
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลกลางใหญ่ 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า ครูเทศบาล 

และพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
************************************** 

 

ด้วยเทศบาลต าบลกลางใหญ่ จะมีการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ พนักงานเทศบาล  
และพนักงานจ้างพร้อมสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการเสนอผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ ซึ่งจะน า ผลสรุปการขาด ลา 
มาสาย มาประกอบการพิจารณาความดี ความชอบของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบล
กลางใหญเ่พ่ือให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน 
 

ดังนั้น เทศบาลต าบลกลางใหญ่ จึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการลงเวลา ปฏิบัติการ 
ราชการ ดังนี้ 

๑. เทศบาลต าบลกลางใหญ่ ก าหนดให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง มาปฏิบัติงานโดยให้ 
เวลาปฏิบัติราชการ สัปดาห์ละ ๕ วัน คือ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ เวลาท างานวันละ 6 ชั่วโมง โดยเริ่มตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. หยุดพักกลางวัน ๑ ชั่วโมง เวลา ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. ซึ่งเทศบาลต าบลกลางใหญ่ อาจจะให้
บุคลากรสังกัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่ เริ่มและสิ้นสุดการ ปฏิบัติงานแตกต่างกันตามความจ าเป็นของหน่วยงาน 
ลักษณะงาน สภาพท้องที่ ตามฤดูกาล และตาม สถานการณ์ ในช่วงเวลาดังกล่าว 

๒. การบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลา ๐๘.๓๐ น. ถือว่ามาสาย กรณี บุคลากรมี 
ความจ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัย ให้ชี้แจงต่อผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นจนถึงผู้ควบคุมดูแล 

๓. ให้ปลัดเทศบาลต าบลกลางใหญ่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ควบคุมการ ดูแลการลงเวลา 
ปฏิบัติราชการของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔. การมาสายและการกลับก่อนเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง สังกัด 
เทศบาลต าบลกลางใหญ่ในปีงบประมาณ ตามจ านวนครั้งต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นข้อมูล ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเลื่อน
ค่าตอบแทน และการให้รางวัลประจ าปีด้วย 

      ๔.๑ มาสายและ/กลับก่อนเวลา เกิน ๑๕ ครั้ง ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้ อยู่ใน 
เกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและรางวัลประจ าปี ส าหรับ
กรณีพนักงานเทศบาล และส าหรับพนักงานจ้าง จะมีผลต่อการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

      ๔.๒ มาสายและ/หรือกลับก่อนเวลา เกิน ๒๐ ครั้ง ผู้บังคับบัญชาควรรายงานต่อ นายก 
เทศบาลต าบลกลางใหญ่ทราบ เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๑. กรณีท่ีปรากฏว่ามาปฏิบัติราชการตามปกติ แต่ด้วยเหตุใดๆ ไม่ได้บันทึก การลงเวลา  
ให้ลงเวลาเช่นเดิมแต่ให้แสดงเหตุผลในการมาปฏิบัติราชการแล้วไม่ได้ลงเวลา และให้ผู้บังคับบัญชา รับรองการมา
ปฏิบัติหน้าที่ในวันนั้น 
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๒. กรณีท่ีปรากฏว่ามาบันทึกการลงเวลาแล้ว แต่ไม่อยู่ปฏิบัติราชการและ หรือละทิ้ง 
หน้าที่ราชการไปยังสถานที่อ่ืน เพ่ือออกไปท าธุระส่วนตัว หรือท าธุระกรรมอย่างอ่ืน นอกจากการไป ปฏิบัติราชการ 
โดยไม่ได้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในระดับต้นจนถึงผู้มีอ านาจในการอนุญาต ให้ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น
รายงานพฤติกรรมดังกล่าวให้นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ทราบ เพื่อพิจารณาโทษทาง วินัย 

๕. ในแต่ละวัน เวลา ๐๙.๐๐ น. ให้เจ้าหน้าที่ท่ีควบคุมสมุดลงเวลา สรุปการลงเวลา ปฏิบัติ 
ราชการแล้วน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

6. พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างต้องมีวันลาไม่เกิน  ๒๓ วัน จึงจะสามารถได้รับ การ 
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน รางวัลประจ าปี การเลื่อนค่าตอบแทนและการต่อสัญญาจ้าง ซึ่งไม่รวมถึงวันลา 
ดังต่อไปนี้ 

- ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ – ลาติดตามคู่ 
สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

    - ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย เฉพาะวัน 
ลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

- ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน 
- ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน  

๖๐ วันท าการ 
- ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง ไปหรือ 

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
- ลาพักผ่อน - ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล – ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ 

ระหว่างประเทศ 
   - ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตาม 

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
 - ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  การนับจ านวนวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวย ให้นับ เฉพาะวัน 
ท าการ 

7. ให้งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย การขาด  
ราชการ  น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละรอบ ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม 
และวันที่ ๓๐ กันยายน ของแต่ละปีงบประมาณ 
 

ดังนั้น เทศบาลต าบลกลางใหญ่  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือน าไปถือเป็น แนวปฏิบัติ 
ราชการ 
 

     ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม   2564  เป็นต้นไป 

                           ประกาศ  ณ  วันที่   24   กันยายน  พ.ศ. ๒๕64 
 
                       
                                     (ลงชื่อ) 

(นายมงคล   มีลา) 
                                          นายกเทศมนตรีต าบลกลางใหญ่ 



  

  

 




