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    คู่มือปฏิบัติงาน 
กองการศึกษา ศาสนาแลวัฒนธรรม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ  อ าเภอตาพระยา จังหวัดสระแก้ว 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบล
ทัพเสด็จ เนื่องจากในปัจจุบันมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากข้ึน การอยู่ร่วมกันของ 
บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี  ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการ
ก ากับการปฏิบัติงานราชการของกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบ และ
เข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และ เปูาหมาย
ขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรใน องค์กรให้
เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของ พนักงานใน
องค์กร และการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน การให้ความดีความชอบ การส่งเสริมการมีส่วนร่วม การรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานด้วยความซื้อสัตย์ สุจริต โดยยึดหลักธรรมาภิบาล มีการก าหนดมาตรฐานการจัด ระเบียบให้กบั
องค์กร การสร้างคุณธรรมจริยธรรมภายในองค์กร และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพ่ือ ส่งเสริมให้
บุคลากรมีความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร กองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 

 

1.  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
1.1  งานบริหารงานทั่วไป 
1.2  งานบริหารการศึกษา 
1.3  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
1.4 งานกีฬาและนันทนาการ 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 

รวดเร็ว 
 

 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงาน 
จ้างทั่วไปรวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ของแต่
ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น 

 



 

 
             โครงสร้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

 
     นายกองค์การบรหิารสว่นต าบล 

 
     งานกีฬ าและนันทนาการ 

 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
งานบริหารการศึกษา 

 
   งานบริหารการศึกษา 

 
  ผู้อ านวยก ารกองการศึกษา ศาสนาและ วัฒนธรรม 
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-  นักวิชาการศึกษา -  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ - เจ้าหน้าที่สันทนาการ (พนักงานจ้างทั่วไป) 

- ครู (อันดับ ค.ศ.1 ) - ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) (1) 

-  ครูผู้ช่วย 
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                3. การลา กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 

 
 
 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ปฏิบัติตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ ได้ก าหนด 
แนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ เป็นไปด้วยความมี
ระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ กองการศึกษาศาสนา 
และวัฒนธรรม จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในกอง 
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบ 
ของแตล่ะด้าน ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 
ในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่ง
การ ข้อระเบียบ กฎหมาย  ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ 
ก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ 
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 

ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ  ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 
 
 
 
 

               ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ แต่งกายด้วยความสุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยมโดยก าหนดดังนี้ 

1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยเสื้อสีชมพู 
1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดกีฬา 

1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
1.5  วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยพ้ืนถิ่น 
หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

 
2.1 ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วย    

  ( ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน ) 

2. การแต่งกาย 
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      การลา 

2.2 ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

                           และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

1. การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

– กรณีจ าป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว) 

- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

2. การลาคลอดบุตร 

- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 

- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้  

  นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

4. การลากิจส่วนตัว 

- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 

- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

5. การลาพักผ่อน 

- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 

- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 

- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
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- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
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หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 

การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ได้รับการ บรรจุ

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณ นั้น 

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 

- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ป ี

- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล  

                         ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน   

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 

- พ้นทดลองงานแล้ว 

- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ 

ได้รับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
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เกิน 1 ปีการศึกษา 
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กว่า 1 ปี 

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย 
 
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต ่ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลาไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 

- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย 
กว่า 1 เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 

ประเภทที่ 1 

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

นอกเหนือจากประเภทที ่1 

                   10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ  

- ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 

- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส 

กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ 

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 

เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
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- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่ 
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เกิน 12 เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 

เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการได้ค่าตอบแทน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง ต า่กว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้ค่าตอบแทน การลา

ปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ 

เดือน ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 

๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได ้ค่าตอบแทน 

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การส่งใบลาทุกครั ้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามขั ้นตอนก่อนส่งฝุายงาน

บุคลากร** 1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน 

2.  ลาปุวยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 

4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

5. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 

60-120 วันท าการ 

6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วนั 

7. ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า ลาปุวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้ การ

พิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ 

ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

9.  ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน 
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มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับ 

เงินเดือนระหว่างลา 



 
 

 

 
 

1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

1.1  เป็นพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลทัพเสด็จ 

1.2  พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 

จังหวัดสระแก้ว ดังนี้ 

(1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อใหเกิด 

ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได้ 

(1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐสิ่ง

ใดสิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง 

ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

(1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตราเสี่ยงอันตรายมากหรือมีความเสี่ยง

ต่อความปลอดภัยของชีวิตป็นกรณีพิเศษ 

(1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกวาระดับต าแหนงจนเกิดประโยชน์ต่อทาง ราช

การเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด็วย 

(1.5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหนาที่ดวยความตรากตร ่าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น 

พิเศษและงานนั้นไดผ้ลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระท ากิจกรรมอย่างใดอยางหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี 
 

(1.7) มีส่วนร่วมกับองค์กรชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

1.3 หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้ง และการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ทัพเสด็จก าหนด คือ 

การลาบ่อยครั้ง ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ถ้าลาเกิน 10 ครั้งถือว่าลา 

บ่อยครั้ง แต่ถ้าลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดหากวันลาไม่เกิน 30 วัน มีผลงานดีเด่น ก็อาจพิจารณาให้เลื่อนขั้น 

เงินเดือนได ้

การมาท างานสายเนือง ๆ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลทัพเสด็จ 15 ครั้ง 

ถือว่ามาท างานสายเนือง ๆ 

2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นครึ่ง 

2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดี 

2.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 30 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วน ต าบลที่

 
      การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น  



 
 

ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน  30  วัน  และมีผลงานการปฏิบัติงานดี อาจพิจารณาผ่อนผัน ให้เลื่อน

สองข้ันได ้



 
 

 

 

2.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 6 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วัน 

2.4  มาท างานสายไม่เกิน  5  ครั้ง 
2.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

2.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

3. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างดียิ่งและมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 

3.2 มีวันลาปุวย ลากิจ รวมกันไม่เกิน 5 ครั้ง 15 วัน แต่ส าหรับพนักงานส่วน ต าบลที่

ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนด แต่วันลาไม่เกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณา ผ่อนผันให้

เลื่อนสองข้ันได้ 

3.3 มีวันลาพักผ่อน รวมกันปีละ 4 ครั้ง และได้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับจนถงึผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย 3  

วัน 

3.4  มาท างานสายไม่เกิน  3  ครั้ง 
3.5 ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
3.6  มีส่วนร่วมกับองค์กร ชุมชนและสังคมได้เป็นอย่างดี 

4. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนสองขั้น 

                   การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง ให้แต่ละส่วนราชการก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้ หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผอ.ของแต่ละกองก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในส่วนราชการ และส่งให้งานบุคคลากร ได้ตรวจสอบ
และเสนอผู้บริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี 

 
 

 


