
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาทอง 
เร่ือง  ก าหนดจ านวนวันลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครูองค์การ

บริหารส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจา้ง   
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

******************************************* 
  อาศัยอ านาจตามข้อ 8 (8)  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ.2558  ลงวันที่  24  
ธันวาคม  พ.ศ.2558  และข้อ  31 (4)  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ 6)  ลงวันที่  15  ธันวาคม  พ.ศ. 2559  ได้ก าหนดเงื่อนไข
ให้พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกิน
จ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือ  โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็น
ที่ตั้งหน่วยงาน 
  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาทอง  จึงก าหนดจ านวนครั้งการท างานสายในปีงบประมาณเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลและเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  โดยอนุโลมใช้กับพนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานทั่วไปด้วย  โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน 
  1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาทอง 
  1.2 พนักงานส่วนต าบลจะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
พ.ศ. 2545  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  1.3 การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งที่ 1 หรือ  ครั้งที่ 2 ในแต่ละครั้ง  หากพนักงานส่วน
ต าบล  พนักงานครู  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  มาปฏิบัติราชการตรงตามเวลา  ไม่สาย  ไม่ขาดโดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร  หรือไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ  มีความเสียสละและอุทิศเวลาราชการจะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 
  หลักเกณฑ์การลาบ่อยครั้งและการมาท างานสายเนือง ๆ ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล 
นาทอง  ก าหนดดังนี้ 
  1.1 การลาบ่อยครั้ง  ในรอบปีที่แล้วมา  (วงรอบการประเมิน  6  เดือน)  ต้องไม่ลาป่วย  และ
ลากิจส่วนตัวรวมกันเกิน  10  ครั้ง  หรือลาป่วยและลากิจส่วนตัวทุกครั้งรวมกันไม่เกิน  23  วันท าการ  (ไม่รวม
วันลาตาม  (8) (ก)-(ช)) 

 



