
 

 

 

 

 

 

ประกาศเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพ 
เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การลงเวลาปฏิบัติราชการ  การลา  การมาท างานสาย 

ของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

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

  อาศัยอ านาจตาม พระรา ชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542    และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
พ.ศ. 2559  ลงวันที่ 8 มกราคม 2559    ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง ก าหนด
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา พ .ศ. 2562 ลงวันที่  26  มิถุนายน  
2562  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่  29 มิถุนายน 2547  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจัง หวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6)  ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2559 และตามมติที่ประชุม ประจ าเดือนสิงหาคม 
2563  เมื่อวันที่  7  สิงหาคม   2563   เทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพจึงก าหนดหลักเกณฑ์การลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ  การลา  และการมาท างานสายของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง ดังนี้ 
  ข้อ 1  ประกาศนี้ เรียกว่า  “ประกาศเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพ เรื่อง  ก าหนดก าหนด
หลักเกณฑ์การลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสายของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และ
พนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564” 
  ข้อ 2  ประกาศก าหนดนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่  1 ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 
  ข้อ 3  ในประกาศก าหนดนี้ 
  “ปี”  หมายความว่า   ปีงบประมาณ 
  “ครึ่งปีแรก”  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
  “ครึ่งปีหลัง”  หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของ 
ปีเดียวกัน 
  “บุคลากร”  หมายความว่า  พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้าง  สังกัด
เทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพ 
  “วันท างานปกติ”   หมายความว่า  วันท างานของทางราชการ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์)  หรือเวลาอ่ืน
ใดที่นายกเทศมนตรีก าหนดขึ้น 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการนอกจาก
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  “เวลาท างานปกติ”  หมายความว่า  เวลาท างานของราชการปกติ  ก าหนดไว้ตั้งแต่  08.30 – 
16.30  น.  (รวมเวลาพัก  1  ชั่วโมง)   หรือเวลาอ่ืนใดที่นายกเทศมนตรีก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลา
ท างานปกติ 
  “การลา” หมายความว่า ลาป่วย และลากิจ รวมกันต้องไม่เกิน  23 วันท างาน  ในรอบครึ่งปีแรก 
หรือครึ่งปีหลัง 
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  “การมาท างานสาย”  หมายความว่า   การมาท างานช้ากว่าก าหนดเวลาเริ่มต้นการท างานในวัน
นั้นของบุคลากร   โดยพิจารณาจากการบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยวิธีการลงลายมือชื่อบุคลากร  ในกรณีที่เทศบาล
ต าบลแม่สายมิตรภาพก าหนดให้บุคลากรบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยวิธีการลงลายมือชื่อบุคลากร   ต้องไม่เกิน  30  
ครั้ง  ในรอบครึ่งปีแรกและรอบครึ่งปีหลัง 
  “การขาดงาน”  หมายความว่า  การไม่มาท างานโดยไม่ทราบสาเหตุ  ไม่แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ข้อ 4  ในกรณีที่มีความจ าเป็นและเหมาะสม  ให้หน่วยงานสามารถขออนุมัติการก าหนดวันท างาน  
เวลาท างาน  และวันหยุดต่างๆ ของเจ้าหน้าที่ในสังกัดเป็นอย่างอ่ืนได้   โดยนายกเทศมนตรีก าหนดตามลักษณะงาน
ให้เป็นเวลาท างานปกติ  แต่เมื่อเฉลี่ยแล้ว  เจ้าหน้าที่แต่ละบุคคลจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ   35  
ชั่วโมง  โดยไม่รวมเวลาพัก และมิให้ราชการเสียหาย 
  ข้อ 5  ในกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานใดที่มีภาระงานที่มีลักษณะงานที่มีลักษณะของการรับผิดชอบ เปิด – 
ปิดส านักงาน  หรือดูแลท าความสะอาดสถานที่  หรือหน้าที่อ่ืนใดที่ต้องหรือควรจะต้องปฏิบัติเป็นประจ าในช่วงเวลา
ที่แตกต่างจากวันเวลาที่ก าหนดไว้   ให้เป็นเวลาท างานปกติดังระบุในข้อ  4    ให้หน่วยงานก าหนดเวลาปฏิบัติงาน
ของบุคคลดังกล่าวเป็นอย่างอ่ืนได้    โดยนายกเทศมนตรีก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ   ทั้งนี้  
โดยเวลาปฏิบัติงานของบุคคลดังกล่าวต้องไม่น้อยกว่าจ านวนเวลาปกติ  และมิให้ราชการเสียหาย 
  ข้อ 6  ให้ผู้บังคับบัญชา  ก ากับดูแล  และจัดท าหลักฐานการลา  การมาท างานสายอย่างเคร่งครัด  
และแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบาทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 
  ข้อ 7  ใช้หลักเกณฑ์นี้ เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล  การเลื่อน
เงินเดือนให้พนักงานครูเทศบาล   การเลื่อนค่าตอบแทน และการต่อสัญญาจ้างให้พนักงานจ้าง  
  ข้อ 8  เกณฑ์จ านวนการลา  และการมาท างานสาย 
   8.1 ส าหรับพนักงานเทศบาล 
    8.1.1 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(หนึ่งขั้น) จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน  ตามรายละเอียดนี้  
    - ผลการปฏิบัติงานตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2559  ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 ข้อ 9 
    - จ านวนการลาไม่เกิน    23   วัน (ประเภทลากิจและลาป่วย) 
    - จ านวนการมาสาย  มาสายไม่เกิน  15  นาที   และไม่เกิน   30  ครั้ง    
(กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 

