
ประกาศองค์การบรํหารส่วนตำบลหนองไอ 
เร่ือง กำหนดหลักเกณฑก์ารมาปฏิป่ติราชการ การลาของพนักงานส่วนตำบล 

ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔

อาศยัอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นตำบลจงัหวดัอดุรธาน ี เรือ่ง หลกัเกณฑ ์
และเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคลขององคก์ารบรหิารสว่นตำบล ลงวันที ่ ๓ ธนัวาคม ๒๕๔๕: แกไ้ขเพิม่เตมิ 
จนถึงวันท่ี ๙ กมุภาพนัธ ์ ๒๕๔๙ และหมวด ๑๐ การลา และประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นตำบลจงัหวดั 
อุดรธาน ี เรือ่ง มาตรฐานทัว่ไปเกีย่วกบัพนกังานจา้ง (ฉบบัที๓่) ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เพือ่ใหเ้กดิความ 
เปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ย ในเรือ่งของการมาทำงาน การลา การหยดุงานตา่งๆ (ทัง่นีไ้ดค้ำนงึถงึลกัษณะงาน และ 
สภาพหอ้งทีข่องตำบลหนองไอ จงึไดว้างหลกัเกณฑไ์วด้งันี้

๑. การลาหยดุราชการ
๑.๑ การลาปว่ยใหเ้สนอใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัจนถงึผูม้อีำนาจอนญุาต โดย 

เสนอใน วนัทีล่าหยดุ หรอืวนัแรกทีม่าปฏบิตัริาชการ กรณลีาปว่ยตัง้แต ่ ๓ วันทำการขึน้ไป ใหแ้นบใบรับรองแพทย ์
ประกอบการลาดว้ย

๑.๒การลากจิสว่นตวัใหเ้สนอใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัจนถงึผูม้อีำนาจอนญุาต 
โดยเสนอกอ่นลว่งหนา้เพือ่ขออนญุาตลา เมือ่ไดร้บัอนญุาตแลว้จงึหยดุราชการได ้ เวน้แตม่เีหตจุำเปน็เรง่ดว่น ไม่ 
สามารถรอการอนญุาตเปน็ลายลกัษณอ์กัษรได ้ ให้เทรศพัทแ์จง้ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ดน้ทราบเหตผุลความจำเปน็กอ่น 
หยดุราชการ และใหจ้ดัสง่ใบลาวนัแรกทีม่าปฏปิต่ริาชการ

๑.๓ การลาพกัผอ่น ใหเ้สนอใบลาตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามลำดบัจนถงึผูม้อีำนาจอนญุาต 
โดยเสนอกอ่นลว่งหนา้ ๓ วนัทำการ เมือ่ไดร้บัอนญุาตแลว้ จงึจะหยดุราชการไดก้ารลาพกัผอ่นควบวนัหยดุราชการ 
ใหเ้ปน็ดลุพนิจิของผูบ้งัคบับญัชา

๑.๔ กรณกีารลาหยดุประเภทอืน่  ๆ ทีม่ไิดแ้จง้ไวในประกาศฉบบันี ้ ใหถ้อืปฏบิตัติาม 
หมวด ๑๒ ส่วนท่ี ๕ การลา ชองประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นตำบลจงัหวดัอดุรธาน ี เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละ 
เงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคลขององคก์ารบรหิารสว่นตำบล ลงวันที ่ ๓ธนัวาคม ๒๕๔๕ แลเ้ขเพิม่เตมิจนถงึ 
วันท่ี ๙ กมุภาพนัธ ์๒๕๔๙ และหมวด ๑๐ การลา ประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นตำบลจงัหวดัอดุรธาน ี เรือ่ง 
หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคลของพนกังานจา้ง ลงวันท่ี ๑๒ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข 
เพิม่เตมิอยา่งเครง่ครดั

๒. การมาปฎปติ่ราชการ
๒.๑ การลงเวลาเขา้ -  ออก ในการปฏบิตัริาชการ กรณมีคีวามจำเปน็ทีไ่มส่ามารถมาลง 

เวลาปฏบิตัริาชการเวลาเขา้ -  ออก ตามเวลาทีท่างราชการกำหนดไวไ้ด ้ ใหโ้ทรศพัทแ์จง้ผูบ้งัคบับญัชาขัน้ตน้ได ้
ทราบและใหห้มายเหตรุะบไุวข้า้งทา้ยแลใหผู้บ้งัคบับญัชาขัน้ดน้ลงลายมอืซือ่กำกบั

-/๒.๒ การมาปฏบิตัริาชการ..



