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หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลพระงาม 

******************* 
  

ความเป็นมา 
 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ซึ่ง

มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ กำรวำงแผนทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับ

รำชกำร และกำรแต่งตั้ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กำรควบคุมและส่งเสริมสมรรถภำพใน

กำรปฏิบัติรำชกำร กำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรส่งเสริมแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำทะเบียนประวัติ

กำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร เป็นต้น ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งหน้ำที่

และควำมรับผิดชอบ กำรปฏิบัติงำนประเภทวิชำกำรที่ต้องใช้ควำมมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำน

ด้ำนกำรบริหำรงำนหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และกำรปฏิบัติหน้ำที่ที่

เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ดังนั้น งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนนักทรัพยำกรบุคคล เรื่อง กำรมำปฏิบัติรำชกำรขึ้น 

เพื่อเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของเจำ้หนำ้ที่ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด 
 

ความเป็นมา 

 1. เพื่อให้หน่วยงำนมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รำยละเอียด ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรม/กระบวนงำนต่ำง ๆ ของหน่วยงำนและสร้ำงมำตรฐำนกำร

ปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรคุณภำพทั่วไปทั้งองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้มำตรฐำนเป็นไปตำม

เป้ำหมำยได้ผลผลติหรอืกำรบริกำรที่มคีุณภำพและบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนงำน 

 2. เพื่อให้กำรมำปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลูกจำ้งประจ ำ 

และพนักงำนจ้ำงในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำมเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีที่ก ำหนด ถูกต้อง รวดเร็ว 

มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 

 3. เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้องและเป็นมำตรฐำน 

  

   

   

 



 

 

ขอบเขต 
 

 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรมำปฏิบัติรำชกำร เช่น กำรลำงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน เป็นต้น เป็น

กระบวนกำรกำรด ำเนินงำนตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำรและแนวทำงกำรปฏิบัติตำมที่ก ำหนดในประกำศคณะกรรมกำร

พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วน

ต ำบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 ตุลำคม 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วน

ต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 30 กรกฏำคม 2547 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน ระเบียบประกำศอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

ค าจ ากัดความ 
 

 การมาปฏิบัติราชการ หมำยถึง บทก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

และพนักงำนจ้ำงทั่วไป ต้องปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎระเบียบของทำงรำชกำร ตำมมติของ

คณะรัฐมนตรีนโยบำยของรัฐบำล นโยบำยของผู้บริหำร และประกำศตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรหรือใน

กำรปฏิบัติตนหรือปฏิบัติกำรอื่นใดอันมใิช่ในกำรปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร 

 องค์การบรหิารส่วนต าบล หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

 วันท างานปกติ หมำยถึง วันจันทร์-วันศุกร์ ระหว่ำงเวลำ 08.30 น. – 16.30 น. 

 ผู้บังคับบัญชา หมำยถึง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล             ปลัด

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

 หัวหน้าส่วนราชการ หมำยถึง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

ผูอ้ ำนวยกำรกองชำ่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศกึษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

 พนักงานส่วนต าบล  หมำยถึง พนักงำนส่วนต ำบล ซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งตำมประกำศ

คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล โดยมีต ำแหน่งและได้รับเงินเดือนจำกเงินงบประมำณ หมวดเงินเดือนในองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบล 

 พนักงานจ้าง หมายถึง  ลูกจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน

บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับกำรจ้ำงตำมสัญญำจ้ำงตำมเงื่อนไขนี้ โดยได้รับค่ำตอบแทน

จำกงบประมำณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพื่อปฏิบัติงำนให้กับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

 

 

 

 

 



 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล รองนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มี

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ คือ ก ำหนดทิศทำง นโยบำยกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม มีหน้ำที่รับผิดชอบ คือ น ำนโยบำยเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ขั้นตอนด้ำน

กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรวำงแผน ด้ำนกำรประสำนงำน ด้ำนกำรบริกำรด ำเนินกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1) การมาปฏิบัติราชการตามปกติ ให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและ

พนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม มีหน้ำที่ต้องปฏิบัติตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน

ส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 ตุลำคม 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน และ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน

ส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 30 กรกฏำคม 2547 และที่

แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน และยังต้องถือปฏิบัติตำมหลักเกณฑใ์นประกำศนี้โดยเคร่งครัด 

 เวลาท างานปกติ 

  1.1 พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจำ้งประจ ำ พนักงำนจำ้งตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลพระงำม ต้องเริ่มปฏิบัติหน้ำที่ตั้งแต่เวลำ 08.30-16.30 น. หยุดพักกลำงวันเวลำ 12.00-

13.00 น. 

