
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกว่าน 
เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การมาปฏิบัตริาชการ การลาของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนกังานจ้าง 

…………………………………………………………… 
 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจังหวัดบุรรีัมย์  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวการบริหารงานบุคคลขององค์การบรหิารส่วนต าบล  ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และฉบับที่ 
(แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปจัจบุัน) และหมวด 10 การลา และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรรีัมย ์
เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนกังานจ้าง ลงวันที่ 14 ตลุาคม พ.ศ. 2547 เพือ่ใหเ้กิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย ใน
เรื่องของการมาท างาน การลา การหยุดงานต่างๆ (ทัง้นี้ได้ค านึงถึงลักษณะงาน และสภาพท้องที่ของต าบลโคกว่าน   
จึงได้วางหลักเกณฑ์ไว้ดังนี ้

 

1. การลาหยุดราชการ 
   1.1 การลาป่วยใหเ้สนอใบลาต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย
เสนอใน วันทีล่าหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยต้ังแต่ 3 วันท าการข้ึนไป ให้แนบใบรบัรองแพทย์
ประกอบการลาด้วย 
   1.2 การลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
โดยเสนอก่อนล่วงหน้าเพื่อขออนญุาตลา เมื่อได้รบัอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ไม่
สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บงัคับบญัชาช้ันต้นทราบเหตผุลความจ าเป็นก่อน
หยุดราชการ และใหจ้ัดสง่ใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ (ยกเว้น พนักงานจ้างท่ัวไป ไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว) 
   1.3 การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
โดยเสนอก่อนล่วงหน้า 3 วันท าการ   เมื่อได้รับอนญุาตแล้ว จึงจะหยุดราชการได ้  การลาพักผ่อนควบ
วันหยุดราชการใหเ้ป็นดุลพินจิของผู้บงัคับบญัชา 
   1.4 กรณีการลาหยุดประเภทอื่น ๆ  ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบรุีรมัย์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และฉบับที่ (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปจัจบุัน) และ
หมวด 10 การลา และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรรีัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกบั
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 14 ตุลาคม พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิอย่างเครง่ครัด 
 

2. การมาปฏิบัติราชการ 
2.1 การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัตริาชการ กรณีมีความจ าเป็นที่ไมส่ามารถมาลง 

เวลาปฏิบัตริาชการเวลาเข้า – ออก ตามเวลาที่ทางราชการก าหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจง้ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้นได้
ทราบและผู้รบัผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 

2.2 การมาปฏิบัติราชการ ถ้ามาท างานเกินเวลา  09.00 น.  จะถือว่ามาปฏิบัติราชการ 
สายและหากการมาเกินเวลาน้ันเป็นการ ลงพื้นทีป่ฏิบัติราชการ หรือเป็นธุระของทางราชการ ให้แจ้งผู้บังคับบญัชา
ทราบก่อน และจะถือว่าไม่สาย โดยใหล้งเวลามาปฏิบัติราชการตามจริง  
 
 
                     2.3 การขออนญุาต/.... 
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        2.3 การขออนุญาตออกนอกบรเิวณองค์การบรหิารสว่นต าบล เพื่อไปปฏิบัตริาชการนอก
พื้นที่ ให้แจ้งผู้บงัคับบัญชาช้ันต้นได้ทราบเป็นการเบื้องต้น เมื่อได้รับอนญุาตแล้วจงึจะออกนอกบริเวณได้ 
   

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติอย่างเครง่ครัดต่อไป 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่   1   เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕63 
 

                                                               
     ( นายจักรพงษ์    หงษ์วิเศษ )        

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลโคกว่าน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


