
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลบานคอ 
เรื่อง กำหนดเวลาปฏิบัติราชการ จำนวนวันลา จำนวนครั้งการมาทำงานสาย 

ของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2567 

************************************* 

  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 12 มกราคม 2559 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู 
เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการเลื ่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล                       
พ.ศ.2562 ลงวันที ่ 10 มิถ ุนายน 2562 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดหนองบัวลำภู                     
เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 27 มกราคม 2560 โดยกำหนดเงื่อนไขใหพนักงาน
เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง ซึ่งจะไดรับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือน และ   
การเลื ่อนคาตอบแทน ในแตละครั ้งตองไมลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั ้งที ่นายกเทศมนตรีกำหนด                       
เปนหนังสือไวกอนแลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของหนวยงาน นั้น 
  เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล นายกเทศมนตรีตำบล
บานคอ จึงขอประกาศกำหนดจำนวนวันลา จำนวนครั้งการมาทำงานสาย เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู และการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยมีหลักเกณฑ
ดังนี้ 

1.การมาปฏิบัติราชการ ในรอบครึ่งปที่แลวมา (ครึ่งปแรก ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 
วันท่ี 31 มีนาคม ของปถัดไป) และครึ่งปหลัง (ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 เมษายน ถึง วันที่ 30 กันยายนของป
เดียวกัน) มาทำงานสายไมเกิน 9 ครั้ง ลาไมเกิน 23 วันทำการ แตไมรวมวันลาดังตอไปนี้ 
   (ก) ลาไปศกึษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ที่มี
เวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (ข) ลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ที่มีเวลาปฏิบัติ
ราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (ค) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงนิเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
   (ง) ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ไมวาคราวเดียวกันหรือหลายคราว
รวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 
   (จ) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
   (ฉ) ลาพักผอน 
                                                                                                                /(ช) ลาเขารับ….. 
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   (ช) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล   
   (ซ) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
   (ฌ) ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางการลา
ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
   (ญ) ลาไปฟนฟูสมรรถภาพทางดานอาชีพ 
   การนับจำนวนวันลาไมเกิน 23 วัน สำหรับวันลากิจสวนตัวและวันลาปวย ที่ไมใช                  
ลาปวยตามขอ (ง) และ (จ) ใหนับเฉพาะวันทำการ จะไดรับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน                      
และเลื่อนคาตอบแทน ในรอบครึ่งปงบประมาณแลวแตกรณี 

2.การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปแรกและครึ่งปหลัง ครั้งท่ี 1 และ ครั้งที่ 2 ในแตละครั้ง  
หากพนักงานเทศบาล พนักงานคร ูและพนักงานจาง มาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีตำบลบานคอ
กำหนด หรือลาเกิน 23 วันทำการ (ไมรวมวันลาที่กำหนดขางตน) หรือจงใจละเลย ละทิ้ง ทอดทอง หนาที่ราชการ 
จะไมไดรับการพิจารณาความดีความชอบเลื ่อนขั ้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน และเลื่อนคาตอบแทน ในรอบ                     
ครึ่งปงบประมาณแลวแตกรณี รวมถึงผลประโยชนตอบแทนอื่นในกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้น ๆ และจะถูก
ดำเนินการลงโทษทางวินัย 

3. การมาปฏิบัติราชการชวงเวลาปกติตั้งแตเวลา 08.30 – 16. 30 น. 
4. ในกรณีมภีารกิจ เชน ประชุม อบรมสัมมนา เดินทางไปราชการ จะตองไดรับอนุญาต 

เปนหนังสือหรือคำสั่งจากนายกเทศมนตรีตำบลบานคอ โดยใหสงหนังสือหรือคำสั่งใหเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ                   
กอนหรือหลังปฏิบัติภารกิจราชการเสร็จสิ้น หากไมมีถือวาขาดราชการ 
  5. การตรวจสอบเวลาการมาปฏิบัติราชการหรือการกลับ จะตรวจสอบจากสมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ หากมีเหตุจำเปนใหระบุสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  6.การไมลงลายมือชื่อการมาและการกลับในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการถือวาขาดราชการ 
   กรณี การมาปฏิบัติราชการแตไมไดลงลายมือชื่อการมาและการกลับในสมุดลงเวลา
ปฏิบัติราชการ ใหชี้แจงตอผูบังคับบัญชาโดยเร็ว และใหมีหนังสือเปนลายลักษณอักษรที่ไดรับอนุญาตเห็นชอบ      
จากผูบังคบับัญชาพรอมรูปถาย (ถามี) และสงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ 
  7.การลาใหยึดถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการลาของพนักงานเทศบาลเปนสำคัญ ดังนี้ 
   7.1 การลาปวย ใหสงใบลาใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต
กอนหรือในวันที่ลา เวนแตกรณีจำเปนจะสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
   กรณีมีอาการปวยจนไมสามารถลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถ
ลงชื่อไดแลวใหสงใบลาโดยเร็ว 
   การลาปวยติดตอกันตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย ซึ่งเปนผูไดขึ ้นทะเบียน
และรับใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจำเปนหรือเห็นสมควรผูมีอำนาจ
อนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองแพทยอื่นซึ่งผูมีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได หากไมสงใบลาภายใน 1 วัน ถือวา
ขาดราชการ 
 
