
 
 
 
 

ประกาศองค
การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค
ออก 
เรื่อง หลักเกณฑ
การลาและวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส�วนตําบลและลูกจ%างประจํา  

ขององค
การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค
ออก 
 

________________________ 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 59 (1) (4) (6) แห�งพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค%การบริหารส�วน
ตําบล พ.ศ. 2537  แก+ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 ประกอบกับมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท+ายแห�ง
พระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส�วนท+องถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับข+อ 315 วรรคสองของประกาศคณะ 
กรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครสวรรค% เรื่อง กําหนดหลักเกณฑ%เก่ียวกับการลาของพนักงานส�วนตําบล  
พ.ศ. 2555 องค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก จึงประกาศหลักเกณฑ%การลาและวิธีปฏิบัติราชการของ
พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา ขององค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก ดังต�อไปนี้ 

ข%อ ๑  ประกาศนี้เรียกว�า “ประกาศองค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก เรื่อง หลักเกณฑ%การลา
และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา ขององค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก” 

ข%อ ๒  ประกาศนี้ให+ใช+บังคับต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 เปAนต+นไป 
ข%อ 3  ให+พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา มาปฏิบัติราชการในวัน เวลาท่ีองค%การบริหารส�วนตําบล

นครสวรรค%ออก เปBดทําการปกติ และให+มีหลักฐานแสดงการมาปฏิบัติราชการทุกวัน หลักฐานดังกล�าวสามารถกระทํา
ได+โดยวิธีลงชื่อในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการท่ีองค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออกกําหนด 

 
หมวด 1 

วัน เวลาทํางาน 
 

ข%อ 4 “กําหนดเวลาทํางาน” หมายความว�า เริ่มทํางานต้ังแต�เวลา 08.30 น. ถึง 16.30 น.  
หยุดกลางวัน เวลา  12.00 – 13.00 น.  

ข%อ 5 “วันหยุดประจําสัปดาห
” หมายความว�า วันเสาร%และวันอาทิตย% หยุดราชการเต็มวันท้ัง 2 วัน 
ข%อ 6 “วันหยุดพิเศษ” หมายความว�า วันหยุดท่ีทางราชการประกาศเปAนวันหยุดราชการ นอกเหนือจาก

วันหยุดประจําสัปดาห% 
ข%อ 7  องค%การบริหารส�วนตําบลอาจสั่งให+พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําทํางานนอกเหนือจากวัน 

เวลาทํางานปกติก็ได+ 
 

หมวด 2 
การลา 

 
ข%อ 8  การลาทุกประเภทตามประกาศนี้ ถ+ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดเก่ียวกับ

การลาประเภทใดไว+เปAนพิเศษ ผู+ลาและผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะต+องปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ
หรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด+วย 

/ข+อ 9 ผู+มีอํานาจ... 
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ข%อ 9  ผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช+อํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับ
พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา ให+เปAนไปตามตารางท่ีกําหนดไว+ท+ายประกาศนี้  

ในกรณีท่ีผู+มีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติราชการได+ และมีเหตุจําเปAน
เร�งด�วนไม�อาจรอขออนุญาตจากผู+มีอํานาจอนุญาตได+ ให+ผู+ลาเสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+มีอํานาจอนุญาตชั้นเหนือข้ันไป
เพ่ือพิจารณา และเม่ืออนุญาตแล+วให+แจ+งผู+มีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด+วย 

ผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเปAนหนังสือให+แก�ผู+ดํารง
ตําแหน�งอ่ืน เปAนผู+พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได+โดยให+คํานึงถึงระดับตําแหน�งและความรับผิดชอบของผู+รับมอบ
อํานาจเปAนสําคัญ 

การลาของพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา ในช�วงก�อนและหลังวันหยุดราชการประจําสัปดาห%หรือ
วันหยุดราชการประจําปNเพ่ือให+มีวันหยุดต�อเนื่องกัน ให+ผู+บังคับบัญชาเบ้ืองต+น พิจารณากลั่นกรองความเหมาะสมและ
จําเปAนท่ีจะอนุญาตให+ลาได+ โดยมิให+เสียหายแก�การปฏิบัติราชการ  

