
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เกณฑ์การลา 

- ลาป่วย  15 วนัท าการ  ยื่นใบลาวนัแรกที่มาปฏิบตัิงาน 

- ลากิจสว่นตวั 10 วนัท าการ ยื่นใบลาลว่งหน้าไมน้่อยกวา่ 2 วนัท าการ 
    (กรณีลาไมเ่กิน 2 วนั) 

ยื่นใบลาลว่งหน้าไมน้่อยกวา่ 5 วนัท าการ 
    (กรณีลาเกิน 3 วนั) 
- ลาพกัผ่อน 10 วนัท าการ ยื่นใบลาลว่งหน้าไมน้่อยกวา่ 2 วนัท าการ 
    (กรณีลาไมเ่กิน 2 วนั) 

ยื่นใบลาลว่งหน้าไมน้่อยกวา่ 5 วนัท าการ 
    (กรณีลาเกิน 3 วนั) 
- ลาไปตา่งประเทศ   ยื่นใบลาลว่งหน้าอยา่งน้อย 1 เดือน 

- ลาคลอด  90 วนั   (ได้รับคา่ตอบแทน  45 วนั) 
 

เกณฑ์การต่อสัญญาจ้าง 

จะต้องมีคา่เฉลี่ยของผลการประเมินตดิตอ่กนั 2 ครัง้ ไมต่ ่ากวา่ ระดบัดี 

การสิน้สุดสัญญาจ้าง 

1.ครบก าหนด 

2.ขาดคณุสมบตัิหรือมีลกัษณะต้องห้ามตามมาตรฐานทัว่ไป 

3.ตาย 

4.ไมผ่่านการประเมิน 

5.ถกูไลอ่อก เพราะกระท าผิดวินยัอยา่งร้ายแรง 
6.เหตอ่ืุนตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานหรือตามสญัญาจ้าง 
 

คุณสมบัตพินักงานจ้าง  (9 ข้อ) 

1.สญัชาติไทย 

2.อายไุมต่ ่ากวา่ 18 ปี และไมเ่กิน  60 ปี 

3.ไมเ่ป็นบคุคลล้มละลาย 

4.ไมเ่ป็นผู้ มีกายทพุพลภาพจนไมส่ามารถปฏิบตัิหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลกัษณะต้องห้ามเบือ้งต้น 
ส าหรับพนกังานเทศบาล 
5.ไมเ่ป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
6.ไมเ่ป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถ่ิน คณะผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ิน 

7.ไมเ่ป็นผู้ เคยต้องรับโทษจ าคกุโดยค าพิพากษาถึงที่สดุ ให้จ าคกุเพราะกระท าความผิดทาง
อาญา เว้นแตเ่ป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ 

8.ไมเ่ป็นผู้ เคยถกูลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไลอ่อกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อ่ืนของรัฐ 

9.ไมเ่ป็นข้าราชการหรือลกูจ้างของสว่นราชการ พนกังานหรือลกูจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนกังานหรือลกูจ้างของราชการสว่นท้องถ่ิน 

 
การด าเนินการทางวนัิย  

ฐานความผิดวินยั  ( ร้ายแรง / ไมร้่ายแรง) 

- ไม่ร้ายแรง บทลงโทษ -ภาคทณัฑ์    - ตดัคา่ตอบแทน 

- ร้ายแรง  บทลงโทษ -ไลอ่อก 

 



 

  

แนวทางปฏิบตั ิ

การบันทึกลายน้ิวมือ (SCAN)  เช้า 1 ครั้ง เย็น 1 ครั้ง 
หากลืมเกิน 6 ครั้งจะได้รับการแจ้งเตือนและมีผลกับการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
การลงชื่อปฏิบัติงาน   เช้า 1 ครั้ง (ไม่เกิน 08.30 น.)  

เย็น 1 ครั้ง (เวลา 16.30 น.) 
 

**ค าเตือน** 
หากไม่มาปฏิบัติงานและไม่แจ้งสาเหตุ   จะต้องท าบันทกึชี้แจงให้ปลัดเทศบาล
ทราบ 

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

ด้วยความปรารถนาดี จากงานการเจ้าหน้าที่ 
เทศบาลต าบลพระแท่น 

 

 

 

 
 

คู่มือแนวทางปฏิบัติ 
 

ส าหรับพนักงานจ้างท่ัวไป 
 
 

       
 
 

             ID LINE : Laliphat2529 

    โทร. 081-9818361  งานการเจ้าหน้าที่ 
 


