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1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
 1.1 เป็นพนักงานส่วนต าบลา พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
 1.2 พนักงานส่วนต าบล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์  

ดังนี้  
1.2.1 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตาม 

มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.2.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้  

(1) ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อน 
ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน  

(2) ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน  
ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

1.2.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานต าบลให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับหรือระดับ เงินเดือน 
ส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น  

1.2.4 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ใน 
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้(ข้อ 205)  

(1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และ ด้วยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 202 แล้ว เห็นว่าอยู่
ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

(2) ในครึ่งปีที่แล้วต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล 
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้ เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ โทษ 

 (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า สี่เดือน หรือ 

ได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
 (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ ปฏิบัติการ  

การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ ราชการหรือ 

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายก องค์การบริหาร 

ส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของ แต่ละส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน 

 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบ สามวันแต่ 
ไม่รวมถึงวันลาตามข้อ (6) และ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ  
ซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุว่ยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ หลายคราว 



รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ  
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ ในขณะ 

เดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
(จ) ลาพักผ่อน  
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือน ระหว่าง 

ลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน 

ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยให้นับเฉพาะวันท าการ 
1.2.5 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละ ครั้งต้องเป็นผู้ 

อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5 และอยู่ในหลักเกณฑ์ ประการใดประการ
หนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปนี้ด้วย (ข้อ 206)  

(1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น และมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้  

(2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือ ประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง 
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ ใช้
การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มี สถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ เสี่ยง 
ต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  

(4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที ่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  

(5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษ 
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  

(6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จ เป็นผลดียิ่ง 
แก่ประเทศชาติ  

1.2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานต าบลตามข้อ 5 และข้อ 6 ให้ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
น าผลการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ด าเนินการตามข้อ 2 มาเป็นหลักใน การพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา ท างาน การรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้นแล้ว รายงานผลการพิจารณานั้น พร้อม
ด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับ รายงานเสนอ 
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

1.2.7 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติ ราชการ 
และการปฏิบัติงานตามข้อ 5 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 5 (5) หรือ (6) หรือ 
(7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา  

ในกรณีที่พนักงานต าบลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการใน หน่วยงาน 



อ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไปปฏิบัติงานในองค์การ ระหว่าง
ประเทศตามข้อ 5 (9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่งและ
ทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย  

1.2.8 ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณา 
รายงานผล จากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 7 ประกอบกับข้อ 11 ถ้าเห็นว่าพนักงานต าบลผู้ใด อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 6 ให้เลื่อนขั้น เงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 

ในกรณีที่พนักงานต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีควรจะได้รับการ เลื่อนขั้น 
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขึ้นให้ได้เพรามีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตาที่จะใช้เลื่อนขั้น
เงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการ ปฏิบัติงานและ
อยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงินที่จะใช้ เลื่อนขั้นเงินเดือน
ในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นเป็นจ านวน
สองข้ันได้ ทั้งนี้ ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม 

1.2.9 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา ได้รับ 
อนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน อาชีพตามข้อ 
5 (9) (ฌ) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

1.2.10 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
พนักงานส่วนต าบล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการ เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล
ทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธาน กรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณี ที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีสถานศึกษาในสังกัด
ให้แต่งตั้งผู้บริหาร สถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการ เจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ  

1.2.11 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งตั้ง  
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการไม่
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้  

1.2.12 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูกศาล 
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย เกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษและเป็นการถูก
ลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทาง วินัยหรือถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท า ความผิด
เดียวกันนั้นไม่ได้  

1.2.13 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้การ เลื่อน 
ขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ไว้ในประกาศ
ก าหนดนี้  

1.2.14 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้น  



จะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 
กันยายน ของปีที่จะพ้นจากราชการ  

1.2.15 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้น ถึง 
แก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้น เงินเดือนให้ผู้
นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย  

1.2.16 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตาม ข้อ  
5 เพราะเหตุเกีย่วกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสาย ตามที่ก าหนดหรือเหตุจ าเป็น นอกจาก
กรณีดังกล่าว แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่ต้องเลื่อนขั้น เงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา เสนอ ก.อบต.จังหวัด พร้อมด้วยเหตุผล เพ่ือ
พิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบด้วย จึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได้ให้ใช้  

1.3 หลักเกณฑ์เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ดังนี้  

1. การลาหยุดราชการ  
1) การลาป่วย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย เสนอในวันที่ 

ลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยตั้งแต่ ๓ วันท าการข้ึนไป ให้แนบใบรับรองแพทย์ ประกอบการลา
ด้วย  

2) การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดยเสนอ 
ก่อนล่วงหน้าเพื่อขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่ สามารถรอ
การอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบเหตุผลความจ าเป็นก่อน หยุดราชการ 
และให้จัดส่งใบลาวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ  

3) การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดยเสนอ 
ล่วงหน้า ๓ วันท าการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  

4) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามหมวด ๑๒ ส่วนที่  
๕ การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม จนถึงปัจจุบัน และ
หมวด ๑๐ การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแก้ไข เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน อย่างเคร่งครัด  

2. การมาปฏิบัติราชการ  
1) การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาลง เวลาปฏิบัติ 

ราชการเวลาเข้า – ออก ตามเวลาที่ทางราชการกหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้ ทราบเป็นการ
เบื้องต้น  

2) การขออนุญาตออกนอกบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือท าธุระส่วนตัว ให้ลง สมุดขอ 
อนุญาตและผู้บังคับบัญชาอนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้  

3) การมาปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา ที่ 118/2562 ลง 
วันที่ 1 ตุลาคม 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม และตามสัญญาจ้างของพนักงานจ้างแต่ละต าแหน่ง และตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง  

4) การมาปฏิบัติงานต้องรายงานผลการปฏิบัติงานลงในสมุดการปฏิบัติงาน และรายงาน ให้ 



ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับในวันสุดท้ายของสัปดาห์ (พนักงานจ้าง)  
5) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องลาพักผ่อนหรือลากิจ  

ไม่เกิน 6 ครั้ง และมาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง  
6) การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ทั้งปีต้องไม่ลาพักผ่อนหรือลากิจ เกิน 6 ครั้ง และ 

มาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 