ข%อ 10  พนักงานส�วนตําบลผู+ใดได+รับคําสั่งให+ไปช�วยราชการ ณ หน�วยงานอ่ืนใดของทางราชการหาก
ประสงค%จะลาปOวย ลาคลอดบุตร ลากิจส�วนตัว ลาพักผ�อน หรือลาเข+ารับการตรวจเลือกหรือเข+ารับการเตรียมพล  
ในระหว�างเวลาท่ีไปช�วยราชการ ให+เสนอขออนุญาตลาต�อผู+บังคับบัญชาของหน�วยงานท่ีไปช�วยราชการ แล+วให+
หน�วยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาให+หน�วยงานต+นสังกัดของผู+นั้นทราบอย�างน+อยปNละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไว+ในวรรคหนึ่ง ให+เสนอขออนุญาตลาต�อผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาของส�วนราชการเจ+าสังกัดตามหลักเกณฑ%ท่ีกําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 

ข%อ 11  การนับวันลาตามประกาศนี้ให+นับตามปNงบประมาณ  
การนับวันลาเพ่ือประโยชน%ในการเสนอหรือจัดส�งใบลา อนุญาตให+ลา และคํานวณวันลา ให+นับต�อเนื่องกัน 

โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู�ระหว�างวันลาประเภทเดียวกันรวมเปAนวันลาด+วย เว+นแต�การนับเพ่ือประโยชน%ในการ 
คํานวณวันลาสําหรับวันลาปOวยท่ีมิใช+วันลาปOวยตามกฎหมายว�าด+วยการสงเคราะห%ผู+ได+รับอันตราย หรือการปOวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร วันลากิจส�วนตัว และวันลาพักผ�อน ให+นับเฉพาะวัน 
ทําการ 

การลาปOวยหรือลากิจส�วนตัวซ่ึงมีระยะเวลาต�อเนื่องกัน จะเปAนในปNงบประมาณเดียวกันหรือไม�ก็ตามให+
นับเปAนการลาครั้งหนึ่ง ถ+าจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผู+มีอํานาจอนุญาตระดับใด ให+นําใบลาเสนอข้ึน
ไปตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาต 

พนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับอนุญาตให+ลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจส�วนตัวซ่ึงมิใช�ลากิจส�วนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข+อ 20 หรือลาพักผ�อน ซ่ึงได+หยุดราชการไปยังไม�ครบกําหนด ถ+ามีราชการจําเปAนเกิดข้ึน
ผู+บังคับบัญชาหรือผู+มีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว�างการลาก็ได+ 

การลาของพนักงานส�วนตําบลท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว�างการลา ให+ถือว�าสิ้นสุดก�อนวันมา 
ปฏิบัติราชการ เว+นแต�ผู+มีอํานาจเห็นว�าการเดินทางต+องใช+เวลา ให+ถือว�าสิ้นสุดก�อนวันเดินทางกลับ  

การลาครึ่งวันในตอนเช+าหรือตอนบ�าย ให+นับเปAนการลาครึ่งวัน ตามประเภทการลานั้น ๆ  
พนักงานส�วนตําบลซ่ึงได+รับอนุญาตให+ลา หากประสงค%จะยกเลิกวันลาท่ียังไม�ได+หยุดราชการ ให+เสนอขอ

ยกเลิกวันลาต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาตให+ลา และให+ถือว�าการลาเปAนอันสิ้นสุดก�อนวันมา
ปฏิบัติราชการ 

ข%อ 12  เพ่ือควบคุมให+เปAนไปตามประกาศนี้ ให+องค%การบริหารส�วนตําบลจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานส�วนตําบลในสังกัด หรือจะใช+เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได+ 

 
/ในกรณีจําเปAน... 
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 ในกรณีจําเปAน นายกองค%การบริหารส�วนตําบลจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส�วนตําบลท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปAนอย�างอ่ืนตามท่ีเห็นสมควรก็ได+  
แต�จะต+องมีหลักฐานให+สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได+ด+วย 

ข%อ 13  การลาให+ใช+ใบลาตามแบบท+ายประกาศนี้ เว+นแต�ในกรณีจําเปAนหรือรีบด�วนจะใช+ใบลาท่ีมีข+อความ
ไม�ครบถ+วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย�างอ่ืนก็ได+ แต�ต+องส�งใบลาตามแบบในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

