
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลนาใน 

เรื่อง  ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการ จ านวนวันลา จ านวนครั้งการมาสาย เพื่อประกอบการพิจารณา            
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
………………………..…………. 

 

 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (เพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยได้มีการก าหนดเงื่อนไขให้พนักงาน
เทศบาล ซึ่งได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่
นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องถิ่นอันเป็นที่ตั้ง             
ของหน่วยงาน 

 

  ทั้งนี้ เพื่อให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นายกเทศมนตรี
ต าบลนาใน จึงขอประกาศก าหนดเวลาการมาปฏิบัติงาน จ านวนวันลา จ านวนครั้งการมาท างานสาย เพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑. การมาปฏิบัติงานรอบครึ่งปี ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ – ๓๑ มีนาคม 
๒๕๖๓) และ (๑ เมษายน ๒๕๖๓ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓)  มาท างานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง หรือลาไม่เกิน         
๒๓  วันท าการ ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย         
ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

(ข) ลาคลอดไม่เกิน ๙๐ วัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน      

ไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
(ง) ล่ป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือในขณะเดินทางไป

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

            
          /(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟ.ู.. 

 



 
 

-๒- 
 

                  การนับจ านวนวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยให้นับเฉพาะวัน 
ท าการ 

๒. ผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครึ่งขั้น จะต้องมีผลการปฏิบัติ
ราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ๖ เดือน ในรอบครึ่งปีแรกและครึ่งปีหลัง ครั้งทื่ ๑ และครั้งที่ ๒  
(๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ –๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ และ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓)  ดังนี้ 

 ๒.๑ จ านวนการลาไม่เกิน ๒๓ วัน (ไม่รวมวันลา ข้อ (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ)) 
  ๒.๒ จ านวนการมาท างานสายไม่เกิน ๑๐ ครั้ง 
  ๒.๓ ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๒.๔ มีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ 
                    ๓. ผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หนึ่งขั้น จะต้องมีผลการ
ปฏิบัติงานในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ๖ เดือน ในรอบครึ่งปี ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ 
– ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๓ และ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ – ๓๐ กันยายน ๒๕๖๓) ดังนี้ 

   ๓.๑ จ านวนวันลาไม่เกิน ๑๕ วัน(ไม่รวมวันลา ข้อ (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) (ซ) (ฌ)) 
   ๓.๒ จ านวนการมาท างานสายไม่เกิน ๕ ครั้ง 
      ๓.๓  ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
      ๓.๔ มีผลการปฏิบัติงานที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น และอย่ใน

หลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ 
     (๑) ปฏิบัติหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น และ          

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคม จนถือเป็นตัวอย่าง
ที่ดีได ้

     (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์
สิ่งใดสิ่งหนึ่ง ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือ 
ได้รับรองให้ใช้ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

     (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตากตร า เสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ
ต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

     (๔) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่ง จนเกิดประโยชน์      
ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

     (๕) ปฏิบิงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

     (๖) ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจการอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จ 
เป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 

๔. การมาปฏิบัติราชการในรอบการประเมินครั้งใด หากพนักงานเทศบาล พนักงานครู
เทศบาล มาท างานสายหรือลาเกินกว่าที่ก าหนด หรือจงใจละเลย ละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ จะไม่ได้รับการ
พิจารณาความดคีวามชอบ เลื่อนขั้นเงินเดือน ผละประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในกรณีพิเศษในระอบระยะเวลานั้น ๆ 
และจะถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย 

 
               /และจะถูกด าเนิน... 
 
 



 
-๓- 

 

๕. การตรวจสอบเวลาการมาและการกลับ จะตรวจสอบจากสมุดลงเวลาราชการเป็นอันดับ
ต้น หากมีเหตุจ าเป็นให้ระบุสาเหตุให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับขั้น 

๖. ในกรณีมีภารกิจราชการ เช่น ประชุม อบรมสัมมนา เดินทางไปราชการหรือลา เมื่อเสร็จ
สิ้นภารกิจให้ลงบันทึกในสมุดลงเวลา ช่วงวันเวลาที่ไปปฏิบัติภารกิจหรือลา หากไม่ลงบันทึกในสมุดลงเวลา
ราชการถือว่าขาดราชการ 

๗. การลาให้ส่งใบลา และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต เมื่อได้รับ
อนุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการได้ (ยกเว้น การลาป่วยหรือลากิจเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ไม่สามารถส่งใบลาล่วงหน้า
ได้ส าหรับผู้มีสิทธิลากิจ) การลาที่ไม่ส่งใบลาถือว่าขาดราชการ ในกรณีลาป่วยหรือลากิจเหตุจ าเป็นเร่ง ด่วน             
ไม่สามารถส่งใบลาล่วงหน้าได้ ให้เขียนใบลาในวันรุ่งขึ้นของการมาปฏิบัติงาน หากไม่ส่งใบลาภายใน ๑ วัน          
ถือว่าขาดราชการ 

ทั้งนี้ ให้ประกาศของเทศบาลต าบลนาใน เรื่อง ก าหนดเวลาการปฏิบัติราชการ จ านวนวันลา 
จ านวนครั้งการมาท างานสาย ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล เป็นส่วนหนึ่งในการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลต าบลนาใน พนักงานครู
เทศบาล เพ่ือน าเสนอพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน  รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับ 
 

  ประกาศใดขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ให้ยกเลิกและให้ใช้ประกาศนี้แทน 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  
  

    ประกาศ  ณ  วันที่  ๑  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 25๖๒ 
 
 

                                                 
(นายพงษ์ศักดิ์  โพธิ์ศรี) 

นายกเทศมนตรีต าบลนาใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


