
 
 
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลกุดประทาย 
เรื่อง  การกําหนดเวลามาปฏิบัติราชการ  การย่ืนใบลา จํานวนวันมาทํางานสาย 

เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
การเพ่ิมค&าจ'างให'กับลูกจ'างประจํา และการเพ่ิมค&าตอบแทนพนักงานจ'าง ประจําป)งบประมาณ 25๖๔ 

…………………………………………………………… 
 

  อาศัยอํานาจตามข
อ 230 (8)  แห�งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี
เรื่องหลักเกณฑ,และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘ (แก
ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒)      
ลงวันท่ี ๓๐  ธันวาคม  25๕๘   และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่องมาตรฐาน
ท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ
าง ลงวันท่ี  2  กรกฎาคม  2547 และท่ีแก
ไขเพ่ิมเติม ได
กําหนดหลักเกณฑ,และเง่ือนไขให

เป<นแนวทางปฏิบัติราชการ 

  เพ่ือเป<นแนวทางการปฏิบัติราชการอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  นายกเทศมนตรีตําบล
กุดประทาย  จึงได
กําหนดจํานวนครั้งในการยื่นว�าลาและการมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีนายกเทศมนตรีกําหนด
เป<นหนังสือไว
ก�อนแล
ว  โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพท
องท่ีอันเป<นท่ีต้ังหน�วยงาน เพ่ือประกอบการพิจารณา
เลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล เพ่ิมค�าจ
างให
กับลูกจ
างประจํา และการเพ่ิมค�าจ
าง
พนักงานจ
าง โดยมีหลักเกณฑ,และเง่ือนไขดังต�อไปนี้ 

๑. การมาปฏิบัติราชการ 
๑.๑ การลงเวลาเข
า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจําเป<นท่ีไม�สามารถมาลง 

เวลาปฏิบัติราชการเวลาเข
า – ออก ตามเวลาท่ีทางราชการกําหนดไว
ได
 ให
แจ
งผู
บังคับบัญชาได
ทราบและให
หมาย
เหตุระบุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 

๑.๒ การมาปฏิบัติราชการ ถ
ามาทํางานสายเกินจํานวน  ๑๕ วันโดยไม�มีเหตุอันควร จะถือว�า
มาทํางานสาย เว
นแต�การมาทํางานสายเกินเวลาท่ีกําหนดนั้นเป<นการลงพ้ืนท่ีปฏิบัติราชการหรือเป<นธุระของทาง
ราชการให
แจ
งผู
บังคับบัญชาทราบก�อน จะถือว�าไม�ได
มาทํางานสาย โดยให
ลงเวลามาปฏิบัติราชการตามจริง และให

หมายเหตุระบุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  
        ๑.3 การขออนุญาตออกนอกบริเวณเทศบาลฯ เพ่ือไปปฏิบัติราชการนอกพ้ืนท่ี ให
แจ
ง
ผู
บังคับบัญชาได
ทราบเป<นการเบ้ืองต
น เม่ือได
รับอนุญาตแล
วจึงจะออกไปปฏิบัติราชการนอกบริเวณได
 

๒. การลา 
         ๒.1 การลาปLวยให
เสนอใบลาต�อผู
บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู
มีอํานาจอนุญาตก�อน    
หรือในวันท่ีลา เว
นแต�ในกรณีจําเป<นจะเสนอหรือจัดส�งใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได
 กรณีลาปLวยต้ังแต� 3 
วันทําการข้ึนไป ให
แนบใบรับรองแพทย,ประกอบการลาด
วย 
          ๒.2 การลากิจส�วนตัวให
เสนอใบลาต�อผู
บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู
มีอํานาจอนุญาต โดย 
เสนอก�อนล�วงหน
าเพ่ือขออนุญาตลา เม่ือได
รับอนุญาตแล
วจึงหยุดราชการได
 เว
นแต�มีเหตุจําเป<นเร�งด�วน ไม�สามารถ 

/รอการอนุญาต... 
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รอการอนุญาตเป<นลายลักษณ,อักษรได
 ให
แจ
งผู
บังคับบัญชาทราบเหตุผลความจําเป<นก�อนหยุดราชการ และให
จัดส�ง
ใบลาวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
   ๒.3 การลาพักผ�อน ให
เสนอใบลาต�อผู
บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู
มีอํานาจอนุญาต 
โดยเสนอก�อนล�วงหน
า 3 วันทําการ   เม่ือได
รับอนุญาตแล
ว จึงจะหยุดราชการได
  การลาพักผ�อนควบ
วันหยุดราชการให
เป<นดุลพินิจของผู
บังคับบัญชา 
   ๒.4 กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ  ท่ีมิได
แจ
งไว
ในประกาศฉบับนี้ ให
ถือปฏิบัติตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานีเรื่องหลักเกณฑ,และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๖  พฤศจิกายน  25๔๕ และแก
ไขเพ่ิมเติม   และประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ
าง ลงวันท่ี  2  กรกฎาคม  2547 และแก
ไข
เพ่ิมเติม 
 

  จึงประกาศให
ทราบโดยท่ัวกัน และถือปฏิบัติอย�างเคร�งครัด 
 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๑    ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
                                                           วิทยา  สาํเภา 
         (นายวิทยา   สําเภา)        

       นายกเทศมนตรีตําบลกุดประทาย 
 


