
 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลไผ 
เรื่อง  การกำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาหยุดราชการ  และการมาปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล 

....................................................... 

 

  ตามประกาศองคการบริหารสวนตำบลไผ  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการพิจารณาเลื่อน

ข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบลขององคการบริหารสวนตำบลไผ   ลงวันท่ี  14  มกราคม  2558  กำหนดให

พนักงานสวนตำบลซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนจะตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนด 

แลวแตกรณี  นั้น 

  อาศัยอำนาจตามความมาตรา  15  และมาตรา  25  วรรคทายแหงพระราชบัญญัติบริหารงาน

บุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง  หลักเกณฑ

และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี  10  มกราคม  2546 และแกไข

เพ่ิมเติม  พ.ศ.2553  หมวด  10  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  และหมวด  12  สวนท่ี  5  การลาประกอบกับประกาศ

องคการบริหารสวนตำบลไผ   เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวน

ตำบล  ลงวันท่ี  14  มกราคม  2558  จึงกำหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการลาหยุดราชการและการมาปฏิบัติราชการ

ของพนักงานสวนตำบล  เพ่ือถือปฏิบัติ  ดังนี้ 

  ขอ  1  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตปงบประมาณ  พ.ศ.2563  เปนตนไป 

  ขอ  2  การลาหยุดราชการ 

   1) การลาปวย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต  โดย

เสนอในวันท่ีลาหยุด  หรือวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ กรณีลาปวยตั้งแต  3  วันทำการข้ึนไป  ใหแนบใบรับรองแพทย

ประกอบการลา  หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีสามารถชี้แจงขอเท็จจริงไดดวย 

   ความตามวรรคหนึ่ง  ถึงแมพนักงานสวนตำบลหรือพนักงานจางไมไดลาปวยตั้งแต  3 วัน

ทำการข้ึนไปก็ตาม หากผูบังคับบัญชาตองการใหแนบใบรับรองแพทยประกอบการลา  หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนท่ี

สามารถชี้แจงขอเท็จจริงเก่ียวกับการลาเปนการเฉพาะรายก็ยอมได 

   2) การลากิจสวนตัว  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับยัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต โดย

เสนอกอนลวงหนา  3  วันทำการเพ่ือขออนุญาตลา  เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจำเปน

เรงดวนไมสามารถรอการอนุญาตเปนลายลักษณอักษรได  ใหโทรศัพทหรือสื่ออ่ืน  แจงตอหัวหนาสำนักปลัด และ

ผูอำนวยการกอง และปลัดองคการบริหารสวนตำบล  ทราบเหตุผลความจำเปนกอนและจะหยุดราชการไดก็ตอเม่ือ

ผูบังคับบัญชาขางตนเห็นชอบใหลาหยุดไดเทานั้น  และใหจัดสงใบลายอนหลังภายในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

   3) การลาพักผอน  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต โดย

เสนอกอนลวงหนา  3  วันทำการ  เพ่ือขออนุญาตลา  เม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุ

จำเปนเรงดวนไมสามารถรอการอนุญาตเปนลายลักษณอักษรได  ใหโทรศัพทหรือสื่ออ่ืน  แจงตอหัวหนาสำนักปลัด 

และผูอำนวยการกอง และปลัดองคการบริหารสวนตำบล  ทราบเหตุผลความจำเปนกอนและจะหยุดราชการไดก็

ตอเม่ือผูบังคับบัญชาขางตนเห็นชอบใหลาหยุดไดเทานั้น  และใหจัดสงใบลายอนหลังภายในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ

ราชการ 
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   4) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืนๆ  ท่ีมิไดแจงไวในประกาศฉบับนี้ ใหถือปฏิบัติตาม หมวด 

12  สวนท่ี  5  การลา  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ  เรื่อง  หลักเกณฑและ

เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคกาบริหารสวนตำบล  ลงวันท่ี  10  มกราคม  2546  และแกไข

เพ่ิมเติม พ.ศ.2558  อยางเครงครัด 

  ขอ  3  พนักงานสวนตำบลซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้ง  ในครึ่งปท่ีแลว

มาจะตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้ง   ดังนี้ 

   (1) ตองไมลาเกิน  10  ครั้ง 

   (2) ตองไมมาทำงานสายเกิน  10  ครั้ง  ท้ังนี้   ไมใหถือวาลักษณะงานและสภาพพ้ืนท่ีเปน

เหตุผลใหมาทำงานสาย  เนื่องจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลไผ  เปนพ้ืนท่ีปกติ 

  กรณีพนักงานสวนตำบลผูใดท่ีลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนด  แตผูบังคับบัญชา

พิจารณาแลว เห็นวา มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเลื่อนเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูนั้น  ใหผูบังคับบัญชาเสนอชี้แจง

เหตุผลพิเศษท่ีสมควรเลื่อนเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูนั้นตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือพิจารณาและ

นำเสนอตอคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบใหเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวน

ตำบลเฉพาะรายตอไป 

  ขอ  4  การลงเวลามาปฏิบัติราชการ  กรณีมีความจำเปนท่ีไมสามารถมาลงเวลาเขาปฏิบัติราชการ

ตามเวลาท่ีทางราชการกำหนดไวได  ใหโทรศัพทหรือแจงทางสื่ออ่ืนเพ่ือแจงขออนุญาตหัวหนาสวนหรือผูอำนวยการ

กองท่ีตนสังกัดเปนลำดับแรกพรอมชี้แจงเหตุผลความจำเปน  เม่ือหัวหนาสวนหรือผูอำนวยการกอง ท่ีตนสังกัด

อนุญาตแลว  ใหผูนั้นแจงขออนุญาตตอปลัดองคการบริหารสวนตำบลตามลำดับตอไป  เม่ือปลัดองคการบริหารสวน

ตำบล  อนุญาตแลว  จึงจะดำเนินการตามท่ีตนประสงคได 

  ขอ  5  การขออนุญาตออกนอกบริเวณสำนักงานในเวลาปฏิบัติราชการ  เพ่ือปฏิบัติราชการนอก

สถานท่ีหรือขออนุญาตไปทำกิจธุระสวนตัวในเวลาราชการ  ใหทำหนังสือขออนุญาตตอหัวหนาสวนหรือผูอำนวยการ

กองท่ีตนสังกัดเปนลำดับแรก  เม่ือหัวหนาสวนหรือผูอำนวยการกอง อนุญาตแลว  ใหผูนั้นแจงขออนุญาตตอปลัด

องคการบริหารสวนตำบล   เม่ือปลัดองคการบริหารสวนตำบลอนุญาตแลว  จึงจะอนุญาตใหออกนอกบริเวณ

สำนักงานในเวลาปฏิบัติราชการได  เวนแตมีเหตุจำเปนเรงดวนไมสามารถรอการอนุญาตเปนลายลักษณอักษรได  ให

โทรศัพทหรือสื่ออ่ืน  แจงตอหัวหนาสวนหรือผูอำนวยการกอง และปลัดองคการบริหารสวนตำบล  ทราบเหตุผลความ

จำเปนกอนและจะออกไดก็ตอเม่ือผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลวเทานั้น   
 

   ประกาศ     ณ    วันท่ี      10    มกราคม  พ.ศ.2563 
 

 

 

(นายประสิทธิ์    เจตนา) 

นายกองคการบริหารสวนตำบลไผ 