  1.2 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม อำจสั่งให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง

ตำมภำรกิจและพนักงำนจำ้งทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม มีหน้ำที่นอกเหนอืจำกวันท ำงำนปกติได้ 

  1.3 กำรลงเวลำท ำงำนปกติของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและ

พนักงำนจำ้งทั่วไป ให้ใชว้ิธีกำรลงลำยมือช่ือตำมควำมเป็นจริงในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 ขั้นตอนปฏิบัติในกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและ

พนักงำนจำ้งทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

 ลงชื่อในสมุดลงเวลาเข้า – เวลากลับปฏิบัติงาน 

  เวลาเข้าปฏิบัติงาน 

  - เข้ำปฏิบัติงำนในชว่งเวลำ 08.30 – 16.30 น.  : เข้ำท ำงำนปกติ 

  - เข้ำปฏิบัติงำนในชว่งเวลำ 08.31 เป็นต้นไป   : สำย   

  - เข้ำปฏิบัติงำนในชว่งเวลำ 08.30 – 12.00 น.  : ลำครึ่งวัน 

  - เข้ำปฏิบัติงำนในชว่งเวลำ 13.01 – 16.30 น.  : ลำครึ่งวัน 

  เวลาเลิกปฏิบัติงาน 

  ลงลำยมือชื่อตำมควำมเป็นจริงในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรในช่วงเวลำ 16.31 น. เป็นต้นไป    

เลิกงำนตำมปกติ 

  เดินทางไปราชการ 

  ไปรำชกำรนอกสถำนที่ ตั้งแต่เวลำ 08.30-16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องลงลำยมือชื่อในสมุดลง

เวลำปฏิบัติรำชกำรในวันนั้น 

  ไปรำชกำรตั้งแต่เวลำ 08.30 – 13.00 น. ไม่ต้องลงลำยมือชื่อในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรแต่

ตอนบ่ำยกลับมำ ต้องลงลำยมือช่ือในสมุดลงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรเลิกงำนตำมปกติ 

 ไปรำชกำรตั้งแต่เวลำ 13.01 – 16.30 น.ให้ลงลำยมือชื่อในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรเช้ำเข้ำงำนปกติ

และลงเวลำออกก่อนไปรำชกำร 
 

 2) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

  2.1 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง

ตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ผู้ใดเจ็บป่วย ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้

ด ำเนนิกำร ดังนี้ 

   1) แจง้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำมโดยตรง 

   2) ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม หรอืรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

แจ้งนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

   3) หัวหนำ้ส่วนรำชกำรแจ้งปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

   4) พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำง แจ้งหัวหน้ำส่วนรำชกำรพร้อมทั้งไลน์

แจ้งในกลุ่มองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 

  2.2 กรณีแจ้งทำงโทรศัพท์หรอืวิธีอื่นใด หำกไม่ได้แจง้หรอืแจ้งผูท้ี่ไม่มีหน้ำที่รับผดิชอบจะถือว่ำขำด

รำชกำร เมื่อมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติแล้ว ให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร เว้นแต่กรณีจ ำเป็นให้ยื่นใบลำ



 

 

ภำยใน 3 วัน ใบลำประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแบบที่ทำงรำชกำรและระเบียบก ำหนด กำรยื่นใบลำให้ยื่นต่อนัก

ทรัพยำกรบุคคลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย เพื่อตรวจสอบสถิตกำรลำและควำมถูกต้อง ส ำหรับวัน เวลำ ของ

กำรยื่นใบลำ ให้ถือเอำวันที่ที่เจ้ำหน้ำที่ได้รับและตรวจสอลใบลำนั้นแล้วเป็นวันที่ยื่นใบลำ หรือลำล่วงหน้ำแล้วยื่น

ใบลำผ่ำนผู้บังคับบัญชำช้ันต้นตำมล ำดับ และตำมระเบียบก ำหนด ส่วนจะได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติหรือไม่

