
 
 

 
 

 

 
        ประกาศเทศบาลต าบลอมก๋อย 

เร่ือง  ก าหนดหลักเกณฑ์ระเบียบว่าด้วยการลา การมาสาย พนักงานจ้าง 
เทศบาลต าบลอมก๋อย 
******************** 

 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้างลงวันท่ี 20 มิถุนายน 2547 หมวด 10 การลา ข้อ 59 - 61  และหมวด 7 วินัยการรักษาวินัย ในการ
ก าหนดให้พนักงานจ้างในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีนายกเทศมนตรีหรือผู้ซึ่งได้รับ
มอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องท่ีอันเป็นท่ีต้ังของแต่ละส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน  

เทศบาลต าบลอมก๋อยพิจารณาแล้วเห็นว่าการวางหลักเกณฑ์จ านวนครั้งการลาหรือการมาท างานสาย
ดังกล่าว จะสามารถท าให้ระบบการบริหารจัดการขององค์กรดีขึ้น รวมถึงน าไปใช้เป็นเกณฑ์การประเมินในการเล่ือน 
ค่าตอบแทนและการต่อสัญญาจ้างส าหรับ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปของเทศบาลต าบลอมก๋อย 
จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้เพื่อถือเป็นแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

การลาป่วย ของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
(1) การลาป่วยกรณีปกติ 

  (ก) ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาป่วยโดยรับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 60 วัน 
  (ข) พนักงานจ้างท่ัวไปท่ีมีระยะเวลาการจ้าง 1 ปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท าการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างต้ังแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 
1 ปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 8 วันท าการ ในกรณี
ท่ีมาระยะเวลาการจ้างต้ังแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  
ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันท าการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน มีสิทธิลาป่วยโดยรับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินวันท าการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า    
6 เดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันท าการ 
 (2) การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

(ก) พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ  ป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน
หน้าท่ี  หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าท่ี  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ี  ถ้าลาป่วยครบ
ตาม (1) (ก) แล้วยังไม่หาย  และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถ
ท างานได้ ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าท่ีนายกเทศมนตรีเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าตอบแทนตามปกติ  
แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางจะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

 
 



 
 

 
 

  (ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าวใน (ก) ท าให้
พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการอันเป็นเหตุจะต้องเลิก
จ้างตามมาตรฐานท่ัวไป  หากนายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าท่ีอื่นใดท่ีเหมาะสม 
ได้  และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป  ให้ส่ังพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอื่นท่ี
เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี 
  (ค) พนักงานจ้างท่ัวไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี  หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ี  ถ้าลาป่วยครบตาม (1)  (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์ของทาง
ราชการลงความเห็นว่ามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจอนุญาตให้ลา
ป่วยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ตามท่ีเห็นสมควร แต่ต้องไม่เกิน 60 วัน  และถ้าแพทย์ลง
ความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
  พนักงานจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อนายกเทศมนตรีก่อนหรือในวันท่ีลาเว้น
แต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  การลาป่วยเกิน 3 วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย  เว้นแต่ผู้มี
อ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 
  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้ง
ลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีแรกได้รับการจ้างให้ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 
  พนักงานจ้างตามข้างต้นผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขออนุญาตได้ทันทีจะเสนอใบลา  
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการก็ได้  แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง  ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดส าหรับพนักงานเทศบาลโดย
อนุโลม 
  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ
ค่าตอบแทนนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน 
  พนักงานจ้างท่ีลาคลอดบุตรข้างต้น หากประสงค์จะลาเพื่อเล้ียงดูบุตรเพิ่มอีกให้มีสิทธิลากิจส่วนเพื่อ
เล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร  โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้อีกไม่เกิน 30 วันท าการ  และให้นับรวม
ในวันลากิจส่วนตัว 45 วันท าการด้วย 
  พนักงานจ้างทั่วไปที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน 90 
วัน  โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาจากเทศบาลไม่เกิน 45 วัน  เว้นแต่กรณีท่ีจ้างปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ 
7 เดือน  ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้ เชี่ยวชาญพิเศษที่ยั งไ ม่เค ยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา  หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์   ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 120 
วัน  ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน  เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่า 60 วันก็ได้ 
  อ านาจอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
 



 
 

 
 

