
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ของพนักงานส่วนต าบล  

พนักงานครูและพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนประจ าปี 
------------------------------------------------ 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน และให้ใช้เป็นหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง เจ้าหน้าที่แต่ละต าแหน่ง
มีภารกิจที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแต่ละต าแหน่งมีลักษณะงานที่เฉพาะตัว มีหน้าที่รับผิดชอบ
งานแต่ละงานไม่เหมือนกัน มีความช านาญงานในหน้าที่แตกต่างกัน บางต าแหน่งมีหน้าที่หรือภารกิจหลักที่ต้องประจ า
ในส านักงาน แต่บางต าแหน่งต้องลงไปปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ ในบางครั้งอาจมีหน้าที่หรือภารกิจ
เร่งด่วนที่ต้องด าเนินการ ซึ่งในเขตความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ 
ประกอบด้วยหมู่ที่ 1 ถึงหมู่ที่ 13 ตั้งอยู่ห่างจากตัวอ าเภอช านิประมาณ 10 กิโลเมตร และห่างจากตัวจังหวัดบุรีรัมย์
ประมาณ 60 กิโลเมตร ในบางฤดูกาล โดยเฉพาะฤดูฝน (ช่วงเดือนกันยายน – พฤศจิกายน) เมื่อมีฝนตกหนักหรือลมพัด
แรงอาจท าให้บางพ้ืนที่ในแต่ละหมู่บ้านประสบปัญหาอุทกภัยหรือวาตภัยหรือประสบปัญหาภัยแล้งในบางฤดูกาล               
ในส่วนของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างจึงต้องเตรียมพร้อมในการรับมือสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นได้ตลอดทั้งปี 
ดังนั้นในการมาปฏิบัติราชการและการลาต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง จึงให้พิจารณาถึงความจ าเป็น
ของเวลาในการมาปฏิบัติราชการและเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ขอให้ค านึงถึงการให้บริหารประชาชนในพื้นที่เป็น
ส าคัญ 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 8 (8) ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2558  จึงได้จัดท าประกาศการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา อ าเภอช านิ จังหวัดบุรีรัมย์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ และ
การปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสม โดยมีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. ผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน (ครึ่งขั้น) หรือเพ่ิมค่าจ้างค่าตอบแทน 
จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติงานหกเดือน ตามรายละเอียด ดังนี้ 

1.1  จ านวนการลาไม่เกิน 20 วัน วันท าการ (ไม่รวมวันลาตามข้อ 8 (6),(7) และข้อ 9            
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเ กณฑ์
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558)   

1.2  จ านวนการมาสายไม่เกิน 7 วัน 
1.3  ไม่ขาดราชการ 
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2. ผู้รับการประเมินที่ จะได้ รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน (หนึ่ งขั้น ) หรือเพ่ิมค่าจ้าง
ค่าตอบแทน จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติงานหกเดือน ตามรายละเอียด ดังนี้ 

2.1  จ านวนการลาไม่เกิน 20 วัน วันท าการ  (ไม่รวมวันลาตามข้อ 8 (6),(7) และข้อ 9  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558)   

2.2 จ านวนการมาสายไม่เกิน 7 วัน 
2.3  ไม่ขาดราชการ 
2.4  มีผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.4.1  ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมี
ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นแบบอย่างที่ดีได้ 

2.4.2  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์
สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

2.4.3  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการ
ต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

2.4.4  ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

2.4.5  ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

2.4.6  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น
ผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 

3. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ 1  หรือครั้งที่ 2 ในแต่ละครั้ง หากพนักงานส่วน
ต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง มาสายเกิน 7 ครั้ง หรือลาเกิน 20 วัน วันท าการ (ไม่รวมวันลาตามข้อ 8 
(6),(7) และข้อ 9 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนด
หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558) หรือจงใจ 
ละเลย ละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน ผลประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้นๆ และอาจจะถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย  

ทั้งนี้  ให้ผลการพิจารณาตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่
ราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
เพ่ือน าเสนอพิจารณาความดี ความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับหรือใช้ในการ
พิจารณาเพ่ือต่อสัญญาจ้าง หากกรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลช่อผกา ผู้ใดฝ่าฝืนหรือจงใจมีเจตนาไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือประกาศในระบบราชการ จะต้องได้รับการ
ลงโทษทางวินัยใน 5 สถาน ตามท่ีประกาศก าหนดไว้ จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

 ประกาศ  ณ  วันที่   10   มกราคม  พ.ศ.  ๒๕66 
 
  
 

(นายส ารวย   บ่อไทย) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 



 

 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 
เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การมาปฏิบัติราชการ การลาของของพนักงานส่วนต าบล  

พนักงานครู และพนักงานจ้าง  
------------------------------------------------ 

 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม ๒๕๔๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน หมวด 10 การลา และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่องมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 10 กรกฏาคม 2557 เพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ในเรื่องของ
การมาท างาน การลา การหยุดงานต่างๆ (ท้ังนี้ได้ค านึงถึงลักษณะงาน และสภาพท้องที่ของต าบลช่อผกา) จึงได้วาง
หลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

1. การลาหยุดราชการ 
   1.1 การลาป่วยให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย
เสนอใน วันที่ลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยตั้งแต่ 3 วันท าการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการลาด้วย 
   1.2 การลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
โดยเสนอก่อนล่วงหน้าเพ่ือขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ไม่
สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบเหตุผลความจ าเป็นก่อน
หยุดราชการ และให้จัดส่งใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
   1.3 การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย
เสนอก่อนล่วงหน้า 3 วันท าการ   เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะหยุดราชการได้  การลาพักผ่อนควบวันหยุดราชการให้
เป็นดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา 
   1.4 กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ  ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามหมวด 
12 ส่วนที่ 5 การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
และหมวด 10 การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมอย่างเคร่งครัด 
 

2. การมาปฏิบัติราชการ 
2.1  การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาลง 

เวลาปฏิบัติราชการเวลาเข้า – ออก ตามเวลาที่ทางราชการก าหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ทราบ
และให้หมายเหตุระบุไว้ข้างท้ายแลให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงลายมือชื่อก ากับ 

2.2  การมาปฏิบัติราชการ ถ้ามาท างานเกินเวลา  08.45 น.  จะถือว่ามาปฏิบัติราชการ 
สายและหากการมาเกินเวลานั้นเป็นการ ลงพื้นที่ปฏิบัติราชการ หรือเป็นธุระของทางราชการ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบก่อน และจะถือว่าไม่สาย โดยให้ลงเวลามาปฏิบัติราชการตามจริง แต่ให้หมายเหตุระบุไว้ข้างท้ายและให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงลายมือชื่อก ากับ  
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        2.3 การขออนุญาตออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือไปปฏิบัติราชการนอกพื้นที่ 
ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ทราบเป็นการเบื้องต้น เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้ 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่    10  มกราคม  พ.ศ.  2566 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
 

(นายส ารวย   บ่อไทย) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่อผกา 

 
 
 
 
 
 

 