นั้น เป็นหนำ้ที่ของผูป้ระสงค์ที่จะลำ จะต้องติดตำมสอบถำมจำกเจำ้หน้ำที่อกีครั้ง 

  2.3 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ผู้ใดมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งไม่อำจยื่นใบลำให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมีเหตุ

จ ำเป็นฉุกเฉินใหแ้จ้งนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำมโดยตรงและผูบ้ังคับบัญชำตำมล ำดับช้ัน  

  2.4 กรณีกำรแจ้งทำงโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใด หำกไม่ได้แจง้หรอืแจง้ผูท้ี่ไม่มีหน้ำที่รับผดิชอบจะถือว่ำ

ขำดรำชกำร เมื่อมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกแล้วให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร เว้นแต่มีกรณีจ ำเป็นให้ยื่น

ใบลำภำยใน 3 วัน  

  2.5 พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ผู้ใดที่ไม่มำปฏิบัติรำชกำรโดยไม่ยื่นใบลำตำมแบบและระยะเวลำที่ระเบียบ

ก ำหนด ให้ถือว่ำขำดรำชกำร และถือเป็นควำมผิดวินัย 

  2.6 กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไปของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ได้ยื่นใบลำออกแล้ว และได้หยุดรำชกำรไปก่อนโดยที่ยังไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้มี

อ ำนำจอนุญำต ให้ถือว่ำผูน้ั้นขำดรำชกำรและว่ำเป็นควำมผดิวินัย 
 

 3) การเดินทางไปราชการ การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจ

ราชการอื่นที่จ าเป็นนอกสถานที่ หรอืข้ามเขตจังหวัด ให้แจ้งเอกสำรหนังสือค ำสั่งอนุมัติใหเ้ดินทำงไปรำชกำรต่อ

งำนกำรเจำ้หน้ำที่ก่อนล่วงหน้ำวันเดินทำง หรอืหำกมีเหตุเร่งด่วนผูบ้ังคับบัญชำอนุญำตแล้ว ให้โทรศัพท์แจง้งำนกำร

เจ้ำหนำ้ที่ทรำบ เพื่อลงสำเหตุในสมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำรในวันนั้น ๆ  
 

 4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
 

  4.1 ก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ขออนุมัติวันลำพักผ่อนติดต่อกันเป็นอ ำนำจของนำยกองค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบลพระงำม พิจำรณำตำมควำมเหมำะสมรวมวันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์เพื่อประโยชนต์่อทำงรำชกำร 

  4.2 ก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ขออนุมัตวิันลำพักผอ่น ต้องเสนอใบลำล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 วันท ำกำร และ

ลำกิจส่วนตัวเสนอใบลำต่อผูบ้ังคับบัญชำจนถึงผูม้ีอ ำนำจอนุญำตและเมื่อได้รับอนุญำตจึงจะหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่

มีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถรอได้ ให้เสนอใบลำพรอ้มเหตุผลควำมจ ำเป็นแลว้หยุดรำชกำรไปก่อนได้ 



 

 

  4.3 ก ำหนดให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงทั่วไป

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม กำรลำป่วย เมื่อมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติแล้ว ให้ยื่นใบลำในวันแรกที่มำ

ปฏิบัติรำชกำร เว้นแต่มีกรณีจ ำเป็นให้ยื่นใบลำภำยใน 3 วัน ใบลำประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแบบที่ทำงรำชกำร

และระเบียบก ำหนด กำรยื่นใยลำให้ยื่นใบลำต่อนักทรัพยำกรบุคคลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย เพื่อตรวจสอบ

สถิตกำรลำและควำมถูกต้อง ส ำหรับวัน เวลำ ของกำรยื่นใบลำ ให้ถือเอำวันที่ที่เจ้ำหน้ำที่ได้รับและตรวจสอลใบลำ

นั้นแล้วเป็นวันที่ยื่นใบลำ หรือลำล่วงหน้ำแล้วยื่นใบลำผ่ำนผู้บังคับบัญชำช้ันต้นตำมล ำดับ และตำมระเบียบก ำหนด 

ส่วนจะได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้ำที่ของผู้ประสงค์ที่จะลำ จะต้องติดตำมสอบถำมจำก

เจ้ำหนำ้ที่อีกครั้ง 

  4.4 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และ

พนักงำนจำ้งทั่วไป ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม – 31 มีนำคม) มำท ำงำนสำยเกิน 12 ครั้ง และรอบครึ่งปี

