาน ด้านการบริการ ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
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วัตถุประสงค์  
  1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง  ถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  
  2 เพ่ือให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน  
ขอบเขต คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนมาการปฏิบัติราชการ เช่น การลางาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เป็นต้น เป็นกระบวนการการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ ก าหนดใน 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไข เพ่ิมเติม 
ถึงปัจจุบัน ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ระเบียบ ประกาศอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบของทาง
ราชการตามมติของคณะรัฐมนตรีนโยบายของรัฐบาลนโยบายของผู้บริหาร และประกาศตามระเบียบแบบ 
แผนของทางราชการหรือในการปฏิบัติตนหรือปฏิบัติการอ่ืนใดอันมิใช่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  องค์การ
บริหารส่วนต าบล หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  วันท างานปกติหมายถึง วันจันทร์– วัน
ศุกร์ระหว่างเวลา 08.30 น. - 16.30 น. ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รอง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  
หัวหน้าส่วนราชการ  หมายถึง หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง  ผู้อ านวยการกองช่าง และ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ อ าเภอศีขรภูมิ  
จังหวัดสุรินทร์  พนักงานส่วน ต าบล  หมายถึง  พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน  ต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด 
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม
พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาจ้างตามเง่ือนไขนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงาน
ให้กับองค์การบริหารส่วนต าบล 

1.เรื่อง การมาปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 1)  
  1) การมาปฏิบัติราชการตามปกติให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตาม ภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไข เพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  และยังต้องถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด เวลาท างานปกต ิ 
  1.1 พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลขวาวใหญ่  ต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 12.00 - 
13.00 น.  
  1.2 องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  อาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  มีหน้าที ่นอกเหนือจากวันท างานปกติได ้ 
  1.3 การมาลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป
ให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  

 

  ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างองค์การ
บริหารส่วนต าบลส าเภาลูน   
  ลงช่ือในสมุดลงเวลาเข้าเวลากลับปฏิบัติงาน  
  -เวลาเข้างาน  
  - มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 น. : เข้าท างานปกต ิ 

- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 - 16.30 น. : สาย  
  - มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 13.01 น. เป็นต้นไป : ลาครึ่งวัน  
  เวลาเลิกงาน ลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 16.31 น. 
เป็นต้นไป เลิกงานตามปกติ 
  เดินทางไปราชการ 
  ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องลงลายมือชื่อใน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น  
  ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ ราชการ
แต่ตอนบ่ายกลับมา ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการเลิกงานตามปกติ 

ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ ราชการเช้า
เข้างานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ 
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2) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้  

2.1 กรณีพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานของ องค์การบริหารส่วน
ต าบลส าเภาลูน ผู้ใดเจ็บปวด ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ให้ด าเนินการดังนี้  

(1) แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาว
ใหญ ่ที่นายกมอบหมายงานโดยตรง 

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

(3) หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(4) พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง แจ้ง หัวหน้าส่วนราชการพร้อมทั้งไลน์ แจ้งในกลุ่มองค์การ

บริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
2.2 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่ รับผิดชอบ

จะถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ เว้นแต่กรณี
จ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและ ระเบียบก าหนด 
การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเพ่ือ ตรวจสอบสถิติการลาและ
ความถูกต้อง ส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับ และตรวจสอบใบลานั้นแล้ว
เป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตามล าดับ และตามระเบียบ
ก าหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้อง
ติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง  

2.3 กรณีพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไป ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  ผู้ใดมีความจ าเป็นอย่างยิ่งไม่อาจยื่นใบลาให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมี
เหตุจ าเป็นฉุกเฉินให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่โดยตรง และผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
และไลน์แจ้งในกลุ่มองค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 

2.4 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่ รับผิดชอบ
จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ  ราชการ เว้นแต่มี
กรณ ี
จ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน  
  2.5 พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลขวาวใหญ่  ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ ระเบียบก าหนด ให้ถือ
ว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย  
  2.6 กรณีที่พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไปได้ยื่นใบลาออก
แล้ว และได้หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ
และถือว่าเป็นความผิดวินัย 
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3) การเดินทางไปราชการ การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ ภารกิจราชการอ่ืนที่
จ าเป็นนอกสถานที่ หรือข้ามเขตจังหวัด แจ้งเอกสารหนังสือค างอนุมัติให้เดินทางไป ราชการต่องานการ
เจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้าวันเดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว แจ้งทางไลน์ หรือ
โทรศัพท์ให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ทราบ เพ่ือลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการใน วันนั้นๆ  
4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้  

4.1 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ ขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ขวาวใหญ่  พิจารณาตามความเหมาะสมรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ เพ่ือประโยชน์ต่อทาง
ราชการ  

4.2 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน จ้างทั่วไปของการ
บริหารส่วนต าบลส าเภาลูน  ขออนุมัติวันลาพักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา ล่วงหน้าอย่างน้อย 
3 วันท าการ  