ข%อ 14  พนักงานส�วนตําบลและลูกจ+างประจํา ซ่ึงประสงค%จะไปต�างประเทศในระหว�างการลาตามประกาศ
นี้ หรือในระหว�างวันหยุดราชการ ให+เสนอขออนุญาตต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจึงนายกองค%การบริหารส�วนตําบล  

ข%อ 14/1  การขออนุญาตไปต�างประเทศซ่ึงอยู�ติดเขตแดนประเทศไทย ให+ผู+ว�าราชการจังหวัดและ
นายอําเภอในท+องท่ีท่ีมีอาณาเขตติดต�อกันประเทศนั้นมีอํานาจอนุญาตให+พนักงานส�วนตําบลในราชการบริหารส�วน
ท+องถ่ินในสังกัดจังหวัดหรืออําเภอนั้น ๆ ไปประเทศนั้นได+ครั้งหนึ่งไม�เกิน 7 วัน และ 3 วัน ตามลําดับ 

ข%อ 15  พนักงานส�วนตําบลผู+ใดไม�สามารถมาปฏิบัติราชการได+อันเนื่องมาจากพฤติการณ%พิเศษ ซ่ึงเกิด
ข้ึนกับบุคคลท่ัวไปในท+องท่ีนั้น หรือพฤติการณ%พิเศษซ่ึงเกิดข้ึนกับพนักงานส�วนตําบลผู+นั้นและมิได+เกิดจากความ
ประมาทเลินเล�อหรือความผิดของพนักงานส�วนตําบลผู+นั้นเอง โดยพฤติการณ%พิเศษดังกล�าวร+ายแรงจนเปAนเหตุ
ขัดขวางทําให+ไม�สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีต้ังปกติ ให+พนักงานส�วนตําบลผู+นั้นรีบรายงานพฤติการณ%ท่ี
เกิดข้ึนรวมท้ังอุปสรรคขัดขวางท่ีทําให+มาปฏิบัติราชการไม�ได+ต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค%การบริหาร
ส�วนตําบลทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีท่ีนายกองค%การบริหารส�วนตําบล เห็นว�าการท่ีพนักงานส�วนตําบลผู+นั้นไม�สามารถมาปฏิบัติราชการ
ได+เปAนเพราะพฤติการณ%พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให+สั่งให+การหยุดราชการของพนักงานส�วนตําบลผู+นั้นไม�นับเปAนวันลาตาม
จํานวนวันท่ีไม�มาปฏิบัติราชการได+อันเนื่องมาจากพฤติการณ%พิเศษดังกล�าว ถ+าเห็นว�าไม�เปAนพฤติการณ%พิเศษ ให+ถือว�า
วันท่ีพนักงานส�วนตําบลผู+นั้นไม�มาปฏิบัติราชการเปAนวันลากิจส�วนตัว 

ข%อ 15/1  การให+ได+รับเงินเดือนระหว�างการลา ให+เปAนไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ�ายเงินเดือน 
เงินปN บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

ข%อ 16  การลาแบ�งออกเปAน 11 ประเภท ดังต�อไปนี้ 
(1) การลาปOวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(4) การลากิจส�วนตัว 
(5) การลาพักผ�อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย% 
(7) การลาเข+ารับการตรวจเลือกหรือเข+ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝUกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค%การระหว�างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู�สมรส 
(11) การลาไปฟWXนฟูสมรรถภาพด+านอาชีพ 
ข%อ 17  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาปOวยเพ่ือรักษาตัว ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชา 

ตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลา เว+นแต�ในกรณีจําเปAนจะเสนอหรือจัดส�งใบลาในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการก็ได+ 

/ในกรณีท่ี... 
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ในกรณีท่ีพนักงานส�วนตําบลผู+ขอลามีอาการปOวยจนไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได+ จะให+ผู+อ่ืนลาแทนก็ได+ 

แต�เม่ือสามารถลงชื่อได+แล+ว ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว  
การลาปOวยต้ังแต� ๓๐ วันข้ึนไป ต+องมีใบรับรองของแพทย%ซ่ึงเปAนผู+ท่ีได+ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเปAน 

ผู+ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด+วย ในกรณีจําเปAนหรือเห็นสมควรผู+มีอํานาจอนุญาตจะสั่งให+ใช+ใบรับรอง
ของแพทย%อ่ืนซ่ึงผู+มีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได+  