-2- 
  1.2 การมาท างานสาย  ในรอบปีที่แล้วมา  (วงรอบการประเมิน  6  เดือน)  ถ้ามาท างานสาย
เกิน  7  ครั้ง  ถือว่ามาท างานสายเนือง ๆ  จะตัดสิทธิไม่พิจารณาขั้นพิเศษในล าดับแรกทันที 
  สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานส่วนต าบล / พนักงานครู / ลูกจ้างประจ า 
  1.การลาปุวย 
   1.1 ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน  
ไม่เกิน  60  วันท าการ  มีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างปกติในรอบครึ่งปีหรือ  6  เดือน 
   1.2 ลาป่วย  และลากิจ  ไม่เกิน  23  วัน  มีสิทธิได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง
ปกติในรอบครึ่งปีหรือ  6  เดือน 
   1.3 การลาป่วยตั้งแต่  30  วัน  ขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
   1.4 การลาป่วยไม่ถึง  30  วนั  ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบก็ได้ 
   1.5 การยื่นใบลาป่วย  ให้ยื่นก่อนล่วงหน้า  (กรณีท่ีแพทย์นัด)  หรือยื่นในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 
   1.6 การลาป่วยให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ
เป็นผู้อนุญาต 
  2.การลาคลอดบุตร 
   2.1 การลาคลอดบุตรมีสิทธิลาได้ไม่เกิน  90  วัน 
   2.2 การลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงผู้มี
อ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา 
  3.การลากิจส่วนตัว 
   3.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตจึง
จะหยุดราชการได้  (โดยให้ยื่นล่วงหน้า  3  วันท าการ)  เว้นแต่  มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอได้  ให้เสนอใบลาพร้อม
เหตุผลความจ าเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
   3.2 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  45  วัน  เว้นแต่  ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  15  วัน 
   3.3 ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่ได้รับ
เงินเดือน 
  4.การลาพักผ่อน 
   4.1 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาตจึงจะ
หยุดราชการได้  (โดยให้ยื่นล่วงหน้า  3  วันท าการ) 
   4.2 มีสิทธิลาพักผ่อนได้  10  วัน  เว้นแต่ผู้ที่บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง  6  เดือน 
   4.3 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20  วัน 
   4.4 รับราชการไม่น้อยกว่า  10  ปี  สะสมวันลาได้ไม่เกิน  30  วัน 
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   4.5 พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา  และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการเรียนเกินกว่าวันลาพักผ่อน  จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
  5.ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
   5.1 ตั้งแต่เริ่มรับราชการ  ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
   5.2 เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท / วันเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์  ไม่น้อยกว่า  60  วัน 
   5.3 ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน  10  วัน 
   5.4 ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน  5  วัน  นบัแต่วันลาสิกขา  หรือ
เดินทางกลับจากไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
   5.5 รับราชการไม่น้อยกว่า  1  ปี 
   5.6 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  120  วัน 
  6.การลาเข้ารับการตรวจเลือก  หรือเข้ารับการเตรียมพล 
   6.1 ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานการลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน
เข้ารับการตรวจเลือก  ไม่น้อยกว่า  48  ชั่วโมง  ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล  ให้รายงานการลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ชัว่โมง  นับแต่เวลารับหมายเรียก 
   6.2 ให้เข้ารับการตรวจเลือก / เข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่
ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต 
   6.3 ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน  7  วัน  นบัแต่พ้นจากการเข้ารับการ
ตรวจเลือก 
   6.4 ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
  7.การลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
   7.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
   7.2 เป็นผู้พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
   7.3 ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน  4  ปี 
  8.การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
   8.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
   8.2 ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  เว้นแต่  ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศ
ต่ ากว่าเงินเดือนของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
   8.3 ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน  15  วัน  นับแต่วันครบก าหนดเวลา 
   8.4 ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน  30  วัน 
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  9.การลาติดตามคู่สมรส 
   9.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
   9.2 ลาได้ไม่เกิน  2  ปี  กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อไปอีก  2  ปี  เมื่อรวมแล้ว
ต้องไม่เกิน  4  ปี  ถ้าเกิน  4  ปี  ให้ลาออกจากราชการ 
  10.ลาไปช่วยเหลือภริยาคลอดบุตร 
   10.1 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา
อนุญาตก่อน  หรือในวันลาที่ลาภายใน  90  วัน  นับแต่วนัที่คลอดบุตร 
   10.2 ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน  15  วัน 
   10.3 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาโดยต้องลาภายใน  30  วนั  นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
  11.ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   11.1 ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
   11.2 ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตเพ่ือพิจารณา
อนุญาต 
   11.3 ลาได้ครั้งหนึ่งตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน  12  เดือน 
   11.4 หลักสูตรที่ส่วนราชการหน่วยงานอื่นของรัฐหรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการ
รับรองจากหน่วยงานทางราชการเป็นผู้จัด 
   11.5 ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรแต่ไม่เกิน  12  เดือน 
  สิทธิประโยชน์ในการลาของพนักงานจ้าง 
  1.การลาปุวยของพนักงานจ้าง 
   1.1 พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน  60  วัน 
   1.2 พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทน
อัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  15  วันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่  9  
เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง  1  ปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่
เกิน  8  วันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่  6  เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือนมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  6  วันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ า
กว่า  6  เดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน  4  วันท า
การ 
   1.3 ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก่อน  หรือในวันที่ลาเว้นแต่กรณี
จ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการได้ 
 

 
 



