
       
ที่  สร  ๐๒๓๒  /ว.๒๗๓       ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอท่ำตูม 
         ถนนปัทมำนนท์  ต.ท่ำตูม อ.ท่ำตูม 
         จ.สุรินทร์   ๓๒๑๒๐ 

          ๔   ธันวำคม   ๒๕๖๒ 

เรื่อง  กรอบแนวทำงก ำหนดวันเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกร พ.ศ. ๒๕๖๒ 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลทุกแห่ง 

สิ่งที่ส่งมำด้วย ๑. กรอบแนวทำงก ำหนดวันเวลำปฏิบัติงำนของบุคลำกร พ.ศ. ๒๕๖๒ จ ำนวน ๑  ชุด 

ตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร ตำมมำตรำ ๘๒(๒) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือกรมตรวจรำชกำรแผ่นดิน ที่ ๗๑๖/๒๔๙๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนำยน ๒๔๙๗ ซึ่งแจ้ง
ให้ข้ำรำชกำรตั้งแต่หัวหน้ำกองลงมำควรลงเวลำปฏิบัติงำนทุกคน และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำ
ของข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๑๑ นั้น  

ในกำรนี้ ส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอท่ำตูม จึงก ำหนดกรอบแนวทำงวันเวลำปฏิบัติงำนของ
บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนในหน่วยส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอท่ำตูมและโรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลในสังกัด ให้มี
ควำมเหมำะสม เป็นมำตรฐำน และเอ้ือต่อกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพประสิทธิผล ลดควำมเสี่ยง เกี่ยวกับ
ผลประโยชน์ทับซ้อน ตำมรำยละเอียดแนวทำงกำรปฏิบัติที่แนบมำพร้อมนี้ 

   จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัดต่อไป 
 
         ขอแสดงควำมนับถือ 

 

          (นำยสมหวัง      อิฐรัตน์) 
 สำธำรณสุขอ ำเภอท่ำตูม 

กลุ่มงำนนิติกำร 
โทร. ๐-๔๔๕๙-๑๑๔๓ 

“เสียสละ  รู้หน้าที่  สามัคคี  มีวินัย” 



 
 
 

        ประกาศส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 
เรื่อง กรอบแนวทางก าหนดวันเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
                           _______________________________ 
ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ตามมาตรา ๘๒(๒) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และหนังสือกรมตรวจราชการแผ่นดิน ที่ ๗๑๖/๒๔๙๗ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน 
๒๔๙๗ เรื่องแจ้งให้ข้าราชการตั้งแต่หัวหน้ากองลงมาควรให้ลงเวลาปฏิบัติงานทุกคน ซึ่งระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ ข้อ ๑๑ ยังถือปฏิบัติตามหลักการเดิม และโดยที่เป็น
การสมควรก าหนดกรอบแนวทางวันเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานในหน่วยส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอท่าตูมและโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลในสังกัด ให้มีความเหมาะสม เป็นมาตรฐาน และเอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ลดความเสี่ยงเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน ส านักงานสาธารณสุข
อ าเภอท่าตูม จึงเห็นสมควรก าหนดแนวทางการปฏิบัติไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ กรอบแนวทางนี้เรียกว่า “กรอบแนวทางก าหนดวันเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรใน
สังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม พ.ศ.๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ กรอบแนวทางนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ในกรอบแนวทางนี้ 
“บุคลากร” หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานกระทรวง

สาธารณสุข และลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 
“หน่วยงาน” หมายถึง ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล

ทุกแห่งในเขตอ าเภอท่าตูม 
“หัวหน้าหน่วยงาน” หมายถึง สาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 
ข้อ ๔ ให้ยกเลิกกรอบแนวทาง ประกาศ ข้อบังคับอ่ืนใด ที่ก าหนดไว้แล้วเกี่ยวกับการก าหนด

วันเวลาท างานของบุคลากรที่ออกโดยส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม และใช้กรอบแนวทางฉบับนี้แทน 
  ข้อ ๕ กรอบแนวทางนี้ใช้กับบุคลากรของหน่วยงานสังกัดส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 

 
หมวด ๑ 

วันท ำงำน เวลำท ำงำน วันหยุดรำชกำร 
  ข้อ ๖ วันท างานปกติท่ัวไป ได้แก่ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
  ข้อ ๗ เวลาท างานปกติท่ัวไป ได้แก่ เวลา๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.ของวันปกติ โดยรวมเวลาพัก 
๑ ชั่วโมง 
  ข้อ ๘ วันหยุดท าการประจ าสัปดาห์ ได้แก่ วันเสาร์ ถึง วันอาทิตย์ 



