
 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
ที ่ นม 94901/ 302                               วันที่   15 กันยายน 2564 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การมาปฏิบัติราชการ การลา และการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ และพนักงานจ้าง 
         ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

   ตามที่ ส านักงานปลัดได้รับมอบนโยบายจากผู้บริหารซึ่งให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้างทุกคน ถือปฏิบัติในเรื่องของการมาปฏิบัติราชการ การลงเวลา การลา การหยุดงานต่าง ๆ นั้น โดยเน้นย้้า
เวลาในการมาปฏิบัติราชการจะต้องไม่เกินเวลา 08.30 น. หากมาปฏิบัติราชการเกินเวลาดังกล่าวถือว่ามา
สาย และให้เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบงานด้านบุคคลขีดเส้นด้วยสีแดงหลังเวลา 08.30 น. ของวัน           
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้ดังต่อไปนี้ 

   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ 205 (7) ที่ก าหนดให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้ได้รับมอบหมายก าหนดจ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย ของพนักงานส่วนต าบล
ที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อนโดยค านึงถึงลักษณะงานสภาพท้องที่  อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วน
ราชการหรือหน่วยงาน ส าหรับพนักงานส่วนต าบล ได้ท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง     
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย ของพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน หากเห็นชอบโปรดลงนามตามค าสั่งที่แนบมาพร้อมบันทึกข้อความนี้ 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา       

        ( นางกัลยกร  มีสูงเนิน ) 
                    นักทรัพยากรบุคคล 

ความคิดเห็นหัวหน้าส านักงานปลัด  
.............................................................................................................................................................................. 

 (ลงชื่อ) 
               (นายจักรพงษ์  ช่างปลูก) 
                   หัวหน้าส านักปลัด 
ความคิดเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง   
..............................................................................................................................................................................  
(ลงชื่อ)       
             (นางสาวเฉลา  กมลเพชร)   
ผู้อ านวยการกองคลัง รักษาการราชการแทน 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
 
ความคิดเห็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง   
.............................................................................................................................................................................. 

          
         (ลงชื่อ)   

             (นายวิบูลย์  ทาไธสง) 
                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง   

 

 

 



 
 

 

    

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลสามเมือง 
 เรื่อง ก้าหนดหลักเกณฑ์จ้านวนครั้งการลา และการมาท้างานสายของพนักงานส่วนต้าบล  

  เพื่อพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน   ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
.............................................................. 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลลงวันที่  ข้อ 205(7) ที่
ก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนดจ านวนครั้งการลาหรือการมาท างาน
สายของพนักงานส่วนต าบล ที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อน โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพ
ท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน องค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง  พิจารณาแล้วเห็นว่า 
การวางหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสายที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ เป็นเรื่องที่มี
ความจ าเป็น จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

       1.2  พนักงานส่วนต าบล  จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบลลง ข้อ 205 (7) 
 

2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนเงินเดือนสองขั้นทั้งป ี(2.0 ขั้น) 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่าง
ดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 
      2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 6 ครั้ง วันลาไม่เกิน 10 วัน แต่ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงาน   ดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน          
ให้เลื่อนสองข้ันได ้
  2.3 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

 3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่งทั้งป ี(1.5 ขั้น) 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและมี
ผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดีมาก 
  3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง วันลาไม่เกิน 15 วัน แต่
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีมากอาจพิจารณาผ่อนผัน  
ให้เลื่อนขั้นหนึ่งขั้นครึ่งได้ 
  3.3 มาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
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 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นทั้งป ี(1.0 ขั้น) 
  4.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและมี
ผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดี  
  4.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 15 ครั้ง วันลาไม่เกิน 20 วัน แต่
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผัน ให้
เลื่อนขั้นหนึ่งขั้นครึ่งได ้
  4.3 มาท างานสายไม่เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

  5. หลักเกณฑ์ทีอ่าจพิจาณาให้ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 5.1 การลาบ่อยครั้ง 
 พนักงานส่วนต้าบล หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ้านวนครั้งที่
ก้าหนด แต่วันลาไม่เกิน 23 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจาณาให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้นได้ 
 5.2 การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
 พนักงานส่วนต้าบล ต้องมาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น.หากเลยก้าหนดเวลา
ดังกล่าวถือว่ามาท้างานสาย และสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาปฏิบัติราชการสายต่อเนื่อง    อาจพิจาณาให้
ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 

 ประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ   ณ   วันที่ 15  เดือน กันยายน  พ.ศ. 2564 

 

 

   (นายวิบูลย์  ทาไธสง) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
รับทราบ 
 

1. นางสาวเฉลา  กมลเพชร................................... 
2. นายจักรพงษ์  ช่างปลูก...................................... 
3. นางสาวธารญา  ธรโรจนอุดม............................ 
4. นางสาวศิริรัตน์  โฆษณสันติ............................... 
5. นางอภิญญา  ขอมั่นกลาง................................. 
6. นายสุรินทร์  ยะปะเต........................................ 
7. นางสาวพิมพ์พจี  แวะสันเทียะ........................... 
8. นางสาวดลภา  โยธะการี.................................. 
9. นางศุภลักษณ์  บุญมา.................................. 

 
 
 
 
 

10. นางสุภาวดี  แสนภูมิ.......................................... 
11. นางสาวธิดารัตน์  เกตุพงษ์................................ 
12. นางจริยา  สุขุนา................................................. 
13. นางดวงนภา  รอดวินิจ....................................... 
14. นางสาวชลลัดดา  ทัดไทย.................................. 
15. จ่าสิบเอกกิตติ  สีม่วง.......................................... 
16. นายประยุทธ  พระเรียง...................................... 
17. นางสาวสุฑามาศ  เนตรวงษ์................................ 
๑๘.นางกัลยกร  มีสูงเนิน...................................



 

 

    

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลสามเมือง 
 เรื่อง ก้าหนดหลักเกณฑ์จ้านวนครั้งการลา และการมาท้างานสายของพนักงานจ้าง 

เพื่อพิจารณาปรับค่าตอบแทน ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ 205(7) ที่ก าหนดให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนดจ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสายของ
พนักงานส่วนต าบล ที่จะไม่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นหนังสือไว้ก่อน โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่
อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ข้อ 59 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับ 6)  ข้อ 61, 62 องค์การบริหารส่วนต าบล
สามเมือง  พิจารณาแล้วเห็นว่า การวางหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาปรับค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็น จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้ดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทน 
1.1  เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 

       1.2  พนักงานจ้าง จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง   ข้อ 59 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับ 6)   
 

2. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 6% 
  2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ใน ระดับดีเด่น 
      2.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 6 ครั้ง วันลาไม่เกิน 10 วัน แต่
ส าหรับพนักงานจ้างที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่นอาจพิจารณาผ่อนผัน    
ให้ปรับค่าตอบแทนไม่เกิน 6% ได ้
  2.3 มาท างานสายไม่เกิน 3 ครั้ง 
  2.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

 3.  คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 4% 
  3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและ
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ใน ระดับดีมาก 
  3.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง วันลาไม่เกิน 15 วัน แต่
ส าหรับพนักงานจ้างที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด และมีผลงานการปฏิบัติงานดีมากอาจพิจารณาผ่อนผัน    
ให้ปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 4% ได ้
  3.3 มาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 
  3.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
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 4. คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 2% 
  4.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและ
มีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ใน ระดับดี  
  4.2 มีวันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน รวมกันตั้งแต่ 10-15 ครั้ง วันลา 15-20 วัน          
แต่ ส าหรับพนักงานจ้างที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่มีผลงานการปฏิบัติงานดีอาจพิจารณาผ่อนผัน          
ให้ปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 2% ได ้
  4.3 มาท างานสายไม่เกิน 10 ครั้ง 
  4.4 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

 5. หลักเกณฑ์พิจาณาที่อาจไม่ได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทน 
 5.1 การลาบ่อยครั้ง 
 พนักงานจ้าง หากลาเกิน 15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ้านวนครั้งที่
ก้าหนด แต่วนัลาไม่เกิน 23 วัน และมีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจาณาไม่ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนได้ 
 5.2 การมาท้างานสายต่อเนื่อง 
 พนักงานจ้าง ต้องมาปฏิบัติราชการ ไม่เกินเวลา 08.30 น.หากเลยก้าหนดเวลา
ดังกล่าวถือว่ามาท้างานสาย และสายเกิน 15 ครั้ง ถือว่ามาปฏิบัติราชการสายต่อเนื่อง    อาจพิจาณา
ไม่ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนได้ 

 จึงประกาศมาเพ่ือให้ทราบโดยทั่วกัน และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัดต่อไป 

ประกาศ   ณ   วันที่  15  เดอืน กันยายน พ.ศ.2564 

 

 

  (นายวิบูลย์  ทาไธสง) 

   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสามเมือง 
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