๒.๒ การมาปฏบิตัริาชการ ถา้มาทำงานเกนิเวลา ๐๘.๓๐ บ. จะถอืวา่มาปฏบิตัริาชการ 
สายและหากการมาเกนิเวลานัน้เปน็การ ลงพืน้ทีป่ฏบิตัริาชการ หรอืเปน็ธรุะของทางราชการ ใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชา 
ทราบกอ่น และจะถอืวา่ไมส่าย โดยใหล้งเวลามาปฏบิตัริาชการตามจรงิ แตใ่หห้มายเหตรุะบไุวข้า้งทา้ยและให ้
ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้ลงลายมอืชือ่กำกบั

๒.๓ การขออนญุาตออกนอกบรเิวณองคก์ารบรหิารสว่นตำบล เพือ่ไปปฏบิตัริาชการนอก 
พ้ืนท่ี ใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้ไตท้ราบเปน็การเบือ้งตน้ เมือ่ไตร้บัอนญุาตแลว้จงึจะออกนอกบรเิวณไต้

จงึประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั และถอืปฏบิตัอิยา่งเครง่ครดัตอ่ไป

ประกาศ ณ วันท่ี ๖ เดอืน พฤศสลิายน พ.ศ. ๒๕๖๓Z( นายถนอมศักดิ, ยามโสภา )
นายกองคก์ารบรหิารสว่นตำบลหนองไฮ

ทราบ/ถอืปฏบิตัิ
..................................สำนกัปลดั
.................................. กองคลัง
..................................  กองชา่ง
..................................  กองสวสัดกิาร



T

ประกาศองค์การบรหารส่วนตำบลหนองไอ 
เรีอง อัตราร้อยละของฐานในการคำนวณท๋ึใด้ใช้เปน็เกณฑใ์นการคำนวณ 

เพือ่เลือ่นเงินเสอืนของขา้ราขการครูและบคุลากรทางการคิกษา พ.ศ.๒๕๖๑
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔

**************************
อาคยัอำนาจตามความในมาตรา ๑๙ (๔) แห่งพระราชบัญญติัระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการคกิษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๗๓ วรรคสาม แหง่พระราซบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการ 
คิกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ก.ค.ศ. โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี ออกกฎ ก.ค.ศ. กฎ ก.ค.ศ. การเลือ่นเงนิเดอืนของขา้ราชการ 
ครแูละบคุลากรทางการคกิษา พ.ศ.๒๕๖๑ ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี ๑ ตลุาคม ๒๕๖๑ มีผลใช้บังคับตังแต่วันท่ี ๑ เมษายน 
๒๕๖๒ เป็นด้นไป

ดังนัน้องค์การบริหารส่วนตำบลหนองใฮจึงประกาศหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบีติราชการ 
ของพนักงานส่วนตำบล ส่าหรับรอบการประเมิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ดังน้ี

“ฐานในการคำนวณ” หมายความว่า ตัวเลขท่ีจะนำไปใช้ในการคิดคำนวณเพ่ือเล่ือนเงินเดือนของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการคิกษาแต'ละอันดับ โดยแบ่งออกเป็น

(๑) ฐานในการคำนวณระดับล่าง ได้แก่ ผลรวมชองเงินเดือนต่ําสุดตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนดกบัคา่กลาง หาร
ด้วยสอง

(๒)ฐานในการคำนวณระดับบน ได้แก่ ผลรวมชองเงินเดือนสูงสุดตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนดกับค่ากลาง
หารด้วยสอง

ในกรณท่ีีคำนวณตามวิธีการดังกล่าวแล้ว มีผลทำให้ฐานในการคำนวณระดับล่างของอันดับเงินเดือนท่ีสูง 
กว่า มีค่าตากว่าหรือเท่ากับฐานในการคำนวณระดับบนของอันดับเงินเดือนท่ีตรกว่าซ่ีงอยู่ถัดลงไป ก.ค.ศ. อาจปรับฐานใน 
การคำนวณระดับล่างชองอันดับเงินเดือนท่ีสูงกว่าน้ันเสียใหม่ให้สูงข้ีนไดืโดยต้องนำภาพรวมองฐานในการคำนวณเพ่ือเล่ือน 
เงินเดือนท้ังระบบมาเป็นเกณฑใ์นการพิจารณา