  ข้อ ๙ วันหยุดตามประเพณี ได้แก่ วันหยุดเนื่องในวันนักขัตฤกษ์ตามประเพณีต่างๆ ที่ทาง
ราชการประกาศก าหนด รวมทั้งวันหยุดราชการประจ าปี 

หมวดที่ ๒ 
กำรมำสำย กำรลำครึ่งวันส ำหรับกำรท ำงำนปกติทั่วไป 

  ข้อ ๑๐ ให้เริ่มลงเวลาปฏิบัติงานได้ก่อน ๐๘.๓๐ น. หากลงเวลาปฏิบัติงานหลัง ๐๙.๐๐ น. 
ถือว่าสาย ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานมาสายเกินกว่า๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็นการลาครึ่งวัน (ช่วงเช้า) หากกลับก่อนเวลา
เลิกปฏิบัติงาน ๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็นการลาครึ่งวัน (ช่วงบ่าย) และกรณีมาท างานน้อยกว่า ๒ ชั่วโมง/วัน (ไม่รวม
เวลาพักกลางวัน) ถือเป็นการลาเต็มวัน เช่น หากมาสายเกินกว่าเวลา ๑๐.๓๐ น. ให้ถือเป็นการลาครึ่งวัน(ช่วง
เช้า) หากกลับก่อนเวลา ๑๔.๓๐ น.ให้ถือเป็นการลาครึ่งวัน (ช่วงบ่าย) หากมาหลังเวลา ๑๔.๓๐ น. ถือเป็นการ
ลาเต็มวัน    (ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการลา พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๐ วรรคห้า) 

หมวด ๓ 
วิธีกำรลงเวลำท ำงำน 

  ข้อ ๑๑ หน่วยงานก าหนดวิธีการลงเวลาท างาน โดยวิธีการลงลายมือชื่อในทะเบียนก่อนเข้า
ปฏิบัติงาน ๑ ครั้ง และก่อนกลับออกจากการปฏิบัติงาน ๑ ครั้ง รวมวันละ ๒ ครั้ง  
  ข้อ ๑๒ กรณีไม่ได้ลงลายมือชื่อมาปฏิบัติงาน/เวลากลับ (ลืม) ให้จัดท าบันทึกชี้แจงเหตุผล 
ความจ าเป็นโดยมีผู้รับรองอย่างน้อย ๒ คน เสนอหัวหน้าหน่วยงาน แล้วส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปภายในวัน
ท าการถัดไป 
  ข้อ ๑๓ กรณีไม่ได้ลงลายมือชื่อมาปฏิบัติงาน/เวลากลับ โดยไม่มีหลักฐาน เช่น ใบลา หนังสือ
ขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ หรือหลักฐานอื่นที่จ าเป็น ถือว่าขาดราชการในวันนั้น 

หมวด ๔ 
กำรไปรำชกำรหรือปฏิบัติงำนนอกสถำนที่ท ำงำน 

  ข้อ ๑๔ การไปราชการหรือปฏิบัติงานนอกสถานที่ท างาน หมายถึง การปฏิบัติงานในหน้าที่
ราชการ เช่น เดินทางไปปฏิบัติงานในพ้ืนที่รับผิดชอบตามแผนงาน/โครงการ การไปประชุม/อบรม/สัมมนา/
ศึกษาดูงาน ณ สถานที่อ่ืน จะต้องส าเนาหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
เพ่ือลงข้อมูล ก่อนวันเดินทางไปราชการ กรณีเร่งด่วนให้ยื่นในวันที่กลับมาท างานตามปกติ 
  ข้อ ๑๕ กรณีเปลี่ยนแปลง วัน เวลา การเดินทางไปราชการหรือยกเลิกการเดินทางไป
ราชการให้แจ้งผลการอนุมัติเปลี่ยนแปลงให้งานธุรการทราบด้วย 
  ข้อ ๑๖ กรณีขออนุมติไปราชการครึ่งวันช่วงเช้า เมื่อกลับมาถึงที่ท างาน ให้ลงลายมือชื่อก่อน
เข้าท างาน และลงลายมือชื่อกลับตามปกติ 
  ข้อ ๑๗ กรณีขออนุมติไปราชการครึ่งวันช่วงบ่าย ให้ลงลายมือชื่อก่อนเข้าท างาน และลง
ลายมือชื่อมาท างานช่วงเช้าตามปกติ และก่อนออกเดินทางไปราชการให้ลงลายมือชื่อด้วย 
  ข้อ ๑๘ กรณีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเร่งด่วน ไม่ได้เข้ามาในที่ท างาน ให้แจ้งหัวหน้า
หน่วยงาน และส าเนาหนังสือเดินทางไปราชการ ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปภายหลัง 
 