                                                                                                           /7.2 การลาคลอด..... 
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   7.2 การลาคลอดบุตร ใหสงใบลาใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ
อนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถลงชื่อในใบลาได ใหผูอื่นยื่นลาแทนก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว
ใหเสนอใบลาโดยเร็ว โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 
   การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอดกอน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได แตเมื่อรวมวันลา
แลวตองไมเกิน 90 วัน 
   พนักงานที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตร
ตามกำหนด หากประสงคจะยกเลิกวันลาคลอดบุตร ใหผูมีอำนาจอนุญาต อนุญาตยกเลิกวันลาคลอดบุตรได                    
โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
   7.3 การลาไปชวยเหลือภริยาที ่คลอดบุตร ใหยื ่นใบลาตอเจาหนาที ่ที ่ร ับผิดชอบ
ตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต กอนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วัน นับแตวันที่ภริยาคลอดบุตร และใหมีสิทธิลา
ครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วัน 
   กรณี การลาของพนักงานเทศบาลเพ่ือชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร มีสิทธิไดรับเงินเดือน
ระหวางลาไมเกิน 15 วัน และตองลาในระยะเวลา 30 วันแรกนับแตที่ภริยาคลอดบุตร และใหมีสิทธิลาครั้งหนึ่ง
ติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทำการ 
   7.4 การลากิจสวนตัว ใหสงใบลาใหเจาหนาที่ที ่รับผิดชอบตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจ
อนุญาต เมื ่อไดรับการอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจำเปน ไมสามารถรอรับการอนุญาตไดทัน                    
ใหสงใบลาพรอมระบุเหตุผลความจำเปนไว แลวหยุดราชการไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอำนาจอนุญาต
ทราบโดยเร็ว 
   กรณีมีเหตุไมอาจสงใบลาตามวรรคหนึ่งได ใหสงใบลาพรอมระบุเหตุผลความจำเปน               
ตอผูบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ สำหรับพนักงานจางทั่วไป 
ไมมีสิทธิลากิจสวนตัว 
   7.5 การลาพักผอน พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผอนประจำปในปงบประมาณหนึ่ง             
ได 10 วันทำการ เวนแตผูที่ไดรับการบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนประจำป 
   ถาในปใดพนักงานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอน หรือลาพักผอนประจำปแลวไมครบ 10 
วันทำการ ใหสะสมวันที่ยังไมไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอน         
ในปปจจุบันตองไมเกิน 20 วันทำการ ยกเวนพนักงานเทศบาลผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป 
ใหมีสิทธิลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทำการ พนักงานจางไมมีวันลาพักผอน
สะสม 
   การลาพักผอน ใหสงใบลาใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบตามลำดับจนถึงผูมีอำนาจอนุญาต 
กอนวันลาไมนอยกวา 3 วันทำการ เม่ือไดรับการอนุญาตแลวจึงหยุดราชการได 
   การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอำนาจอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได โดยมิให
เสียหายแกราชการ 
 
 
                                                                                                                   /พนักงานครู….. 
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   พนักงานครูที ่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา หรือศูนยพัฒนาเด็กเล ็ก หากมีว ันหยุด                     
ภาคการศึกษา หรือไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามระเบียบของทางราชการ 
ไมมีสิทธิลาพักผอนตามที่กำหนด 
  8.กรณีการลา นอกเหนือจากที่กำหนดไวในประกาศนี้ ใหเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 
และตามที่ผูบังคับบัญชาเห็นสมควร โดยใหคำนึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ 
  ทั้งนี้ ใหประกาศเทศบาลตำบลบานคอ เรื่อง กำหนดเวลาปฏิบัติราชการ จำนวนวันลา จำนวน
ครั ้งการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง เปนสวนหนึ่งในการประเมิน
ประสิทธ ิภาพและประสิทธิผลการปฏิบ ัต ิราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง                          
เพื ่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื ่อนเงินเดือน การเลื ่อนคาตอบแทน                    
และผลประโยชนตอบแทนอื่น รวมทั้งการประเมินเพื่อเลื่อนระดับ และการบริหารงานบุคคลดานอื่น ๆ หากผูใด         
ผาฝนหรือมีเจตนาไมปฏิบัติตามระเบียบหรือประกาศนี้ จะถูกดำเนินการลงโทษทางวินัย  

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่ 28 เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕66 

 
(นายทองมวน  ดอนนอยหนา) 

                                                               นายกเทศมนตรีตำบลบานคอ 
 

 