4.3 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน จ้างทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่  การลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการเว้นแต่มีกรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไป ตามแบบที่ทางราชการ
และระเบียบก าหนดการยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่  ได้รับมอบหมายเพ่ือ
ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง ส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอา วันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับ
และตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้า แล้วยื่นใบลาผ่าน  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ตามล าดับ และตามระเบียบก าหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่ นั้น เป็นหน้าที่ของผู้
ประสงค์ท่ีจะลา จะต้องติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง  

4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) มาท างานสายเกิน 10 ครั้ง และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 
2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) มาท างานสายเกิน 10 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาต้อง พิจารณาประเมินให้อยู่ใน
เกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน เพ่ิมค่า
อัตราค่าจ้าง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นอันเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา ของพนักงานจ้างประจ าป ี 

4.5 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 
มีนาคม) ลากิจและลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน)ลา กิจและ
ลาป่วยเกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันละเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ส าหรับผู้ ได้รับ
อนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา  ปฏิบัติ
ราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน หรือการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ส าาหรับผู้ ได้รับ
อนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติ  ราชการไม่
น้อยกว่า 4 เดือน และวันลาดังต่อไปนี 
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(ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย เฉพาะ วันลา

ที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
(ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วัน  
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่  เกิน 60 

วันท าการ  
(ง) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ  กลับ

จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
(จ) ลาพักผ่อน  
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม กฎหมาย

ว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การนับจ านวนวันลาส าหรับวันลากิจส่วนตัวให้นับเฉพาะวัน

ท าการ จะได้รับการพิจารณา เลื่อนขั้นเงินเดือน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่า
มาตรฐาน อาจจะท าให้ผู้นั้น ไม่สามารถได้รับเลื่อนขั้นเงินเดือน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี
พิเศษ  

4.6 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามภารกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม - 31 
มีนาคม) ลากิจลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ลากิจ และลา
ป่วยเกิน 23 วัน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐานอาจจะท าให้ผู้ นั้นไม่
สามารถได้รับเงินค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของ 
พนักงานจ้างประจ าปี 

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

(ก) พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลา การจ้าง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา ปกติ
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท าการ  

(ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปีมีสิทธิลาป่วยได้รับ ค่าตอบแทน
อัตราปกติ ระหว่างลาในช่วงเวลาการจ้างไม่เกิน 8 วันท าการ  

(ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับ 
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันท าการ  

(ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  
ระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันท าการ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์
ต่ ากว่ามาตรฐาน อาจจะท าให้ผู้นั้น ไม่สามารถได้รับ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การ
ต่อสัญญาของพนักงานจ้าง ประจ าปี 
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4.8 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้มีอ านาจ 

อนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว  ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษร
ต่อผู้มีอ านาจ อนุญาตการลา นั้นๆในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็
ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด 

4.9 พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ที่มาลง เวลาปฏิบัติราชการ
แล้ว ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่ก าหนดที่ให้ปฏิบัติราชการหรือออกจากที่ท างานโดยมิได้รับ อนุญาตจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลส าเภาลูน ให้ถือเป็นการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็น ความผิดวินัยโดย
การกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้  

(1) กระท าผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษ ว่ากล่าวตักเตือน  
(2) กระท าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษ ภาคทัณฑ์  
(3) กระท าผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อาจได้รับโทษก าหนดเงินเดือน 5% ต่อครั้ง (4) กระท าผิด 10 

ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการ ฐานหย่อนความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจะ
ด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ ก าหนด  

4.10 การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามนี้การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปให้ถือปฏิบัติตามคู่มือที่ก าหนดไว้ใน ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ สอบสวนการลงโทษทางวินัยการให้ออกจาก
ราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างพนักงานทั่วไปอ่ืนที่เกี่ยวข้องโดย
อนุโลม บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่ เกี่ยวข้อง
ก าหนดไว้แล้วให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไป ถือปฏิบัติตาม
กฎหมายระเบียบค าสั่งนั้นต่อไป 

5) ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ ในครึ่งปีที่ผ่านมาหากพนักงานส่วนต าบล  
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปองค์การบริหารส่วนต าบลส าเภาลูน  ได้ลาหรือมาท างาน
สาย ตามจ านวนครั้งที ่ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลา การมาท างานสาย และการเข้าร่วมกิจกรรม
ต่างๆขององค์การบริหารส่วนต าบลส าเภาลูน  มาประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้น
เงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาจ้างพนักงาน
จ้าง ประจ าปีแม้การลาจะเป็นสิทธิพึงกระท าได้ก็ตาม 
  6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบ ข้อมูล
บุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
  7) น าผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
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8) ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนความดีความชอบ เอกสารอ้างอิง/
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  
- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีเรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการองค์การบริหารส่วน 

ต าบลส าเภาลูน 
- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง ปัจจุบัน 
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