-5- 
   1.4  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลา
ด้วย  เว้นแต่มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
  2.การลากิจ 
   2.1 พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจส่วนตัว
รวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน  45  วันท าการ  ยกเว้นในปีแรกท่ี
ได้รับการจ้างให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน  15  วัน 
   2.2 การลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  เมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลจ าเป็น
ไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  3.การลาพักผ่อนประจ าปี 
   3.1 พนักงานจ้างมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีโดยให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่
เกิน  10  วันท าการ  ยกเว้นในปีแรกที่ได้รับการจ้างยังไม่ครบ  6  เดือน  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน  เว้นแต่ผู้ที่เคย
ได้รับการจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า  6  เดือน  และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว  แต่ต่อมาได้รับการจ่างเป็น
พนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมอีก 
   3.2 การยื่นใบลาพักผ่อนให้ยื่นล่วงหน้าก่อน  3  วันท าการ  เมื่อได้รับอนุญาตให้ลา
แล้วจึงหยุดราชการได้ 
  4.การลาคลอดบุตร 
   พนักงานจ้างมีสิทธิลาคลอดบุตรได้  90  วัน  นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์  และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน  45  วัน  และมีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์การ
หยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม  ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายว่าด้วย
ประกันสังคม 
  5.การลาอุปสมบท 
   5.1 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา  หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์  ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน  120  วัน  ยกเว้นในปีแรกที่เข้าปฏิบัติงานเป็น
พนักงานจ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
   5.2 การยื่นใบลาให้ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  60  วัน 
  6.การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพลฯ 
   6.1 พนักงานจ้างมีสิทธิไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหารโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติในระหว่างลา 
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   6.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษมีสิทธิลาเข้ารับการ
ระดมพลหรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติระหว่างการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  แต่ถ้าพ้น
ระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายใน  7  วัน  ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลัง
จากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างลานั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกิน  7  วัน 
   6.3 พนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหารให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่
เกิน  60  วัน  สว่นการลาเข้ารับการระดมพลหรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกิน  7  วัน 
  หมายเหตุ  1. การลาครึ่งวันในตอนเช้า  หรือตอนบ่ายของพนักงานจ้างให้นับเป็นการลาครึ่งวัน 
          ตามประเภทการนั้น ๆ 
        2. การลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การ 
           บริหารส่วนต าบล  แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
  ปัจจุบัน  องค์การบริหารส่วนต าบลนาทอง  มีข้าราชการ จ านวนทั้งหมด  17  คน  พนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบล  จ านวน  ๔  คน  ลูกจ้างประจ า  ๓  คน  พนักงานจ้าง  ๑3  คน  รวมทั้งสิ้น  ๔๓  คน  
โดยแต่ละต าแหน่งมีภารกิจหน้าที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ซึ่งแต่ละต าแหน่งมีลักษณะงานที่
เฉพาะตัวมีหน้าที่รับผิดชอบงานแต่ละงานต่างกัน  มีความช านาญงานในหน้าที่แตกต่างกันและโดยที่เขตพ้ืนที่
รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลนาทอง อันประกอบด้วยหมู่ที่ 1-1๑ ต าบลนาทองในบางฤดูโดยเฉพาะฤดูฝน  
(ช่วงเดือนสิงหาคม-กันยายน)  เมื่อมีฝนตกอาจท าให้พ้ืนที่ในแต่ละหมู่บ้านประสบปัญหาภัยน้ าท่วม  และในฤดู
ร้อนในแต่ละหมู่บ้านมักจะประสบกับปัญหาภัยแล้ง  ซึ่งในส่วนของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจึงต้อง
เตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ตลอดทั้งปี  ในการลาต่าง ๆ  ของพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาทอง  ขอให้พนักงานทุกท่านได้พิจารณาถึงความจ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง  ทั้งนี้  ขอให้ค านึงถึง
การให้บริการประชาชนในพ้ืนที่เป็นส าคัญ  ในการยื่นใบลาทุกประเภท  ของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างทุกคนให้ยื่นใบลาตามล าดับชั้น  โดยให้บุคลากรตรวจสอบวันลา  และเสนอให้ผู้บังคับบัญชา
อนุญาตตามล าดับชั้นต่อไป  (ควรเสนอใบลาล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย  3  วันท าการ) 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  และถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

   ประกาศ  ณ  วันที่   ๑   ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

      (ลงชื่อ) 
         (นายอรุณ  สีพจน์) 
                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาทอง 
 