หมวด ๕ 
กำรลำพักผ่อน ลำกิจส่วนตัว ลำป่วย 

  ข้อ ๑๙ การลาพักผ่อน/การลากิจส่วนตัว ให้ส่งใบลาพักผ่อนที่ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โดยจะต้องส่งใบลาพักผ่อนล่วงหน้าก่อน
วันที่จะหยุดพักผ่อน อย่างน้อย ๓ วันท าการ เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจได้ทันตามก าหนด (ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน
ฉุกเฉิน ให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เสนอความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
เพ่ือประกอบการอนุมัติ) 
  ข้อ ๒๐ การลาป่วย ให้ส่งใบลาป่วยที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบล/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน (ในกรณีลาป่วยตั้งแต่ ๓ วันติดต่อกันขึ้นไป ต้อง
มีใบรับรองแพทย์แนบ) 
  ข้อ ๒๑ กรณีต้องการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิก วันลาพักผ่อน/การลากิจส่วนตัว (ตามข้อ ๑๙) ให้
จัดท าบันทึกที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล/ฝ่ายบริหารงานทั่วไป แล้ว
ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปทันที 

หมวด ๖ 
กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

  ข้อ ๒๒ ในวันท างานปกติ ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะต้องปฏิบัติงาน
ให้ครบตามเวลาท าการ แล้วจึงนับเวลาการเบิกจ่ายค่าตอบแทนต่อจากเวลท างานปกติ  
  ข้อ ๒๓ ในวันหยุดราชการ ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะต้องลงลายมือ
ชื่อปฏิบัติงานทั้งเวลาเข้าท างานและออกจากท างาน เพื่อน ามาค านวณเวลาปฏิบัติงานในการเบิกเงินค่า
ค่าตอบแทน (เบิกได้ไม่เกินตามระเบียบก าหนด) 

หมวด ๗ 
กำรขออนุญำตไปท ำภำรกิจส่วนตัว 

  ข้อ ๒๔ กรณีมีภารกิจส่วนตัว ให้ขออนุญาตได้ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง/ครั้ง จะต้องเขียนขออนุญาต
ตามแบบฟอร์มที่จัดไว้ ต้องเขียนขออนุญาตล่วงหน้า โดยผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นก่อน หากเกิน ๒ ชั่วโมงข้ึน
ไป ให้เขียนใบลาครึ่งวัน-เต็มวัน   

หมวด ๘ 
กำรก ำหนดจ ำนวนครั้งของกำรลำ มำท ำงำนสำย ส ำหรับพิจำราำเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่ำจาำง  

  ข้อ ๒๕ ก ำหนดจ ำนวนครั้งของกำรลำ มำท ำงำนสำย ส ำหรับพิจำราำเลื่อนขั้นเงินเดือน 
เลื่อนค่ำจาำงและเลื่อนขั้นค่าตอบแทนในรอบปีงบประมาณ (ครั้งที่ ๑ ครึ่งปีแรก ๑ ต.ค.-๓๑ มี.ค. และครั้งที่ ๒ 
ครึ่งปีหลัง ๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 
  - ลาป่วยและลากิจส่วนตัวเกิน ๑๕ ครั้ง หรือมาท างานสายเกิน ๑๐ ครั้ง พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนให้ไม่เกิน ๑ ขั้น หรือเลื่อนขั้นค่าตอบแทนไม่เกิน ร้อยละ ๓ 
  - ลาป่วยและลากิจส่วนตัวเกิน ๒๐ ครั้ง หรือมาท างานสายเกิน ๑๘ ครั้ง พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนให้ไม่เกิน ๐.๕ ขั้น หรือเลื่อนขั้นค่าตอบแทนไม่เกิน ร้อยละ ๒ 



  - ลาป่วยและลากิจส่วนตัวเกิน ๒๕ ครั้ง หรือมาท างานสายเกิน ๒๔ ครั้ง พิจารณาไม่เลื่อนขั้น
เงินเดือน หรือไม่เลื่อนขั้นค่าตอบแทน 
  - กรณีบุคลากรผู้ใดที่ลาหรือมาสายเกินจ านวนครั้ง หรือจ านวนวันที่ก าหนดตามข้อ ๒๕ แต่
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขั้น หรือดีเด่น ให้ผู้บังคับบัญชา
เสนอชี้แจงเหตุผลที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ได้เฉพาะราย 

มอบหมายให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลและฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านัก 
งานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม ควบคุม ก ากับ ให้บุคลากรปฏิบัติตามประกาศนี้ รวมทั้งให้รายงานผลทางกลุ่ม
ไลน์ FC ITA เสนอสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม ทุกวัน เวลา ๑๐.๓๐ น.  
                ให้เผยแพร่ประกาศนี้ทางเว็บไซต์ของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอท่าตูม และแจ้งเวียน
ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด ต่อไป 
   ประกาศ  ณ วันที่ ