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๑. คุณสมบัติชองผู้ท่ีจะได้รับการเล่ือนเงินเดือน
๑.๑ เป็นพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างท่ีอยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล

นาน้อย
๑.๒ พนักงานส่วนตำบล จะต้องมีคุณลมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล

จังหวัดน่าน ดังน้ี
๑.๒.๑ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาบส่วนตำบลปีละสองคร้ัง 

ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกำหนดไว้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑.๒.๒ การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้เล่ือนปีละสองคร้ัง ดังนี้

(๑) คร้ังท่ี ๑ เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก 
โดยให้เล่ือนในวันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน

(๒) คร้ังท่ี ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีหลัง 
โดยให้เล่ือน ในวันที่ ๑ ตุลาคมของปีกัดไป

๑.๒.๓ การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานตำบลให้เล่ือนได้ไม่เกินข้ันสูงชองอันดับหรือระดับ 
เงินเดือนสำหรับประเภทตำแหน่งท่ั1ด้รับแต่งต้ังน้ัน

๑.๒.๔ พนักงานส่วนตำบลซ่ึงจะได้รับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันในแต่ละคร้ัง 
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี (ข้อ ๒๐๕)

(๑) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ชองตนด้วยความสามารถ และ 
ด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ ๒๐๒ 
แล้ว เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ัน

(๒) ในครึ่งปีที่แล้วต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดที่ทำให้ 
เสื่อมเสียเกียรติคักดํ่ฃองตำแหน่งหน้าที่ราชการชองตน ซึ่งมิใซ่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุ 
โทษ

(๓) ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(๔)ในคร่ึงปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๕)ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ส่ีเดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือนก่อนถึงแก่ความตาย
(๖) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา แกอบรม ดูงาน หรือ 

ปฏิบัติการ การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน
(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ 

ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน
(๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายก 

องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นท่ีต้ังของ 
แต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน



(๙) ในครื่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินย่ีสิบ 
สามวันแต่ไม'รวมถึงวันลาตามข้อ (๖) และ (๗) และวันลาดังต่อไปน้ี

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ 
ซาอุดิอาระเปีย เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธ้ีไต้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ

หลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ 

ในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี
(จ) ลาพักผ่อน
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ซ) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไต้รับเงินเดือน 

ระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน
(ฌ) ลาไปพ้ืเนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลา

ป่วยให้นับเฉพาะวันทำการ
๑.๒.๕ พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะไต้รับการพิจารณาเลื่อนชั้นเงินเดือนหนึ่งชั้นในแต่ละ 

ครั้งต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะไต้รับการพิจารณาเล่ือนชั้นเงินเดือนคร่ีงช้ันตามข้อ ๕ และอยู่ในหลักเกณฑ์ 
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปน้ีด้วย (ข้อ ๒๐๖)

(๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น 
และมิประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่าง 
ทีด่,ีได้

(๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไต้ค้นคว้าหรือ 
ประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ 
และทางราชการไต้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไต้รับรองให้ 
ใช้การค้นคว้าหรือส่ิงประดิษฐ์น้ัน

(๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีมี 
สถานการณ์ตรากตรำเส่ียงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ เส่ียงต่อ 
ความปลอดภัยชองชีวิตเป็นกรณีพิเศษ

(๔) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าท่ี 
หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น 
พิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าท่ีชองตนเป็นผลดีด้วย

(๔) ปฏิบัติงานตามตำแหน่ง 
หน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเป็นพิเศษและ



๑.๓ หลักเกณฑ์ เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการ 
ชองพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ดังน้ี 

๑. การลาหยุดราชการ
๑) การลาป่วย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต โดย 

เสนอในวันท่ีลาหยุด หรือวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยต้ังแต่ ๓ วันทำการข้ึนไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ 
ประกอบการลาด้วย

๒) การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
โดยเสนอก่อนล่วงหน้าเพ่ือขออนุญาตลา เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็นเร่งด่วนไม่ 
สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณีอักษรได้ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาช้ันต้นทราบเหตุผลความจำเป็นก่อน 
หยุดราชการ และให้จัดส่งใบลาวันแรกท่ีมาปฏิบติราชการ

๓) การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
โดยเสนอล่วงหน้า ๓ วันทำการ เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้

๔) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน  ๆ ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับน้ี ให้ถือปฏิบัติตามหมวด 
๑๒ ส่วนท่ี ๕ การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง หลักเกณฑ์และ 
เง่ือนไชเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลชององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๔ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
จนถึงป้จจุบัน และหมวด ๑๐ การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไชเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลชองพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแก้ไช 
เพ่ิมเติมจนถึงป้จจุบัน อย่างเคร่งครัด

๒. การมาปฏิบัติราชการ
๑) การลงเวลาเข้า -  ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจำเป็นท่ีไม่สามารถมาลง 

เวลาปฏิบัติราชการเวลาเข้า -  ออก ตามเวลาที่ทางราชการกำหนดไวได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นด้นได้ 
ทราบเป็นการเบ้ืองต้น

๒) การขออนุญาตออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือทำธุระส่วนตัว ให้ลง 
สมุดขออนุญาตและผู้บังคับบัญชาอนุญาต เม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้

๓) การมาปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลนาน้อย
ท่ี ๑๑๘/ ๒๕๕๘ ลงวันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๘ และแก้ไขเพิ่มเติม และตามสัญญาจ้างชองพนักงานจ้างแต่ละ 
ตำแหน่ง และตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

๔) การมาปฏิป่ติงานต้องรายงานผลการปฏิป่ติงานลงในสมุดการปฏิบัติงาน และรายงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับในวันสุดท้ายของสัปดาห์ (พนักงานจ้าง)

๕) การพิจารณาเลือนช้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ ในครึ่งปีท่ีแล้วมา 
ต้องลาพักผ่อนหรือลากิจ ไม่เกิน ๖ คร้ัง และมาทำงานสายไม่เกิน ๖ คร้ัง

๖) การพิจารณาเลื่อนชั้นคำตอบแทนพนักงานจ้าง ทั้งปีต้องไม่ลาพักผ่อนหรือลากิจ 
เกิน ๖ คร้ัง และมาทำงานสายไม,เกิน ๖ คร้ัง


