
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลบานดง 
เร่ือง  กำหนดบันทึกเวลาเขา-ออกการปฏิบัติราชการ จำนวนวันลา  จำนวนคร้ังการมาสาย และการเขา

รวมกิจกรรม และงานตางๆ เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับพนักงานสวนตำบล 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเพิ่มคาจางใหกับพนักงานจาง  

ประจำปงบประมาณ  พ.ศ. 2567 
------------------------------------ 

 ดวยองคการบริหารสวนตำบลบานดง  ขอประกาศกำหนดเวลาการมาปฏิบัติราชการ  จำนวนวันลา  
จำนวนครั้งการมาสาย  และการเขารวมกิจกรรม และงานตาง ๆ เพื่อใชประกอบการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน
สำหรับพนักงานสวนตำบล  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเพิ่มคาจางใหกับพนักงานจาง  
ประจำปงบประมาณ  พ.ศ. 2566  โดยใชประกอบกับหลักเกณฑการเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการหรือ
พนักงานสวนตำบล  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และเพิ่มคาจางใหกับพนักงานจางตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล  เรื่อง  กำหนดหลักเกณฑการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล  
ลงวันท่ี  15  กันยายน  2545  และวินัยในการมาปฏิบัติงาน  คือ  พนักงานทุกคนมีหนาท่ีมาปฏิบัติงาน
อยางสม่ำเสมอ  ตรงตามเวลาในเรื่องการเขางาน  การออกไปและกลับเขามา การปฏิบัติงานนอกสถานท่ี
ประกอบการ  การเลิกงาน  และลงบันทึกเวลาทำงานตามท่ีกำหนด  ตองไมขาดงาน  ไมมาทำงานสายเปนนิจ  
ไมกลับกอนเวลาเลิกงาน  ไมละท้ิงหนาท่ี  ไมกล่ันแกลงหรือจงใจกอใหเกิดความเสียหายแกองคการบริหาร-
สวนตำบลบานดง หรือ พนักงานดวยกันเอง หากฝาฝนองคการบริหารสวนตำบลบานดงจะถือวามีความผิดรายแรง 