8.1.2 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(ครึ่งขั้น) จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน  ตามรายละเอียดนี้  
    - ผลการปฏิบัติงานตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2559  ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 ข้อ 8 
    - จ านวนการลาไม่เกิน    23   วัน (ประเภทลากิจและลาป่วย) 
    - จ านวนการมาสาย   มาสายไม่เกิน  15  นาที  และ ไม่เกิน  30  ครั้ง   
(กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
    8.1.3  ผู้รับการประเมินที่จะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    - ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ (ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน) 
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    - ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดต่อหน้าที่ราชการ เว้นแต่
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    - ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
    -  ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
   8.2 ส าหรับพนักงานครูเทศบาล 
   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2562 ลงวันที่  26  มิถุนายน  2562  และประกาศเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพ  เรื่อง  อัตราร้อยละของ
ฐานในการค านวณท่ีได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละ
รอบของการประเมิน  ดังนี้ 

8.2.1 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
ตั้งแต่ร้อยละ 2.50-3.00    
    - จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน   
อยู่ในระดับดีเด่น 
    - จ านวนการลาไม่เกิน    23   วัน (ประเภทลากิจและลาป่วย) 
    - จ านวนการมาสาย   มาสายไม่เกิน  15  นาที  และ ไม่เกิน  15  ครั้ง   
(กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 

8.2.2 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
ตั้งแต่ร้อยละ 2.00-2.49    
    - จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน   
อยู่ในระดับดีมาก 
    - จ านวนการลาไม่เกิน    23   วัน (ประเภทลากิจและลาป่วย) 
    - จ านวนการมาสาย   มาสายไม่เกิน  15  นาที  และ ไม่เกิน  20  ครั้ง   
(กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 

8.2.3 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
ตั้งแต่ร้อยละ 1.50-1.99    
    - จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน   
อยู่ในระดับดี 
    - จ านวนการลาไม่เกิน    23   วัน (ประเภทลากิจและลาป่วย) 
    - จ านวนการมาสาย   มาสายไม่เกิน  15  นาที  และ ไม่เกิน  25  ครั้ง   
(กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 

8.2.4 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
ตั้งแต่ร้อยละ 1.00-1.49    
    - จะต้องมีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน  
อยู่ในระดับพอใช้ 
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    - จ านวนการลาไม่เกิน    23   วัน (ประเภทลากิจและลาป่วย) 
    - จ านวนการมาสาย   มาสายไม่เกิน  15  นาที  และ ไม่เกิน  30  ครั้ง   
(กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการ โดยไม่มีเหตุอันสมควร 

8.2.5 ส าหรับผู้รับการประเมินที่จะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
    - มีผลการปฏิบัติราชการในห้วงระยะเวลาการปฏิบัติราชการหกเดือน  อยู่ใน
ระดับปรับปรุง 
    - ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ (ตัดเงินเดือน/ลดขั้นเงินเดือน) 
    - ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดต่อหน้าที่ราชการ เว้นแต่
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
    - ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
    - ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

