
 

 

 
 

คู่มือนักทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลท่าอิบุญ อำเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบูรณ์ 

  



ความเป็นมา 

เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ซึ่ง
มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ กำรวำงแผนทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับ
รำชกำร และกำรแต่งตั้ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำ เงินเดือน กำรควบคุมและส่งเสริม
สมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร กำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรส่งเสริมแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำน 
จัดท ำทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร ออกจำกรำชกำร เป็นต้น ให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งหน้ำที่และควำมรับผิดชอบกำร ปฏิบัติ งำนประเภทวิชำกำรที่ต้องใช้ควำมรู้ 
ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรปฏิบัติงำนด้ำน กำรบริหำรงำน หรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และกำรปฏิบัติ หน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย ตลอดระยะเวลำที่ผู้ด ำรง
ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ก็ได้เล็งเห็นควำมส ำคัญของขั้นตอนด้ำนกำรปฏิบัติงำน ด้ำนกำรวำงแผน ด้ำนกำร
ประสำนงำน ด้ำนกำร บริกำรของงำนกำรบริหำรงำนบุคคลซึ่งมีเจ้ำหน้ำที่ต้องรับผิดชอบจ ำนวนจ ำกัด จึง
ประสบปัญหำเวลำที่ไม่ สำมำรถปฏิบัติงำนได้ ไม่มีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลแทนในสำยงำนนี้ได้
ท ำให้ต้องรอ เจ้ำหน้ำที่มำปฏิบัติงำน จึงท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ เพ่ือรองรับภำรกิจที่มีกำรเปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนกำรที่ส ำคัญในกำร 
ขับเคลื่อนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลต้องอำศัยกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำกำรบริหำรทรัพยำกร 
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ และแก้ไขปัญหำต่ำงๆจึงเป็นที่มำของกำรด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือ
กำรปฏิบัติงำนนักทรัพยำกรบุคคล 

  



วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ มีกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ที่ ชัดเจน เป็น
ลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนและสร้ำง มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพเกิดผลงำนที่ได้ มำตรฐำนเป็นไปตำม
เป้ำหมำย ได้ผลิตผลหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพและบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

 2. เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนพัฒนำให้กำร
ท ำงำนเป็นมืออำชีพและใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรรวมทั้งแสดง หรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกคู่มือกำร ปฏิบัติงำนที่มีอยู่เพ่ือขอ
กำรรับบริกำรที่ตรงกับควำมต้องกำร 

ขอบเขต 

 1. คู่มือนี้มีเนื้อหำวิธีกำรปฏิบัติงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบลพนักงำนจ้ำงตำม ภำรกิจและ
พนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 

 2. คู่มือนี้ให้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนบุคคลแก่ผู้บริหำรพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 

 3. คู่มือนี้เป็นกำรอธิบำยถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนนักทรัพยำกรบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ท่ำอิบุญ ซึ่งงำนกำรบริหำรงำนบุคคลส ำนักงำนปลัดเป็นผู้รับผิดชอบหลักโดยมีหน้ำที่ กำรบริหำรงำนบุคคลให้
สอดคล้องกับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปีแผนพัฒนำบุคลำกร 3 ปีตำมพระรำชบัญญัติ ระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ โดยครอบคลุมกำรปฏิบัติงำนด้ำน
งำนบุคคลผู้ที่เก่ียวข้องต่ำงๆท้ังภำยในและภำยนอกองค์กร 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

 ระเบียบว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2535 

 



การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ  
และพนักงานจ้างท่ัวไป 

วัตถุประสงค ์
1 เพ่ือให้หน่วยงำนมีกำรจัดคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำงๆ ของหน่วยงำน และสร้ำงมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ ได้มำตรฐำน เป็นไป
ตำมเป้ำหมำยได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 

2 เพ่ือให้กำรมำปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงในสังกัดเป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

3 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องและเป็นมำตรฐำน 

ค าจ ากัดความ 
การมาปฏิบัติราชการ หมำยถึง บทก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบลลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำง 

ตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปต้องปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยกฎระเบียบของทำงรำชกำร
ตำมมติของคณะรัฐมนตรีนโยบำยของรัฐบำลนโยบำยของผู้บริหำร และประกำศตำมระเบียบแบบ  
แผนของทำงรำชกำรหรือในกำรปฏิบัติตนหรือปฏิบัติกำรอื่นใดอันมิใช่ในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

องค์การบริหารส่วนต าบล หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 
วันท างานปกติ หมำยถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่ำงเวลำ 08.30 น. - 16.30 น. 
ผู้บังคับบัญชา หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 
หัวหน้าส่วนราชการ หมำยถึง หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม และผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 