หลัง ครั้งที่ 2  (1 เมษำยน – 30 กันยำยน) มำท ำงำนสำยเกิน 12 ครั้ง ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำประเมินให้อยู่

ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำน อันจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่ำตอบแทน เพิ่มค่ำอัตรำ

จำ้ง กำรจำ่ยเงนิประโยชน์ตอบแทนอื่นอันเป็นกรณีพเิศษ กำรตอ่สัญญำจำ้ง 

  4.5 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบลในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม – 31 

มีนำคม) ลำกิจและลำป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน – 30 กันยำยน) ลำกิจและลำป่วย

เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล ส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ

ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน หรือ

กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย ส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ลำติดตำมคู่สมรสไปปฏิบัติรำชกำร

หรอืปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่นอ้ยกว่ำ 4 เดือน และวันลำดังตอ่ไปนี้ 

   (ก) ลำอุปสมบท หรอื ลำไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำรเบีย เฉพำะ

วันลำที่มสีิทธิได้รับเงนิเดือนระหว่ำงลำตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจำ่ยเงนิเดือน 

   (ข) ลำคลอดไม่เกิน 90 วัน 

   (ค) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่

เกิน 60 วันท ำกำร 

   (ง) ลำป่วยหรือประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรอื

กลับจำกกำรปฏิบัติรำชกำรตำมหนำ้ที่ 

   (จ) ลำพักผอ่น 

   (ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจเลอืดหรอืเข้ำรับกำรเตรียมพล 

   (ช) ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

   (ซ) ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร เฉพำะวันลำที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำม

กฎหมำยว่ำดว้ยกำรจำ่ยเงนิเดือน 



 

 

   (ณ) ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

   กำรนับจ ำนวนวันลำส ำหรับสันลำกิจส่วนตัวให้นับเฉพำะวันท ำกำรจะได้รับกำรพิจำรณำ

เลื่อนขัน้เงินเดือน 

   ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำน อำจจะท ำให้ผู้นั้นไม่

สำมำรถได้รับเลื่อนขั้นเงนิเดือน กำรจำ่ยเงนิประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพเิศษ 

  4.6 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม – 31 

มีนำคม) ลำกิจลำป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน – 30 กันยำยน) ลำกิจและลำป่วยเกิน 

23 วัน ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำนอำจจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับเงิน

ค่ำตอบแทน กำรจำ่ยเงนิประโยชน์ตอบแทนเป็นกรณีพิเศษ กำรตอ่สัญญำของพนักงำนจ้ำงประจ ำปี 

  4.7 กำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนจำ้งทั่วไป ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม – 31 มีนำคม) ลำ

กิจลำป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน – 30 กันยำยน) 

   (ก) พนักงำนจ้ำงทั่วไปมีระยะเวลำกำรจ้ำง 1 ปี มีสิทธิลำป่วยโดยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำ

ปกติระหว่ำงลำ ในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 15 วันท ำกำร 

   (ข) ในกรณีที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลำป่วย ได้รับ

ค่ำตอบแทนอัตรำปกติ ระหว่ำงลำในช่วงเวลำกำรจำ้งไม่เดิน 8 วันท ำกำร 

   (ค) ในกรณีที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิลำป่วย ได้รับ

ค่ำตอบแทนอัตรำปกติระหล่ำงลำในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 6 วันท ำกำร 

   (ง) ในกรณีที่มีระยะเวลำกำรจ้ำงต่ ำกว่ำ 6 เดือน มีสิทธิลำป่วยได้รับค่ำตอบแทนอัตรำปกติ

ระหว่ำงลำในช่วงระยะเวลำกำรจ้ำงไม่เกิน 4 วันท ำกำร ผู้บังคับบัญชำต้องพิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำ

มำตรฐำน อำจจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับกำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ กำรต่อสัญญำของ

พนักงำนจำ้งประจ ำปี 

  4.8 กำรลำป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลำด้วย เว้นแต่ผู้มีอ ำนำจ

อนุญำตใหล้ำจะเห็นสมควรเป็นอย่ำงอื่น 

  กรณีผู้ที่ขำดรำชกำรไปแล้ว ได้มำยื่นใบลำเป็นลำยลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตกำรบำนั้น ๆ 