8.3 ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ 
     8.3.1 คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 6% 
    - ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น 
    - มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน 23 วัน (ลาทุกประเภท) แต่ส าหรับพนักงาน
ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดและมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้ปรับค่าตอบแทน 6% ได้ 
    - มาท างานสาย ไม่เกิน 30 ครั้ง และสายไม่เกิน 15 นาที (กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
    - ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
     8.3.2 คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 4% 
    - ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดีมาก 
    - มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน 23 วัน (ลาทุกประเภท) แต่ส าหรับพนักงาน
ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดและมีผลการปฏิบัติงานดีมาก อาจพิจารณาผ่อนผันให้ปรับค่าตอบแทน 4% ได ้
    - มาท างานสาย ไม่เกิน 30 ครั้ง และสายไม่เกิน 15 นาที (กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
    - ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
     8.3.3 คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทนไม่เกิน 2% 
    - ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานแต่ละรอบการประเมินอยู่ในระดับดี  
    - มีวันลาป่วย ลากิจ  รวมกันไม่เกิน 23 วัน (ลาทุกประเภท) แต่ส าหรับพนักงาน
ที่ลาเกินจ านวนครั้งที่ก าหนดและมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น อาจพิจารณาผ่อนผันให้ปรับค่าตอบแทน 2% ได้ 
    - มาท างานสาย ไม่เกิน 30 ครั้ง และสายไม่เกิน 15 นาที (กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
    - ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 
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     8.3.4 หลักเกณฑ์พิจารณาที่อาจไม่ได้รับการปรับขึ้นค่าตอบแทน 
    - การลาบ่อยครั้ง  พนักงานจ้าง  หากลาเกิน  15 ครั้ง ถือว่าลาบ่อยครั้ง  แต่ถ้า
ลาเกินจ านวนที่ก าหนด  แต่วันลาไม่เกิน  25  วัน  และมีผลงานดีเด่น  ก็อาจพิจารณาไม่ให้ได้รับการปรับเพิ่ม
ค่าตอบแทนได้ 
    - การมาทงานสายต่อเนื่อง  พนักงานจ้าง ต้องมาปฏิบัติราชการตามเวลาราชการ  
หากเลยก าหนดเวลาดังกล่าวถือว่ามาท างานสาย  และสายเกิน  30  ครั้ง  และสายเกิน  15  นาที  ถือว่ามาปฏิบัติ
ราชการสายต่อเนื่อง   อาจพิจารณาไม่ให้ได้รับการปรับเพิ่มค่าตอบแทนได้  
    - ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันควร 

8.4 ส าหรับพนักงานจ้างท่ัวไป 
     8.4.1 คุณสมบัติของผู้ท่ีจะได้รับการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
    - ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
และมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง  2  ปี  ไม่ต่ ากว่าระดับดี 
    - มีวันลาป่วย  รวมกันไม่เกิน   23  วัน 
    - มาท างานสายไม่เกิน 30 ครั้ง และสายไม่เกิน 15  นาที (กรณีมีเหตุไม่สมควร) 
    - ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร 
    - ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และมาตรฐานที่หน่วยงานก าหนดขึ้น 

   ให้พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลแม่สาย
มิตรภาพถือปฏิบัติตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนดโดยเคร่งครัด 

   ในการยื่นใบลาทุกประเภทของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง
ของเทศบาลต าบลแม่สายมิตรภาพให้ยื่นใบลาตามล าดับชั้น  โดยให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการที่ตนเองสังกัดอยู่ก่อน
เพ่ืออนุญาตการลานั้น  และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาอนุญาตตามล าดับชั้นต่อไป  และจะหยุดได้ก็ต่อเมื่อผู้มีอ านาจได้
อนุญาตการลานั้น  และให้งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบวันลาและจัดเก็บเอกสารการลาเป็นล าดับสุดท้าย 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

     ประกาศ  ณ  วันที่      1      ตุลาคม    พ.ศ. 2563 
    
 
 
        (นายศตพล   วงค์ริยะ)  
        นายกเทศมนตรีต าบลแม่สายมิตรภาพ 
 
 