การลาปOวยไม�ถึง ๓๐ วัน ไม�ว�าจะเปAนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต�อกัน ถ+าผู+มีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควรจะสั่งให+มีใบรับรองของแพทย%ประกอบใบลา หรือสั่งให+ผู+ลาไปรับการตรวจจากแพทย%ของทางราชการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได+ 

ข%อ 18  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาคลอดบุตร ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชาตาม 
ลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลา เว+นแต�ไม�สามารถจะลงชื่อในใบลาได+ จะให+ผู+อ่ืนลาแทนก็ได+ แต�เม่ือ
สามารถลงชื่อได+แล+ว ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาโดยเร็ว โดยไม�ต+องมีใบรับรองของแพทย%  

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก�อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได+ แต�เม่ือรวมวันลาแล+วต+องไม�เกิน 
๙๐ วัน  

พนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับอนุญาตให+ลาคลอดบุตรและได+หยุดราชการไปแล+ว แต�ไม�ได+คลอดบุตรตาม 
กําหนด หากประสงค%จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให+ผู+มีอํานาจอนุญาตให+ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได+ โดยให+
ถือว�าวันท่ีได+หยุดราชการไปแล+วเปAนวันลากิจส�วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึงยังไม�ครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให+ถือว�า
การลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให+นับเปAนการลาคลอดบุตรต้ังแต�วันเริ่มวันลาคลอดบุตร    

ข%อ 18/1  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาไปช�วยเหลือภริยาโดยชอบด+วยกฎหมายท่ีคลอดบุตรให+
เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาตก�อนหรือในวันท่ีลาภายใน ๙๐ วัน นับแต�
วันท่ีคลอดบุตร และให+มีสิทธิลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต�อกันได+ไม�เกิน ๑๕ วันทําการ  

ผู+มีอํานาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให+แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด+วยก็ได+ 
ข%อ 19  พนักงานส�วนตําบล ซ่ึงประสงค%จะลากิจส�วนตัว ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชา

ตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได+รับอนุญาตแล+วจึงจะหยุดราชการได+ เว+นแต�มีเหตุจําเปAน ไม�สามารถรอ
รับอนุญาตได+ทัน จะเสนอหรือจัดส�งใบลาพร+อมระบุเหตุจําเปAนไว+ แล+วหยุดราชการไปก�อนก็ได+ แต�จะต+องชี้แจงเหตุผล
ให+ผู+มีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนตามวรรคหนึ่งได+ ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาพร+อมท้ัง
เหตุผลความจําเปAนต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

ข%อ 20  พนักงานส�วนตําบลท่ีลาคลอดบุตรตามข+อ 18 แล+ว หากประสงค%จะลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
ให+มีสิทธิลาต�อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได+ไม�เกิน 150 วันทําการ  

ข%อ 21  พนักงานส�วนตําบลท่ีลาคลอดบุตรตามข+อ 18 แล+ว หากประสงค%จะลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร 
ให+มีสิทธิลาต�อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได+ไม�เกิน 150 วันทําการ  

ข%อ 22  พนักงานส�วนตําบลมีสิทธิลาพักผ�อนประจําปNในปNงบประมาณหนึ่งได+ ๑๐ วันทําการ เว+นแต� 
พนักงานส�วนตําบลดังต�อไปนี้ไม�มีสิทธิลาพักผ�อนประจําปNในปNท่ีได+รับบรรจุเข+ารับราชการยังไม�ถึง ๖ เดือน  

(๑) ผู+ซ่ึงได+รับบรรจุเข+ารับราชการเปAนข+าราชการครั้งแรก  
(๒) ผู+ซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุส�วนตัว แล+วต�อมาได+รับบรรจุเข+ารับราชการอีก  
(๓) ผู+ซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหน�งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังแล+วต�อมาได+รับบรรจุ

เข+ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต�วันออกจากราชการ  
/(4) ผู+ซ่ึงถูกสั่งให+... 
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(๔) ผู+ ซ่ึงถูกสั่งให+ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว�าด+วย 

การรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค%ของทางราชการ แล+วต�อมาได+รับบรรจุเข+ารับ
ราชการอีก  