  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการฝึกวิชาทหาร  
เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  (1) พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหาร  ตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหารโดยรับค่าตอบแทนอัตราปกติ  ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันท่ีต้อง
เดินทางไปกลับ  และวันท่ีต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 
  (2) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือ
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติในระหว่างการ
ระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้นแต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าว
แล้ว  ไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้ารับการ
ปฏิบัติงาน  เว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น  นายกเทศมนตรีจะให้จ่ายค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกิน
เจ็ดวัน 
  (3) ในกรณีพนักงานจ้างท่ัวไปลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร  ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน 60 
วัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติไม่เกิน 60 วัน 
  ในกรณีการลาตาม (2) และ (3)  หากพนักงานจ้างได้ รับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนของเทศบาล  อาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทการลา
นั้น 
  การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา  นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ใน               
ดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้น าหลักเกณฑ์การลาและการมาท างานสายน ามาเป็นเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรักษาวินัย ทุกหกเดือนส าหรับวันท่ี        
1 เมษายน และ 1 ตุลาคม ของทุกปี รวมท้ังน ามาพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทน, ค่าตอบแทนพิเศษ 1 ครั้ง/ปี        
(1 ตุลาคม ของทุกปี) และพิจารณาการต่อสัญญาจ้าง 2 ปี/ครั้ง  

พนักงานจ้างทั่วไป ให้น าหลักเกณฑ์การลาและการมาท างานสายน ามาเป็นเกณฑ์ในการประเมินผล
การปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มประเมินผลการปฏิบัติงาน และการรักษาวินัย ทุกหกเดือนส าหรับวันท่ี 1 เมษายน และ 
1 ตุลาคม ของทุกปี รวมท้ังน ามาพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง 1 ปี/ครั้ง 

เวลาการมาปฏิบัติราชการ 
ส าหรับเวลาการมาปฏิบัติราชการนั้นให้พนักงานทุกคนมาปฏิบัติราชการในวันท าการต้ังแต่วันจันทร์ 

– ศุกร์ต้ังแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. กรณีหากมาปฏิบัติราชการเกินเวลา 08.45 น. จะถือว่าท่านมาสาย      
ในส่วนพนักงานจ้างท่ีมีภูมิล าเนาอยู่นอกพื้นท่ีหรืออยู่ในต่างจังหวัดกรณีการมาปฏิบัติราชการซึ่งนั่งรถโดยสารประจ า
ทางมาในวันจันทร์ให้เข้ามาปฏิบัติราชการไม่เกินเวลา 13.00 น. ส่วนผู้ท่ีมีรถยนต์ส่วนตัวให้มาปฏิบัติราชการตาม
เวลาปกติท่ีก าหนดไว้ 

 พนักงานจ้างท่ีจะได้รับการประเมินฯพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทน และต่อสัญญาจ้างในแต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกิน 23 วัน 
 (2) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วันแต่ไม่รวมถึงวนัลา

ตามระเบียบพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี ้
 



 
 

 
 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ์ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย (เฉพาะ
พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

(ข) ลาคลอดบุตรตามระเบียบ 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 

รวมกันไม่เกนิ 60 วันท าการ 
(ง) ลาปว่ยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะ 

เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

การนับจ านวนวันลาไม่เกิน 23 วันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยท่ีไม่ใช่วันลาป่วยตาม (2) 
(ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 

ในการยื่นใบลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว ก าหนดให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างฯ    
ยื่นแบบฟอร์มการลาล่วงหน้าก่อนลา 3 วันท าการ กรณีไม่ยื่นใบลาตามวันเวลาดังกล่าวจะไม่ด าเนินการและเสนอต่อ
ผู้บริหารเพื่ออนุมัติให้ลา เว้นแต่มีเหตุกรณีฉุกเฉินซึ่งจะต้องแจ้งต่อผู้บังคับบัญชารับทราบก่อนถึงจะมีสิทธิ์ลาได้ 

ให้พนักงานจ้างทุกท่านได้ถือเป็นแนวทางปฏิบัติทุกครั้งในการลงลายมือช่ือในสมุดบันทึกลงเวลาการ
ปฏิบัติราชการ หากผู้ใดไม่ได้ลงช่ือในครั้งใดก็จะถือว่าขาดราชการในครั้งนั้น เว้นแต่จะได้แจ้งเหตุผลเป็นลายลักษณ์
อักษรให้ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาได้ทราบเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  

จึงประกาศมาเพื่อทราบ เพื่อให้ถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติโดยท่ัวกัน   

ประกาศ  ณ วันท่ี  17 ตุลาคม พ.ศ.2562 

 

 

(นายบุญเย็น   ใจตา) 
นายกเทศมนตรีต าบลอมก๋อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

-ส าเนาคู่ฉบับ- 
 

       
  
  

 