ในภำยหลัง หำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตลำเห็นว่ำไม่มีเหตุผลอันควรอนุญำต ให้ถือว่ำผูน้ั้นขำดรำชกำร กำรใชดุ้ลพินิจของ

ผูม้ีอ ำนำจอนุญำตกำรลำนั้น ๆ ให้ถือเป็นที่สุด 

  4.9 พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ที่ลงเวลำ

ปฏิบัติรำชกำรแล้ว ต่อมำไม่อยู่ในสถำนที่ที่ก ำหนดที่ให้ปฏิบัติรำชกำรหรือออกจำกที่ท ำงำนโดยมิได้รับอนุญำตจำก

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ให้ถือเป็นกำรละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้ำที่รำชกำรเป็นควำมผิดวินัย โดยกำร

กระท ำดังกล่ำวไม่จ ำเป็นต้องเป็นกำรกระท ำที่ตอ่เนื่องติดตอ่กันสมควรได้รับโทษ ดังนี้ 

   (1) กระท ำผดิครั้งที่ 1 อำจได้รับโทษ ว่ำกล่ำวตักเตือน 



 

 

   (2) กระท ำผิดครั้งที่ 2 อำจได้รับโทษ ภำคทัณฑ์ 

   (3) กระท ำผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อำจได้รับโทษก ำหนดตัดเงินเดือนไม่เกิน 5% และเป็น

เวลำไม่เกิน 3 เดือน 

   (4) กระท ำผิด 10 ครั้งขึ้นไป อำจให้ออกจำกรำชกำร ฐำนหย่อนควำมรู้ควำมสำมำรถใน

กำรปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร โดยจะด ำเนินกำรแต่งตั้งกรรมกำรสอบสวนตำมหลักเกณฑ์และระเบียบก ำหนด 

  4.10 กำรลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตำมนี้ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนจำ้งตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ถือปฏิบัติตำมคู่มือที่ก ำหนดไว้ในประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน

ส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรสอบสวนกำรลงโทษทำงวินัยกำรให้ออกจำกรำชกำร 

กำรอุทธรณ์และกำรรอ้งทุกข์ของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจำ้งประจ ำ พนักงำนจำ้งตำมภำรกิจและพนักงำนทั่วไปอื่นที่

เกี่ยวข้องโดยอนุโลม 

  บรรดำหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก ำหนดไว้ในประกำศนี้และได้มีกฎหมำย ระเบียบ ค ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง

ก ำหนดไว้แล้ว ให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ถือปฏิบัติตำม

กฏหมำยระเบียบค ำสั่งนั้นต่อไป 

 5) ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่ผ่านมา  หำกพนักงำนส่วนต ำบล 

ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม ได้ลำหรือมำ

ท ำงำนสำย ตำมจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด ให้ผู้บังคับบัญชำน ำข้อมูลกำรลำ กำรมำท ำงำนสำย และกำรเข้ำร่วมกิจกรรม

ต่ำง ๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแป้ง มำประกอบกำรพิจำรณำควำมดี ควำมชอบ เช่น กำรเลื่อนขั้น

เงินเดือน เลื่อนค่ำตอบแทน กำรจ่ำยเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ กำรต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำง

ประจ ำปี แมก้ำรลำจะเป็นสิทธิพึงกระท ำได้ก็ตำม 

 6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบข้อมูลบุคลำกร

กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 

 7) น าผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดอืน เลื่อนค่ำตอบแทน 

 8) ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือน เลื่อนค่าตอบแทนควำมดคีวำมชอบ 

 

   

   

 

 

 

 

 



 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ล ำดับรำยละเอยีดขัน้ตอนกำรปฏบัิตงิำน 

(Work Flow) 

ผังงำน 

(Work Chart) 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง) 

1) มำปฏบัิตริำชกำรตำมปกติ  

ขั้นตอนปฏบัิตใินกำรลงเวลำปฏบัิตริำชกำร 

 

 

1 นำที 
พนักงำนส่วนต ำบล/ลูกจ้ำงประจ ำ/

พนักงำนจ้ำง/งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่

2) ไมส่ำมำรถมำปฏบัิตริำชกำร 

กำรแจ้ ง ให้แจ้ งทำงโทรศัพท์ห รือวิ ธีอื่ นใดต่อ

ผู้บังคับบัญชำ 

 