1. การเขารวมกิจกรรมและงานโครงการตาง ๆ อาทิเชน วันสำคัญงานรัฐพิธี การมีสวนรวมมีน้ำใจ
ชวยเหลือกิจกรรมงานโครงการตาง ๆ ท่ีทางองคการบริหารสวนตำบลบานดงจัดข้ึน รวมถึงมีผลงานหรือ
โครงการดีเดนเปนท่ีประจักษ 
 2. องคการบริหารสวนตำบลบานดง  ขอประกาศใหพนักงานทุกคนบันทึกลงเวลาเขา-ออก โดยแบง
พนักงานตามลักษณะของการทำงาน  ดังนี ้
 2.1  พนักงานท่ีปฏิบัติประจำท่ีสำนักงานขององคการบริหารสวนตำบลบานดง  ตองลงบันทึกเวลา
ในสมุดลงเวลาท่ีจัดเตรียมไวให  ตองมาปฏิบัติงานในเวลาราชการตามปกติต้ังแตเวลา  08.30 นาิกา จนถึง  
16.30 นาิกา  (Check in – Check out)  โดยกำหนดระยะเวลา  ดังนี ้
  - ขอแจงใหพนักงานทุกคนมาลงเวลาใหแลวเสร็จภายในเวลา  09.00 นาิกา  หากลวงพน
ระยะดังกลาว  ทานยังไมเซ็นตช่ือ  ทางฝายทรัพยากรบุคคลจะขีดเสนแดงโดยไมตองโทรหรือสอบถามใด ๆ 
ท้ังส้ิน เวนแต  ทานไดแจงถึงเหตุความจำเปนท่ีเขาสายหรือไมสามารถมาเซ็นตช่ือไดใหกับทางฝายทรัพยากร
บุคคลทราบแลวเทานั้น 
หมายเหตุ  การลงช่ือถือเปนระเบียบวินัยของทางราชการท่ีพนักงานทุกคนตองยึดถือปฏิบัติเปนกิจวัตร
ประจำวัน  ไมควรลืมแตอยางใด  จึงเปนเหตุยกมากลาวอางมิได 
 2.2  พนักงานท่ีไดรับมอบหมายใหตองปฏิบัติงานนอกสำนักงาน ตองรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบทุกครั้ง  และตองสามารถติดตอส่ือสารไดเสมอ 
 2.3  พนักงานท่ีไดรับมอบหมายใหทำงานโครงการ (Project) ไปประชุมสัมมนา องคการบริหาร-
สวนตำบลบานดง  อาจยืดหยุนในเรื่องการบันทึกเวลาเขา – ออก  ใหเปนคราว ๆ ไป  ท้ังนี ้พนักงานมีหนาท่ี
สรางความประทับใจใหกับประชาชนและรักษาภาพลักษณท่ีดีขององคกร 
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 2.4  พนักงานที่ไดรับผลกระทบอันเนื่องมาจากภัยธรรมชาติหรือสภาพทองที่ ซึ ่งเกิดข้ึนกับ
บุคคลท่ัวไปในทองท่ีนั้น  หรือเกิดข้ึนกับพนักงานสวนตําบล  เปนเหตุขัดขวางทําใหมาปฏิบัติราชการลาชากวา
เวลาท่ีกำหนดไวขางตน  ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นรีบรายงานสถานการณท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังอุปสรรคขัดขวาง  
ท่ีทําใหมาปฏิบัติราชการลาชาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับทันที  
 หากพนักงานทานใด  ไมมีบันทึกเวลาเขา – ออก  ลงในสมุด หรือ มีการบันทึกเวลาเขา หรือ ออก  
เพียงอยางใดอยางหนึ่ง  โดยไมมีการลา  หรือแจงใหฝายทรัพยากรบุคคลทราบ  องคการบริหารสวนตำบล-
บานดง  ถือวาพนักงานผูนั้นขาดราชการ  และถาขาดราชการเกนิกำหนด  พนักงานดังกลาวจะมีโทษทางวินัย 
 บทลงโทษทางวินัย 
 การบันทึกเวลาอันเปนเท็จ  การบันทึกเวลาเขา –  ออกแทนผูอื่น  หรือใหผูอื่นทำการแทน  รวมท้ัง
การไมบันทึกเวลา  ผูท่ีฝาฝนขอบังคับเกี่ยวกับการทำงาน  ระเบียบหรือคำส่ังโดยชอบดวยกฎหมายของ
ผูบังคับบัญชาถือเปนความผิดรายแรง  กรณีพนักงานไดรับหนังสือเตือนทางวินัย  และกระทำผิดซ้ำ  ภายใน
ระยะเวลา  1  ป  อาจถูกลงโทษวินัยและถึงข้ันเลิกจาง 
 3. ผูรับการประเมินท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหรือเพิ่มคาจาง คาตอบแทน (ระดับดีเดน)  
สำหรับขาราชการจะตองมีผลการปฏิบัติราชการในหวงระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  4  เดือน และพนักงานจาง  
8  เดือน  ตามรายละเอียด ดังนี้ 
  3.1. จำนวนการลาไมเกินตามระเบียบกำหนด 
  3.2. จำนวนการมาสายไมเกิน  10  ครั้ง 
  3.3. ไมขาดราชการติดตอกันเกิน 15 วัน 
  3.4. มีผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  3.4.1. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีและผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดนและ      
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอนใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปน
ตัวอยางท่ีดีได 
  3.4.2. ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือคนควาหรือประดิษฐ     
ส่ิงใดส่ิงหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษและทางราชการไดดำเนินการตามความริเริ่มหรือได
รับรองใหใชการคนควาหรือส่ิงประดิษฐนั้น 
  3.4.3. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรำเส่ียงอันตรายมาก  หรือมีการตอสู
เส่ียงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
  3.4.4. ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษและปฏิบัติงานในตำแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
  3.4.5. ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย  ยากลำบากเปน
พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
  3.4.6. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสำเร็จเปน
ผลดีแกองคกรและประเทศชาติ 
 4. ผูรับการประเมินท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหรือเพิ่มคาจาง  คาตอบแทน       
(หนึ่งข้ันหรือหนึ่งข้ันครึ่ง)  จะตองมีผลการปฏิบัติราชการในหวงระยะเวลาการปฏิบัติราชการส่ีเดือน          
และพนักงานจาง  8  เดือน  ตามรายละเอียด ดังนี ้
  4.1  จำนวนวันลาไมเกินตามระเบียบกำหนด 
  4.2  จำนวนการมาสายไมเกิน  10  ครั้ง 
  4.3  มีผลการประเมินเปนไปตามเกณฑท่ี ก.อบต.จังหวัดพิษณุโลกกำหนด 
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  4.4  มีผลการปฏิบัติงาน  ดังนี ้
  4.4.1. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีและผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดนและ      
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอนใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปน
ตัวอยางท่ีดีได 
  4.4.2. ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือคนควาหรือประดิษฐ     
ส่ิงใดส่ิงหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษและทางราชการไดดำเนินการตามความริเริ่มหรือได
รับรองใหใชการคนควาหรือส่ิงประดิษฐนั้น 
  4.4.3. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรำเส่ียงอันตรายมาก  หรือมีการตอสู
เส่ียงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
  4.4.4. ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษและปฏิบัติงานในตำแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
  4.4.5. ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย  ยากลำบากเปน
พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
 4.4.6. ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสำเร็จเปน
ผลดีแกองคกรและประเทศชาติ 
 4.4.7  หากมีปฏิบัติงานตามขอ 1 และขอ 2 ตามประกาศจะนำหลักเกณฑดังกลาว 
มาพิจารณาในการประเมินเล่ือนข้ันเปนกรณีพิเศษ ตอไป 
  ใหพนักงานสวนตำบล  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจางถือปฏิบัติ
ตามประกาศหลักเกณฑท่ีกำหนดโดยเครงครัด 

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน  และถือปฏิบัติโดยเครงครัด 

        ประกาศ  ณ  วันท่ี  17  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2566 
 

 
(นายสมบูรณ   สังขเครืออยู) 

นายกองคการบริหารสวนตำบลบานดง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 