ข%อ 23  ถ+าในปNใดพนักงานส�วนตําบลผู+ใดมิได+ลาพักผ�อนประจําปN หรือลาพักผ�อนประจําปNแล+ว แต�ไม�ครบ 
๑๐ วันทําการ ให+สะสมวันท่ียังมิได+ลาในปNนั้นรวมเข+ากับปNต�อ ๆ ไปได+ แต�วันลาพักผ�อนสะสมรวมกับวันลาพักผ�อนในปN
ปaจจุบันจะต+องไม�เกิน ๒๐ วันทําการ  

สําหรับผู+ท่ีได+รับราชการติดต�อกันมาแล+วไม�น+อยกว�า ๑๐ ปN ให+มีสิทธินําวันลาพักผ�อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ�อนในปNปaจจุบันได+ไม�เกิน ๓๐ วันทําการ 

ข%อ 24  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาพักผ�อน ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงผู+มีอํานาจอนุญาต และเม่ือได+รับอนุญาตแล+วจึงจะหยุดราชการได+ 

ข%อ 25  การอนุญาตให+ลาพักผ�อน ผู+มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให+ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได+ โดยมิให+ 
เสียหายแก�ราชการ  

ข%อ 26  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส�วนตําบลท่ีนับถือ
ศาสนาอิสลามซ่ึงประสงค%จะลาไปประกอบพิธีฮัจย% ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อ
ผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตก�อนวันอุปสมบทหรือก�อนวันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย%ไม�น+อยกว�า ๖๐ วัน  

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม�อาจเสนอหรือจัดส�งใบลาก�อนตามวรรคหนึ่ง ให+ชี้แจงเหตุผลความจําเปAนประกอบ 
การลา และให+อยู�ในดุลพินิจของผู+มีอํานาจท่ีจะพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาให+ลาหรือไม�ก็ได+  

ข%อ 27  พนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให+ลาอุปสมบทหรือได+รับอนุญาตให+
ลาไปประกอบพิธีฮัจย%ตามข+อ 26 จะต+องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย%ภายใน 30 วันนับแต�วันเริ่มลา 
และจะต+องกลับมารายงานตัวเข+าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต�วันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ
ไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย% ท้ังนี้ จะต+องนับรวมอยู�ภายในระยะเวลาท่ีได+รับอนุญาตการลา  

พนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให+ลาอุปสมบทหรือได+รับอนุญาตให+ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย%และได+หยุดราชการไปแล+ว หากปรากฏว�ามีปaญหาอุปสรรคทําให+ไม�สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ
พิธีฮัจย%ตามท่ีขอลาไว+ เม่ือได+รายงานตัวกลับเข+าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให+ผู+มีอํานาจตามข+อ 26
พิจารณาหรืออนุญาตให+ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย%โดยให+ถือว�าวันท่ีได+หยุดราชการไปแล+วเปAนวัน
ลากิจส�วนตัว   

ข%อ 28  พนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับหมายเรียกเข+ารับการตรวจเลือก ให+รายงานลาต�อผู+บังคับบัญชาก�อนวัน
เข+ารับการตรวจเลือกไม�น+อยกว�า ๔๘ ชั่วโมง ส�วนพนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับหมายเรียกเข+ารับการเตรียมพลให+รายงาน
ลาต�อผู+บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมงนับแต�เวลารับหมายเรียกเปAนต+นไป และให+ไปเข+ารับการตรวจเลือก หรือเข+ารับ
การเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม�ต+องรอรับคําสั่งอนุญาต และให+ผู+บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลําดับจนถึงนายกองค%การบริหารส�วนตําบล 

ข%อ 29  เม่ือพนักงานส�วนตําบลท่ีลานั้นพ+นจากการเข+ารับการตรวจเลือกหรือเข+ารับการเตรียมพลแล+ว  
ให+มารายงานตัวกลับเข+าปฏิบัติราชการตามปกติต�อผู+บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว+นแต�กรณีท่ีมีเหตุจําเปAนนายก
องค%การบริหารส�วนตําบลตามข+อ 28 อาจขยายเวลาให+ได+แต�รวมแล+วไม�เกิน ๑๕ วัน 

ข%อ 30  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาไปศึกษา ฝUกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต�างประเทศ ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค%การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณา
อนุญาต   

/ข+อ 31 พนักงาน... 
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ข%อ 31  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาไปปฏิบัติงานในองค%การระหว�างประเทศ ให+เสนอหรือจัดส�ง

