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องค์การบริหารส่วนตำบลมาบปลาเค้า
อำเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี








คำนำ

	เอกสารฉบับทำขึ้นเพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลมาบปลาเค้า โดยรวบรวมแนวทางการดำเนินงานให้แก่การปฏิบัติให้เป็นธรรมในการปฏิบัติ และให้ถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด



สำนักปลัด


























แนวทางการแต่งกาย


	วันจันทร์	สวมเครื่องแบบข้าราชการตามสังกัด
	วันอังคาร	สวมเสื้อโทนสีชมพู
	วันพุธที่ 		สวมเสื้อโทนสีเขียว
	วันพฤหัสบดี	สวมเสื้อโทนสีส้ม
	วันศุกร์		สวมเสื้อโทนสีฟ้า

	ให้แต่งกายสุภาพกางเกงโทนสีเข้ม สวมรองเท้าหุ้มส้น หากมีการเปลี่ยนเรื่องการแต่งกายจะแจ้งให้ทราบล่วงหน้า
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ระเบียบวันลาของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง

ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่
	1. การลาป่วย 
	2. การลาคลอดบุตร 
	3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
	4. การลากิจส่วนตัว 
	5. การลาพักผ่อน 
	6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
	7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
	8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
	9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
	10. การลาติดตามคู่สมรส 
	11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ

การลาป่วย
 	1. ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่คราว เดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วันทำการ/ปี
 	2. การลาป่วยและลากิจ ไม่เกิน 23 วัน จึงจะมีสิทธิ ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีของปีงบประมาณนั้น    3. การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรอง แพทย์ 
	4. ให้ยื่นใบลาปุวยในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ ยื่น ก่อนล่วงหน้ากรณีที่แพทย์นัด 
	5. ให้ยื่นใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน ตำบลเป็นผู้อนุญาต

 การลาคลอดบุตร 
	1. มีสิทธิลาได้ไม่เกิน 90 วัน 
	2. ให้ยื่นใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน ตำบลเป็นผู้อนุญาต 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
	1. เป็นภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
	2. ลาได้ติดต่อกันไม่เกิน 15 วัน/ครั้ง 3. ให้ยื่นใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้น ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่ภริยาคลอดบุตร 

การลากิจส่วนตัว 
	1. ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วัน ยกเว้นปีแรกที่เข้ารับ ราชการลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
	2. ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าก่อน 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาต แล้วจึงลาได้
	3. หากลาคลอดบุตรไปแล้วและประสงค์จะลากิจ ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก ให้มีสิทธิลากิจได้อีก 30 วัน 
การลาพักผ่อน 
	1. มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีได้ 10 วันทำการ (ยกเว้นผู้บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรกไม่ถึง 6 เดือนหรือยังไม่ ผ่านการทดลองราชการ) 
	2. หากผู้ใดลาไม่ครบตามจำนวน ให้นำวันที่เหลือไป สะสมกับปีต่อไป แต่รวมแล้วไม่เกิน 20 วัน 
	3. สำหรับผู้รับราชการติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 10 ปี มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสมรวมกับลาพักผ่อนประจำปีในปี ปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ
	4. ให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาต แล้วจึงลาได้ 

 การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
	1. ให้ยื่นใบลาก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 60 วัน ต่อ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน ตำบลเป็นผู้อนุญาต 
	2. ลาอุปสมบทลาได้ไม่เกิน 120 วัน 
	3. จะต้องกลับมารายงานตัวภายใน 5 วัน นับแต่ วันลาสิกขา 

การลาเข้ารับการคัดเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
	1. เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาก่อน ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง 
	2. เมื่อคบกำหนดการลาแล้ว ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติ ราชการตามปกติภายใน 7 วัน 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
	1. ลาภายในประเทศ ยืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต 
	2. ลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ชั้นจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
	1. ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

การลาติดตามคู่สมรส 
	1. ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 2 ปี กรณีจำเป็น อาจอนุญาตให้ลาได้อีกไม่เกิน 2 ปี 
	2. การลาภายในประเทศให้ยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล กรณีลาไป ต่างประเทศยื่นล่วงหน้าต่อผู้บังคีบบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้ว่า ราชการจังหวัด 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
	1. มีสิทธิลาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในลักสูตรที่ ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน 
	2. ให้เสนอใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุญาต พร้อมแนบหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลาและเอกสารที่ เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้