พนักงานส่วนต าบล หมำยถึง พนักงำนส่วนต ำบลซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งตำมประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลโดยมีต ำแหน่งและได้รับเงินเดือนจำกเงินงบประมำณหมวดเงินเดือน 
ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

พนักงานจ้าง หมำยถึง ลูกจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมพระรำชบัญญัติระเบียบ บริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับกำรจ้ำงตำมสัญญำจ้ำงตำมเงื่อนไขนี้ โดยได้รับ
ค่ำตอบแทนจำกงบประมำณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ่ือปฏิบัติงำนให้กับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

 

  



1) การมาปฏิบัติราชการตามปกติ  
เวลาท างานปกติ 

1.1 พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ต้องเริ่มปฏิบัติหน้ำที่ตั้งแต่เวลำ 08.30-16.30 น. หยุดพักกลำงวัน เวลำ 
12.00-13.00 น. 

1.2 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
และพนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ มีหน้ำที่นอกเหนือจำกวันท ำงำนปกติได ้

1.3 กำรมำลงเวลำท ำงำนปกติของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และ
พนักงำนจ้ำงทั่วไปให้ใช้วิธีกำรลงลำยมือชื่อตำมควำมเป็นจริงในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
 

ขั้นตอนปฏิบัติในกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
และพนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 

ลงชื่อในสมุดลงเวลำเข้ำเวลำกลับปฏิบัติงำน 
เวลาเข้างาน 

- มำปฏิบัติงำนในช่วงเวลำ 08.30 น.   : เข้ำท ำงำนปกต ิ
- มำปฏิบัติงำนในช่วงเวลำ 08.30 - 16.30 น.  : สำย 
- มำปฏิบัติงำนในช่วงเวลำ 13.01 น. เป็นต้นไป  : ลำครึ่งวัน 

เวลาเลิกงาน 
ลงลำยมือชื่อตำมควำมเป็นจริงในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรในช่วงเวลำ 16.31 น.เป็นต้นไป เลิก

งำนตำมปกติ 
เดินทางไปราชการ 

ไปรำชกำรนอกสถำนที่ ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องลงลำยมือชื่อในสมุดลง
เวลำปฏิบัติรำชกำรในวันนั้น 

ไปรำชกำรตั้งแต่เวลำ 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ต้องลงลำยมือชื่อในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรแต่
ตอนบ่ำยกลับมำ ต้องลงลำยมือชื่อในสมุดลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเลิกงำนตำมปกติ 

ไปรำชกำรตั้งแต่เวลำ 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลำยมือชื่อในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรเช้ำเข้ำ
งำนปกติและลงเวลำออกก่อนไปรำชกำร 
2) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

2.1 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ผู้ใดเจ็บปวด ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

(1) แจ้งนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ หรือรององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ที่
นำยกมอบหมำยงำนโดยตรง 

(2) ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ หรือรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ แจ้ง
นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 

(3) หัวหน้ำส่วนรำชกำรแจ้งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 
(4) พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงแจ้งหัวหน้ำส่วนรำชกำรพร้อมทั้งไลน์ 



แจ้งในกลุ่มองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 
2.2 กรณีกำรแจ้งให้แจ้งทำงโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หำกไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้ำที่รับผิดชอบ 

จะถือว่ำขำดรำชกำร เมื่อปฏิบัติรำชกำรตำมปกติแล้วให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำรเว้นแต่กรณี
จ ำเป็นให้ยื่นใบลำภำยใน 3 วัน ใบลำประเภทต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแบบที่ทำงรำชกำรและระเบียบก ำหนด  
กำรยื่นใบลำให้ยื่นใบลำต่อนักทรัพยำกรบุคคลหรือเจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบหมำยเพ่ือตรวจสอบสถิติกำรลำ 
และควำมถูกต้อง ส ำหรับ วัน เวลำ ของกำรยื่นใบลำให้ถือเอำวันที่ที่เจ้ำหน้ำที่ได้รับและตรวจสอบใบลำนั้นแล้ว
เป็นวันที่ได้ยื่นใบลำ หรือลำล่วงหน้ำแล้วยื่นใบลำผ่ำนผู้บังคับบัญชำชั้นต้นตำมล ำดับ และตำมระเบียบก ำหนด 
ส่วนจะได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้ำที่ของผู้ประสงค์ที่จะลำ จะต้องติดตำมสอบถำม
จำกเจ้ำหน้ำที่อีกครั้ง 

2.3 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ผู้ใดมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งไม่อำจยื่นใบลำให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมี
เหตุจ ำเป็นฉุกเฉินให้แจ้งนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ และผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น และไลน์แจ้ง
ในกลุ่มองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ 

2.4 กรณีกำรแจ้งให้แจ้งทำงโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หำกไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้ำที่รับผิดชอบจะ
ถือว่ำขำดรำชกำร เมื่อมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติแล้วให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร เว้นแต่มีกรณี
จ ำเป็นให้ยื่นใบลำภำยใน 3 วัน 