ใบลาต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ+าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ%ท่ีกําหนด
ไว+ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ%การสั่งให+พนักงานส�วนตําบลไปทําการซ่ึงให+นับเวลาระหว�างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการ 

ข%อ 32  พนักงานส�วนตําบลท่ีลาไปปฏิบัติงานในองค%การระหว�างประเทศท่ีมีระยะเวลาไม�เกิน 1 ปN เม่ือ
ปฏิบัติงานแล+วเสร็จ ให+รายงานตัวเข+าปฏิบัติหน+าท่ีราชการภายใน 15 วัน นับแต�วันครบกําหนดเวลาและให+รายงาน
ผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให+นายกองค%การบริหารส�วนตําบลทราบภายใน 30 วัน นับแต�วันท่ีกลับมาปฏิบัติ
หน+าท่ีราชการ 

ข%อ 33  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาติดตามคู�สมรส ให+เสนอหรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงนายกองค%การบริหารส�วนตําบล เพ่ือพิจารณาอนุญาตให+ลาได+ไม�เกิน ๒ ปN และในกรณีจําเปAนอาจ
อนุญาตให+ลาต�อได+อีก ๒ ปN แต�เม่ือรวมแล+วต+องไม�เกิน ๔ ปN ถ+าเกิน ๔ ปNให+ลาออกจากราชการ  

ข%อ 34  การพิจารณาอนุญาตให+พนักงานส�วนตําบลลาติดตามคู�สมรส ผู+มีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตให+ลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได+โดยมิให+เสียหายแก�ราชการ แต�เม่ือรวมแล+วจะต+องไม�เกินระยะเวลาตามท่ีกําหนดใน 
ข+อ 33 และจะต+องเปAนกรณีท่ีคู�สมรสอยู�ปฏิบัติหน+าท่ีราชการ หรือปฏิบัติงานในต�างประเทศเปAนระยะเวลาติดต�อกัน 
ไม�ว�าจะอยู�ปฏิบัติหน+าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม�  

ข%อ 35  พนักงานส�วนตําบลท่ีได+ลาติดตามคู�สมรสครบกําหนดระยะเวลาตามข+อ 33 ในระหว�างเวลาท่ี 
คู�สมรสอยู�ปฏิบัติหน+าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต�างประเทศติดต�อกันคราวหนึ่งแล+ว ไม�มีสิทธิขอลาติดตามคู�สมรสอีก 
เว+นแต�คู�สมรสจะได+กลับมาปฏิบัติหน+าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทย แล+วต�อมาได+รับคําสั่งให+ไป
ปฏิบัติหน+าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต�างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู�สมรสตามข+อ 33 ได+ใหม� 

ข%อ 35/1  พนักงานส�วนตําบลผู+ใดได+รับอันตรายหรือการปOวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน+าท่ีหรือ
ถูกประทุษร+ายเพราะเหตุกระทําการตามหน+าท่ี จนทําให+ตกเปAนผู+ทุพพลภาพหรือพิการ หากพนักงานส�วนตําบลผู+นั้น
ประสงค%จะลาไปเข+ารับการฝUกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟWXนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปAนต�อการปฏิบัติหน+าท่ีราชการ  
หรือท่ีจําเปAนต�อการประกอบอาชีพ แล+วแต�กรณี มีสิทธิลาไปฟWXนฟูสมรรถภาพด+านอาชีพครั้งหนึ่งได+ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดไว+ในหลักสูตรท่ีประสงค%จะลา แต�ไม�เกิน ๑๒ เดือน  

พนักงานส�วนตําบลท่ีได+รับอันตรายหรือการปOวยเจ็บจนทําให+ตกเปAนผู+ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
นอกจากท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง และผู+มีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแล+วเห็นว�ายังสามารถรับราชการต�อไปได+ หาก
พนักงานส�วนตําบลผู+นั้นประสงค%จะลาไปเข+ารับการฝUกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟWXนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปAนต�อการ
ปฏิบัติหน+าท่ีราชการ ให+ผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให+ลาไปฟWXนฟูสมรรถภาพด+านอาชีพดังกล�าวครั้งหนึ่ง
ได+ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว+ในหลักสูตรท่ีประสงค%จะลา แต�ไม�เกิน ๑๒ เดือน  

หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต+องเปAนหลักสูตรท่ีส�วนราชการ หน�วยงานอ่ืนของรัฐ องค%กรการกุศล
อันเปAนสาธารณะหรือสถาบันท่ีได+รับการรับรองจากหน�วยงานของทางราชการ เปAนผู+จัดหรือร�วมจัด  

ข%อ 35/2  พนักงานส�วนตําบลซ่ึงประสงค%จะลาไปฟWXนฟูสมรรถภาพด+านอาชีพ ตามข+อ 35/1 ให+เสนอ 
หรือจัดส�งใบลาต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู+มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพร+อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ 
หลักสูตรท่ีประสงค%จะลา และเอกสารท่ีเก่ียวข+อง (ถ+ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเม่ือได+รับอนุญาตแล+วจึงจะหยุด
ราชการเพ่ือไปฟWXนฟูสมรรถภาพด+านอาชีพได+ 

 
/หมวด 3.... 
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หมวด 3 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 
ข%อ 36  เพ่ือควบคุมให+เปAนไปตามประกาศนี้ องค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก จึงขอกําหนด

วิธีการลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา โดยวิธีการลงลายมือชื่อในสมุดบัญชีลง
เวลาการปฏิบัติราชการ  

ท้ังนี้ ได+กําหนดให+ใช+เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือใช+เปAนหลักฐานในการตรวจสอบวัน เวลาการ
ปฏิบัติราชการด+วย 

ข%อ 37  พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําผู+ใดท่ีลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ 
ต้ังแต�เวลา 08.31 น. เปAนต+นไป ให+ถือว�าผู+นั้นมาสาย  

ข%อ 38  ในครึ่งปNแรก (ระยะเวลาต้ังแต�วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม) พนักงานส�วนตําบล และ
ลูกจ+างประจํา ต+องไม�มาทํางานสายเกิน 12 ครั้ง ท้ังนี้ ไม�ให+ถือว�าลักษณะงานและสภาพพ้ืนท่ีเปAนเหตุผลให+มาสาย 
เนื่องจากพ้ืนท่ีปฏิบัติงานขององค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออกเปAนพ้ืนท่ีปกติ 

กรณีพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําผู+ใดท่ีมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด แต�ผู+บังคับบัญชา
พิจารณาแล+วเห็นว�า มีเหตุผลอันสมควรซ่ึงทําให+ต+องมาสาย ให+พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําผู+นั้น จัดทํา
บันทึกชี้แจงเหตุผลความจําเปAนเสนอต�อผู+ บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงนายกองค%การบริหารส�วนตําบล  
เพ่ือพิจารณาเปAนรายกรณีไป   

ข%อ 39  พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําท่ีมาสายต้ังแต� 5 ครั้งข้ึนไป ให+ผู+บังคับบัญชาทําทัณฑ%บน
เปAนหนังสือหรือว�ากล�าวตักเตือน  

ข%อ 40  พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําผู+ใดท่ีลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีกําหนด  
ให+ผู+บังคับบัญชาพิจารณาดําเนินการทางวินัยตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครสวรรค% เรื่อง 
หลักเกณฑ%และเง่ือนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให+ออกจากราชการ การอุทธรณ% และการร+องทุกข%  
ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2544 และให+ถือว�าพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําผู+นั้น ไม�อยู�ในหลักเกณฑ%ท่ีจะได+รับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในรอบปNท่ีแล+วมา 

ข%อ 41  การลงเวลามาปฏิบัติราชการ กรณีมีความจําเปAนท่ีไม�สามารถมาลงเวลาเข+าปฏิบัติราชการตาม
เวลาท่ีทางราชการกําหนดไว+ได+ ให+แจ+งขออนุญาตทางโทรศัพท%หรือแจ+งทางสื่ออ่ืนพร+อมชี้แจงเหตุผลความจําเปAน 
ต�อผู+บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

ข%อ 42  พนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจําผู+ใดท่ีไม�มาปฏิบัติราชการและไม�ยื่นใบลาตามแบบและ
ระยะเวลาท่ีองค%การบริหารส�วนตําบลกําหนด ให+ถือว�าผู+นั้นขาดราชการ หรือกรณีท่ีมาลงลายมือชื่อปฏิบัติราชการแล+ว
ต�อมาไม�อยู�ในสถานท่ีปฏิบัติงานหรือออกไปจากสถานท่ีปฏิบัติงานโดยมิได+รับอนุญาตจากนายกองค%การบริหารส�วน
ตําบลหรือปลัดองค%การบริหารส�วนตําบลหรือผู+มีอํานาจอนุญาต ให+ถือเปAนการทอดท้ิงหน+าท่ีราชการเปAนความผิดทาง
วินัย โดยการกระทําดังกล�าวไม�จําเปAนต+องเปAนการกระทําท่ีต�อเนื่องกันหรือติดต�อกันจะต+องได+รับโทษทางวินัย ดังนี้ 

(1) กระทําผิดครั้งท่ี 1  ให+ลงโทษภาคทัณฑ% 
(2) กระทําผิดครั้งท่ี 2  ให+ลงโทษตัดเงินเดือนครั้งหนึ่งไม�เกิน 5% และเปAนเวลาไม�เกินสองเดือน 
(3) กระทําผิดครั้งท่ี 3  ลดข้ันเงินเดือนครั้งหนึ่งไม�เกินหนึ่งข้ัน 
(4) กระทําผิดครั้งท่ี 4  ให+ผู+บังคับบัญชาของพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา พิจารณาดําเนินการ

ทางวินัยตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครสวรรค% เรื่อง หลักเกณฑ%และเง่ือนไขในการ
สอบสวน การลงโทษทางวินัย การให+ออกจากราชการ การอุทธรณ% และการร+องทุกข% ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2544 

 

/การสั่งลงโทษ... 
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            การสั่งลงโทษตามวรรคหนึ่งให+สั่งลงโทษตามควรแก�กรณีให+เหมาะสมกับความผิด ถ+ามีเหตุอันควรลดหย�อน
จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได+ แต�สําหรับการลงโทษภาคทัณฑ%ให+ใช+เฉพาะกรณีกระทําผิดวินัยเล็กน+อย 
หรือมีเหตุอันควรลดหย�อน ซ่ึงยังไม�ถึงกับจะต+องถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
            ในกรณีกระทําผิดวินัยเล็กน+อย และมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให+โดยให+ทําทัณฑ%บนเปAนหนังสือหรือ 
ว�ากล�าวตักเตือนก็ได+ 

ข%อ 43  การขออนุญาตออกนอกสถานท่ีปฏิบัติราชการหรือนอกสํานักงาน ให+พนักงานส�วนตําบล และ
ลูกจ+างประจําขออนุญาตผู+บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

ข%อ 44  ให+งานบริหารงานบุคคล สํานักงานปลัด องค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก เปAนผู+ 
รับผิดชอบดูแลสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส�วนตําบลและลูกจ+างประจํา โดยให+สรุปผลการปฏิบัติ
ราชการให+นายกองค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออกทราบภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน  

 
หมวด 4 
เบ็ดเตล็ด 

 
ข%อ 45  ให+ผู+บังคับบัญชากํากับดูแลพนักงานส�วนตําบล และลูกจ+างประจํา ให+ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ%ท่ี

กําหนดไว+ในประกาศนี้ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครสวรรค% เรื่อง หลักเกณฑ%และเง่ือนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค%การบริหารส�วนตําบล ลงวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2555 (แก+ไขเพ่ิมเติม 
ถึงปaจจุบัน) และประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครสวรรค% เรื่อง หลักเกณฑ%และเง่ือนไขในการ 

 
สอบสวน การลงโทษทางวินัย การให+ออกจากราชการ การอุทธรณ% และการร+องทุกข% ลงวันท่ี 25 ธันวาคม 2544 
(แก+ไขเพ่ิมเติมถึงปaจจุบัน) โดยให+นําผลการปฏิบัติราชการมาประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน  
การเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ิมค�าจ+าง รวมถึงการจ�ายเงินประโยชน%ตอบแทนอ่ืนเปAนกรณีพิเศษ 

  
บทเฉพาะกาล 

 
ข%อ 46  บรรดาหลักเกณฑ%ใดท่ีมิได+กําหนดไว+ในประกาศนี้และได+มีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือหนังสือ 

สั่งการท่ีเก่ียวข+องกําหนดไว+แล+ว ให+องค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
หรือหนังสือสั่งการนั้นต�อไป 

 
ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2562 

 
                                            

(นายปaญญา  เฉลียวชาติ) 
 นายกองค%การบริหารส�วนตําบลนครสวรรค%ออก 