สิทธิและประโยชน์ที่จะได้รับ

1. การลาป่วย (โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทน) 
	1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยปกติ ได้ไม่เกิน 60 วันทำการ
	2. พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้ไม่เกิด 15 วัน/ 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน/ 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน/ ต่ำกว่า 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 4 วัน 
	3. ให้ยื่นใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ในวันแรกที่มาปฏิบัติงานหรือยื่นใบลาล่วงหน้ากรณีที่แพทย์นัด หากลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

2. การลากิจส่วนตัว 
	1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจได้ ไม่เกิน 45 วันทำการ ยกเว้นปีแรกที่เข้าปฏิบัติงานมีสิทธิลาได้ ไม่เกิน 15 วันทำการ 
	2. ให้ยื่นใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ 3. พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลากิจส่วนตัว 

3. การลาพักผ่อน 
	1. พนักงานจ้างตามภารกิจ / พนักงานจ้างทั่วไป ใน 1 ปี มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน (แต่ต้องผ่านการ ประเมินผลปฏิบัติงานในรอบ 6 เดือนก่อน) 
	2. ให้ยื่นใบลาที่งานบุคคล เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนล่วงหน้า 3 วัน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะลาได้ สิทธิประโยชน์การลาของพนักงานจ้าง คู่มือการบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับสิทธิการลาต่าง ๆ งานบุคคล สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลมาบปลาเค้า 

4. การลาคลอดบุตร 
	1. พนักงานจ้างตามภารกิจ / พนักงานจ้างทั่วไป มี สิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่าง ลาไม่เกิน 45 วัน 
	2. เว้นแต่การจ้างในปีแรกถ้าทำงานไม่ครบ 7 เดือน ไม่ได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา 

5. การลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
	1. พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาอุปสมบทได้ไม่ เกิน 120 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างการลา เว้นแต่ ในปีแรกที่จ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทน 
	2. การยื่นใบลาอุปสมบทให้ยื่นล่วงหน้าก่อนไม่น้อย กว่า 60 วัน 
	3. พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิลาอุปสมบท 






6. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
	1. พนักงานจ้างตามภารกิจ มีสิทธิลาได้ตาม ระยะเวลาที่เข้าฝึก โดยได้รับค่าตอบแทนในระหว่างลา 
	2. พนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิลาได้โดยได้รับ ค่าตอบแทนระหว่างลา ดังนี้ 
		2.1 ลาเข้ารับการฝึกวิชาทหาร ได้รับค่าตอบแทนไม่ เกิน 60 วัน
		2.2 ลาเพื่อเข้ารับการเตรียมพล ได้รับค่าตอบแทน ไม่เกิน 30 วัน 
	3. พนักงานจ้างตามข้อ 1 และข้อ 2 ที่ลาเข้ารับการ ฝึกฯ และได้รับเงินเดือนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มีสิทธิ ได้รับค่าจ้างระหว่างลา































หลักเกณฑ์การพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง

	เรื่องที่ประเมิน
	คะแนนตัวชี้วัด (100)

	1.การเข้าร่วมกิจกรรมเนื่องในงานรัฐพิธีที่แสดงถึงความจงรักภักดีพระมหากษัตริย์
	30


	
2. การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆขององค์การบริหารส่วนตำบลมาบปลาเค้า  และกิจกรรมอื่นๆที่ดำเนินการร่วมกัน
	25


	
	

	
3. การปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

	15


	
4. ประสิทธิภาพของงานที่ได้รับมอบหมายมีคุณภาพเพียงใด
	
15


	
5. ความซื่อสัตย์และตรงต่อเวลาในการปฏิบัติงาน
	15





    ดีเด่น 	(ร้อยละ 90 ขึ้นไป)
    ดีมาก 	(ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90)
    ดี  	(ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80)
    พอใช้  	(ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70)
    ต้องปรับปรุง  	(ต่ำกว่าร้อยละ 60)

ผู้รับการประเมิน	การปฏิบัติงาน จะต้องผ่านร้อยละ 60	
 1.  ผลการประเมินจะประเมินในรอบปี งบประมาณ เริ่มจาก  1 ตุลาคม  ..............  ถึง  30 กันยายน  .............. 
 2.  ผลการประเมินนี้สามารถนำมาพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือนในส่วนของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง 
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องค์การบริหารส่วนตำบลมาบปลาเค้า


 


อำเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี
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                                องค์การบริหารส่วนตำบลมาบปลาเค้า   อำเภอท่ายาง  จังหวัดเพชรบุรี            

 

 

