
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
เรื่อง ข้อปฏิบัติในการลงเวลาและการลาของพนักงาน  ลูกจ้าง  พนักงานจ้าง   

------------------------------------ 
 อาศัยอ านาจตามอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล         
พ.ศ.๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๖ พ.ศ. ๒๕๕๒  มาตรา  39  และตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุดรธานี  เรื่อง เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน 
ประกอบกบัประกาศสํานักนายกรัฐมนตรีเรื่องกําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการ  จึงกําหนดข้อปฏิบัติใน
การลงเวลาและการลาของพนักงานส่วนตําบล  ลูกจ้างประจํา  และพนักงานจ้าง ให้ถือปฏิบัติไว้ตามประกาศนี้ 
 1. องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่างก าหนดให้ลงเวลาปฏิบัติราชการในสมุดลงเวลา 
 2. ก าหนดให้พนักงาน  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ลงเลาการปฏิบัติราชการด้วยลายมือของตนเอง  
ณ  จุดที่ก าหนดไว้ 
 3. การลงเวลาให้ลง  2  ครั้ง  คือ  เวลามาท างานและเวลากลับการปฏิบัติราชการ  ให้ถือเอาเวลาที่
ทางราชการก าหนด  คือ  เวลา  08.30  น. – 16.30  น.  หากพบปัญหารีบแจ้งงานบุคคลทราบ 
 4. การปฏิบัติราชการในรอบหกเดือนในแต่ละครึ่งปี  (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม  และ 1 เมษายน – 
30  กันยายน)  จะต้องไม่มาสายเกิน  10  ครั้งในรอบครึ่งปี 
 5. พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง  ผู้ที่ไปราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานในส านักงาน  ให้แจ้งงานบุคคล
ทราบ  เพ่ือเป็นข้อมูลในการสรุปรายงานผล 
 6. พนักงาน ลูกจ้าง  พนักงานจ้าง  ผู้ที่มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติราชการในภารกิจขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ทั้งที่มีค าสั่งและไม่มีค าสั่ง  และไม่สามารถลงเวลาได้ตามที่ก าหนดใน  ข้อ  3  ให้ยื่นค าร้องตาม
แบบฟอร์ม  ส่งให้งานบุคคลเพ่ือประกอบการรายงานสรุปผลการมาปฏิบัติราชการประจ าวันเสนอผู้บริหาร
ทราบ 
 7. พนักงาน ลูกจ้าง  พนักงานจ้าง  ผู้ที่ไม่ลงเลาปฏิบัติราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  ให้ถือว่า
เป็นผู้ฝ่าฝืนกฎระเบียบขอบองค์กร  ให้มีความผิดทางวินัยและถือเป็นการขาดราชการซึ่งมีผลต่อการไม่ ได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและการจ่ายค่าจ้าง ค่าตอบแทน  
 8. พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ที่มีหน้าที่การปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษที่ไม่สามารถมาลง
เวลาได้ตามข้อ 3 ให้ขออนุญาตต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  และให้มีหลักฐานที่สามารถตรวจสอบวัน 
เวลา การปฏิบัติราชการได้ 
 9. ให้งานบุคคล  ส านักปลัด  สรุปรายงานผลการมาปฏิบัติราชการประจ าวันให้ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหรือผู้บริหาร  และลงนามรับทราบการมาปฏิบัติราชการของพนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
 10. การปฏิบัติเกี่ยวกับการลา  ให้ถือปฏิบัติ  คือ ในแต่ละครึ่งปี  ต้องมีวันลาไม่เกิน 23  วัน  แต่ไม่
รวมถึงวันลาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือ
ต่างประเทศ  ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  และ  ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไป
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ  และมีวันลาดังต่อไปนี้ 
  1. ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 



  2. ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  3. ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน
หกสิบวันท าการ 
  4. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
  5. ลาพักผ่อน 
  6. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  7. ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
  การนับจ านวนวันลาไม่เกิน  23  วัน  ส าหรับวันลากิจและวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลาป่วยเพราะ
ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
 11. ให้งานบุคคล  ส านักปลัด  เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการลงเวลาและการลาตามแบบ
รายงาน  ให้ปลัดและผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  และจัดให้มีทะเบียนข้อมูลลงเวลาและการลา
ของแต่ละบุคคลไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

       ประกาศ  ณ  วันที่    14   เดือน มกราคม พ.ศ. 2565 
    
 
      

(นายเชื่อม  ทิมิลกุล) 
   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 

 
 

 