2.5 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ  ผู้ใดที่ไม่มำปฏิบัติรำชกำรโดยไม่ยื่นใบลำตำมแบบและระยะเวลำที่ระเบียบ
ก ำหนด ให้ถือว่ำเป็นกำรขำดรำชกำร และถือเป็นควำมผิดวินัย 

2.6 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปได้ยื่น
ใบลำออกแล้ว และได้หยุดรำชกำรไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ถือว่ำผู้นั้นขำด
รำชกำรและถือว่ำเป็นควำมผิดวินัย 
3) การเดินทางไปราชการ  

กำรประชุม สัมมนำ ฝึกอบรม ไปงำนรำชกำรหรือไปปฏิบัติภำรกิจรำชกำรอ่ืนที่ จ ำเป็นนอกสถำนที่ 
หรือข้ำมเขตจังหวัด แจ้งเอกสำรหนังสือค ำสั่งอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำรต่องำนกำรเจ้ำหน้ำที่ก่อนล่วงหน้ำวัน
เดินทำง หรือหำกมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชำอนุญำตแล้วแจ้งทำงไลน์ หรือโทรศัพท์ให้แจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่
ทรำบ เพื่อลงสำเหตุในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรในวันนั้นๆ 
4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

4.1 ก ำหนดให้กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำง
ทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ขออนุมัติวันลำพักผ่อนติดต่อกันเป็นอ ำนำจของนำยก(องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ) พิจำรณำตำมควำมเหมำะสมรวมวันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์เพ่ือ
ประโยชน์ต่อทำงรำชกำร 

 
 
4.2 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ ขออนุมัติวันลำพักผ่อน และลำกิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลำ 



ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร 
4.3 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำอิบุญ กำรลำป่วยเมื่อมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติแล้วให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำรเว้นแต่มีกรณีจ ำเป็นให้ยื่นใบลำภำยใน 3 วัน ใบลำประเภทต่ำงๆให้เป็นไปตำมแบบที่ทำง
รำชกำรและระเบียบก ำหนดกำรยื่นใบลำให้ยื่นใบลำต่อนักทรัพยำกรบุคคลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ 
ได้รับมอบหมำยเพ่ือตรวจสอบสถิติกำรลำและควำมถูกต้อง ส ำหรับ วัน เวลำ ของกำรยื่นใบลำให้ถือเอำวันที่ที่
เจ้ำหน้ำที่ได้รับและตรวจสอบใบลำนั้นแล้ วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลำ หรือลำล่วงหน้ำ แล้วยื่นใบลำผ่ำน
ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นตำมล ำดับ และตำมระเบียบก ำหนด ส่วนจะได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติหรือไม่นั้น 
เป็นหน้ำที่ของผู้ประสงค์ที่จะลำ จะต้องติดตำมสอบถำมจำกเจ้ำหน้ำที่อีกครั้ง 

4.4 กำรปฏิบัติรำชกำรของกรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
และพนักงำนจ้ำงทั่วไป ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม - 31 มีนำคม) มำท ำงำนสำยเกิน 10 ครั้ง 
และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน - 30 กันยำยน) มำท ำงำนสำยเกิน 10 ครั้ง ผู้บังคับบัญชำต้อง
พิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำน อันจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อน
ค่ำตอบแทน เพ่ิมค่ำอัตรำค่ำจ้ำง กำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ กำรต่อสัญญำของ
พนักงำนจ้ำงประจ ำปี 

4.5 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบลในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม -31 มีนำคม) 
ลำกิจและลำป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน - 30 กันยำยน)ลำกิจและลำป่วยเกิน 
23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันละเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ
ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน 
หรือกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ลำติดตำมคู่สมรสไปปฏิบัติ
รำชกำรหรือปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน และวันลำดังต่อไปนี้ 

(ก) ลำอุปสมบท หรือ ลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำรเบีย เฉพำะวันลำที่มี
สิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินเดือน 

(ข) ลำคลอดไม่เกิน 90 วัน 
(ค) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกิน  

60 วันท ำกำร 
(ง) ลำป่วยหรือประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรือกลับจำก

กำรปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
(จ) ลำพักผ่อน 
(ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือดหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
(ช) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
(ซ) ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร เฉพำะวันลำที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำมกฎหมำยว่ำ

ด้วยกำรจ่ำยเงินเดือน 
(ฌ) ลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 



กำรนับจ ำนวนวันลำส ำหรับวันลำกิจส่วนตัวให้นับเฉพำะวันท ำกำร จะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้น
เงินเดือนผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำน อำจจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับ
เลื่อนขั้นเงินเดือน กำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 