“ชว่งเงนิเดอืน” หมายความว่า ชว่งชองเงินเดือนระหว่างเงินเดือนข้ันต่ําถึงค่ากลางหรือระหว่างค่า 
กลางถึงเงินเดือนข้ันสูง แล้วแต่กรณี และช่วงเงินเดือนท่ี ก.ค.ศ. ปรับให้สอดคล้องกับฐานเงินในการคำนวณ

ข้อ ๔ การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการคกิษา ใหผู้บ้งัคบับญัชาแตง่ตัง้ 
คณะกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน เพือ่ประกอบการพิจารณาชองผู้มีอำนาจส่ังเล่ือนเงินเดือนโดยความเห็นชอบชอง กศจ.

การเลือ่นเงินเดอืนของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการคกิษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑแ์ละ 
วิธีท่ีกำหนดไว้โนกฎ ก.ค.ศ. นี ้และใหน้ำผลการประเมนิผลการปฏบิตังิานทีไ่ดด้ำเนนิการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีที ่ ก.ค.ศ. 
กำหนดตามมาตรา ๗๒ มาประกอบการพจิารณา โดยใหเ้ล่ือนได้ไม่เกนวงเงินทีล่่วนราชการได้รับการจัดสรรใหใ้ช้ในการ 
เลือ่นเงินเดือน



-เอ-
การพจิารณาเลือ่นเงินเดอืนของขา้ราชการครูและบคุลากรทางการสกืษาใหพ้จิารผาโดย 

ยึดหลักคุณธรรม ความเทีย่งธรรม เปดิเผย โปร่งใส และพจิารณาผลการปฏบิตังิานทีเ่ปน็ประโยขนต์อ่ผู้เรียนเปน็หลกัตาม 
แนวทางการจัดการดืกษาท่ีกำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการดืกษาแห่งชาติ รวมท้ังให้พิจารณาถึงความประพฤติในการรักษา 
วินยั คุณธรรม จรยิธรรมวา่ดว้ยการสกืษาแหง่ชาต ิ รวมทัง้ใหพ้จิารณาถงึความประพฤตใินการรกัษาวนิยั คณุธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ ประกอบกับข้อยูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน และข้อควรพิจารณาอ่ืนชองผู้ท้ัน

การเลือ่นข้ันเงินเดือนใหข้้าราชการครูและบุคลากรทางการดืกษา โดยมิได้ดำเนินการตามวรรค 
สองและวรรคสาม แตใ่ขวิ้ธกีารหารเฉล่ียเพือ่ใหข้้าราชการครูและบคุลากรทางการสกืษาทกุคนไดรั้บการเลือ่นเงินเดอืนใน 
อัตราร้อยละท่ีเห่ากันจะกระทำมิได้

ข้อ ๕ เพือ่ประโยชนใ์นการจัดสรรเงินงบประมาณอย่างเปน็ธรรม ใหส่้วนราชการบริหารวงเงินในการ 
เล่ือนเงินเดือนในภาพรวมชองส่วนราชการหรือเขตพ้ืนท่ีการดืกษา แล้วแต่กรณี

การเลือ่นเงนเดอืนของขา้ราขการครแูละ%!คลากรทางการดกืษาแตล่ะคนในแตล่ะครัง้ให้ 
เลือ่นใดใืนอตัราไมเ่กนิรอ้ยละทกุ ของฐานใบการคำนวณ และใหส้ว่นราชการหรอืเขตพืน้ทีก่ารดกืษาแลวัแตก่รณ ี
ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณทไีด้ใชเ้ปน็เกณฑในการคำนวณเพือ่เล่ือนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบ 
เป็นการท่ัวไปอย่างข้าท่ีสุดพร้อมกับการมิคำลังเล่ือนเงินเดือน

การคำนวณจำนวนเงินสำหรับการเล่ือนเงินเดือนถ้ามิเศษไม่ถึงสิบบาทให้ป้ดเป็นสิบบาท 
ข้อ ๗ การเลือ่นข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการดืกษาแต่ละคนในแต่ละคร้ังให้ 

เล่ือนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนท่ีได้รับแต่งต้ัง

ประกาศ ณ วันท่ี ๖ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ


