
                      

                 

                   

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านยวด 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยเทศบาลต าบลบ้านยวด จะมีการตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ พนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างพร้อมสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการเสนอผู้บังคับบัญชาได้รับทราบ ซึ่งจะน าผลสรุปการขาด     
ลา มาสาย มาประกอบการพิจารณาความดี ความชอบของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล
บ้านยวด เพื่อให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของ ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินดังนั้น  
เทศบาลต าบลบ้านยวด จึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการลงเวลา ปฏิบัติการราชการ ดังนี้ 

๑. เทศบาลต าบลบ้านยวด ก าหนดให้พนักงานเทศบาลพนักงานจ้าง มาปฏิบัติงานโดยให้เวลา 
ปฏิบัติราชการสัปดาห์ละ 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 าบลบ้านยวด อาจจะให้
บุคลากรสังกัดเทศบาลต าบลบ้านยวด เริ่มและสิ้นสุดการ ปฏิบัติงานแตกต่างกันตามความจ าเป็นของหน่วยงาน 
ลักษณะงาน สภาพท้องที่ ตามฤดูกาล และตาม สถานการณ์ ในช่วงเวลาดังกล่าว 

๒. การบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลา ๐๘.๓๐ น. ถือว่ามาสาย กรณี บุคลากรมีความ 
จ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัย ให้ชี้แจงต่อผู้บังคับบัญชาเบ้ืองต้นจนถึงผู้ควบคุมดูแล 
  3. ให้ปลัดเทศบาลต าบลบ้านยวดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  4. การมาสายและการกลับก่อนเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง สังกัด
เทศบาลต าบลบ้านยวด ในปีงบประมาณตามจ านวนครั้งต่อไปนี้ ให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน หรือเลื่ อน
ค่าตอบแทนและการให้รางวัลประจ าปีด้วย 

   4.1 มาสายและ/กลับก่อนเวลา เกิน 20 ครั้ง ในหนึ่งรอบการประเมินผู้บังคับบัญชาควร
พิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
และรางวัลประจ าปี ส าหรับกรณีพนักงานเทศบาล และส าหรับพนักงานจ้าง จะมีผลต่อการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

         1) กรณีที่ปรากฏว่ามาปฏิบัติราชการตามปกติ แต่ด้วยเหตุใดๆ ไม่ได้บันทึกการลง
เวลาให้ลงเวลาเช่นเดิม  แต่ให้แสดงเหตุผลในการมาปฏิบัติราชการแล้วไม่ได้ลงเวลา และให้ผู้บังคับบัญชารับรอง
การมาปฏิบัติหน้าที่ในวันนั้น 

      2) กรณีที่ปรากฏ… 
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         2) กรณีที่ปรากฏว่ามาบันทึกการลงเวลาแล้ว แต่ไม่อยู่ปฏิบัติราชการและ หรือ    
ละทิ้งหน้าที่ราชการไปยังสถานที่อื่น เพื่อออกไปท าธุระส่วนตัว หรือท าธุระกรรมอื่น นอกจากการไปปฏิบัติราชการ
โดยไม่ได้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาในระดับต้นจนถึงผู้มีอ านาจในการอนุญาต ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรายงาน
พฤติกรรมดังกล่าวให้นายกเทศมนตรีต าบลบ้านยวดทราบ เพื่อพิจารณาโทษทางวินัย 

  5. ในแต่ละวัน เวลา 09.00 น. ให้เจ้าหน้าที่ที่ควบคุมสมุดลงเวลา สรุปการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการแล้วน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  6. พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างต้องมีวันลาป่วยและวันลากิจไม่เกิน 23 วัน ในรอบครึ่งปี
หรือ 6 เดือน จึงจะสามารถได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน รางวัลประจ าปี การเลื่อนค่าตอบแทนและการ         
ต่อสัญญาจ้าง ซึ่งไม่รวมถึงวันลา ดังต่อไปนี้ 

       - ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ -ลาติดตามคู่
สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
       - ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวัน
ลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
       - ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
       - ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน 
60 วันท าการ 
       - ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
       - ลาพักผ่อน - ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล - ลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ 
       - ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตาม
กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
       - ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
    การนับจ านวนวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ให้นับเฉพาะ        
วันท าการ 
 

 

 

 

 

7. ให้งานการเจ้าหน้าที่... 
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  7. ให้งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติราชการ การลา การมาสาย การขาดราชการ 
น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละรอบ ณ วันที่ 31 มีนาคม และวันที่   
30 กันยายน ของแต่ละปีงบประมาณ 

  ดังนั้น เทศบาลต าบลบ้านยวด จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อน าไปถือเป็นแนวปฏิบัติ
ราชการ 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 เป็นต้นไป  

   ประกาศ ณ วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2564 

 

     (ลงชื่อ) 

      (นายทองคูณ ยางขัน) 
             นายกเทศมนตรีต าบลบ้านยวด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