4.6 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลำคม -31 มีนำคม) 
ลำกิจลำป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน - 30 กันยำยน) ลำกิจ และลำป่วยเกิน 23 
วัน ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำนอำจจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับเงิน
ค่ำตอบแทน กำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ กำรต่อสัญญำของพนักงำนจ้ำงประจ ำปี 

4.7 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนจ้ำงทั่วไป ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม - 31มีนำคม) และ
รอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน - 30 กันยำยน) 

(ก) พนักงำนจ้ำงทั่วไปมีระยะเวลำ กำรจ้ำง 1 ปีมีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำง
ลำ ในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 15 วันท ำกำร 

(ข) ในกรณีที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปีมีสิทธิลำป่วยได้รับค่ำตอบแทน
อัตรำปกติ ระหว่ำงลำในช่วงเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 8 วันท ำกำร 

(ค) ในกรณีที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ์ ลำป่วยได้รับ
ค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 6 วันท ำกำร 

(ง) ในกรณีท่ีมีระยะเวลำกำรจ้ำงต่ ำกว่ำ 6 เดือน มีสิทธิ์ลำป่วยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหว่ำงลำ
ในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 4 วันท ำกำร ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำ ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำ
มำตรฐำน อำจจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับ กำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ กำรต่อสัญญำ
ของพนักงำนจ้ำงประจ ำปี 

4.8 กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลำด้วยเว้นแต่ผู้มีอ ำนำจอนุญำต
ให้ลำจะเห็นสมควรเป็นอย่ำงอ่ืน กรณีผู้ที่ขำดรำชกำรไปแล้ว ได้มำยื่นใบลำเป็นลำยลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ ำนำจ
อนุญำตกำรลำนั้นๆในภำยหลัง หำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำเห็นว่ำไม่มีเหตุผลอันควรอนุญำต ก็ให้ถือว่ำผู้นั้น 
ขำดรำชกำรกำรใช้ดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรลำนั้นๆให้ถือเป็นที่สุด 

4.9 พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ที่มำลง 
เวลำปฏิบัติรำชกำรแล้ว ต่อมำไม่อยู่ในสถำนที่ก ำหนดที่ให้ปฏิบัติรำชกำรหรือออกจำกท่ีท ำงำนโดยมิได้รับ 
อนุญำตจำกนำยก(ชื่อหน่วยงำน) ให้ถือเป็นกำรละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำรเป็น 
ควำมผิดวินัยโดยกำรกระท ำดังกล่ำวไมจ่ ำเป็นต้องเป็นกำรกระท ำที่ต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้ 

(1) กระท ำผิดครั้งที่ 1 อำจได้รับโทษ ว่ำกล่ำวตักเตือน 
(2) กระท ำผิดครั้งที่ 2 อำจได้รับโทษ ภำคทัณฑ์ 
(3) กระท ำผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อำจได้รับโทษก ำหนดเงินเดือน 5% ต่อครั้ง 
(4) กระท ำผิด 10 ครั้งขึ้นไป อำจให้ออกจำกรำชกำร ฐำนหย่อนควำมรู้ควำมสำมำรถ 

ในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรโดยจะด ำเนินกำรแต่งตั้งกรรมกำรสอบสวนตำมหลักเกณฑ์และระเบียบ 
ก ำหนด 

4.10 กำรลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตำมนี้กำรด ำเนินกำรทำงวินัยกรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ถือปฏิบัติตำมคู่มือที่ก ำหนดไว้ 

 



5) ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ 
ในครึ่งปีที่ผ่ำนมำหำกพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำง

ทั่วไป(ชื่อหน่วยงำน) ได้ลำหรือมำท ำงำนสำย ตำมจ ำนวนครั้งที่ก ำหนดให้ผู้บังคับบัญชำน ำข้อมูลกำรลำ กำรมำ
ท ำงำนสำย และกำรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำงๆของ(ชื่อหน่วยงำน) มำประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ เช่น 
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่ำตอบแทน กำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ กำรต่อสัญญำจ้ำง
พนักงำนจ้ำงประจ ำปีแม้กำรลำจะเป็นสิทธิพึงกระท ำได้ก็ตำม 

 
6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบข้อมูลบุคลากรกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 
7) น าผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
 
8) ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนความดีความชอบ 
เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปีบ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันพ.ศ. 2535 และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ.2555 
- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดอุบลรำชธำนี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 ตุลำคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงฉบับปัจจุบัน 
- ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดอุบลรำชธำนีเรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงำน
จ้ำงลงวันที่ 30 มิถุนำยน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
- ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรีเรื่อง ก ำหนดเวลำท ำงำนและวันหยุดรำชกำร(ชื่อหน่วยงำน) 
- พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 