2-5 นำท ี

พนักงำนส่วนต ำบล/ลูกจ้ำงประจ ำ/

พนักงำนจ้ำง/ผู้บังคับบัญชำ/งำน

กำรเจ้ำหนำ้ที ่

3) กำรไปรำชกำร กำรประชุม สัมมนำฝึกอบรม ไป

งำนรำชกำรหรือไปปฏบัิตภิำรกิจรำชกำรอื่นท่ีจ ำเป็น 

 

ล่วงหนำ้ 1 วัน 

พนักงำนส่วนต ำบล/ลูกจ้ำงประจ ำ/

พนักงำนจ้ำง/งำนกำรเจ้ำหนำ้ที่/

หัวหน้ำสว่นรำชกำร/ผู้บังคับบัญชำ 

4) กำรยื่นใบลำ ให้ยื่นใบลำขออนุมัติวันลำพักผ่อน 

และลำกิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลำล่วงหน้ำอยำ่งน้อย 

3 วันท ำกำร ขออนุมัติลำป่วยหลังกลับมำโดย

เร่งดว่นไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

 

1-3 วัน 

พนักงำนส่วนต ำบล/ลูกจ้ำงประจ ำ/

พนักงำนจ้ำง/งำนกำรเจ้ำหนำ้ที่/

หัวหน้ำสว่นรำชกำร/ผู้บังคับบัญชำ 

5) ด ำเนินกำรเก็บข้อมูลสถิติและตรวจสอบกำรมำ

ปฏบัิตริำชกำร น ำเสนอรำยงำนสรุปทุก 3 เดือน 

 

 

1-2 วัน 
งำนกำรเจ้ำหน้ำ ท่ี /หัวหน้ำส่ วน

รำชกำร/ผู้บังคับบัญชำ 

6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่ม

อัตรำจ้ำง/เลื่อนค่ำตอบแทน และคีย์ข้อมูลลงระบบ

ข้อมูลบุคลำกร กรมสง่เสริมกำรปกครองท้องถิ่น 

 

1-2 วัน งำนกำรเจ้ำหนำ้ที่ 

7) น ำผลรำยงำนสรุปไปประกอบกำรพจิำรณำเลื่อน

ขั้นเงินเดอืน/เพิ่มอัตรำจ้ำง/เลื่อนค่ำตอบแทน 

 

 

1-15 วัน 
ผู้ประเมิน/คณะกรรมกำรฯ/

ผู้บังคับบัญชำ 

8) ด ำเนินกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มอัตรำค่ำจ้ำง/

เลื่อนค่ำตอบแทน/ควำมดีควำมชอบ 

 

 

1-15 วัน 
พนักงำนส่วนต ำบล/ลูกจ้ำงประจ ำ/

พนักงำนจ้ำง/งำนกำรเจ้ำหนำ้ที ่

 

  หมายเหตุ : ค ำอธิบำยเพิ่มเตมิหรือเงื่อนไขท่ีส ำคัญในกำรด ำเนินงำน 
 

    จุดเร่ิมตน้และสิ้นสุดของกำรปฏบัิตงิำน 

    กิจกรรมและกำรปฏบัิตงิำน 

    กำรก ำหนดกำรตัดสนิใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 

    แสดงถึงทิศทำงหรอืกำรเคลื่อนไหวของงำน 

เร่ิมต้น 
มาลงเวลา 

สิน้สุด 

ไม่มาปฏิบัติงาน 

แจง้เดินทางไปราชการ 

รวบรวมสถิติ 
เสนอรายงาน 

บันทึกขอ้มูล 

ยื่นใบลา 

ประชุม

พิจารณา 



 

 

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

  พระรำชกฤษฏีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 

และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยกำรลำของขำ้รำชกำร พ.ศ.2555 

  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์แลเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 ตุลำคม 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง

ฉบับปัจจุบัน 

  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำน

จำ้ง ลงวันที่ 30 กรกฏำคม 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 

  พระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ.2537 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน 

  ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม เรื่อง ก ำหนดกำรขำดรำชกำร กำรลำ และกำรมำท ำงำนสำย 

ประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนขัน้เงินเดือน ค่ำจำ้ง พ.ศ.2566 

  

 

 

 

 

 

 

 

 


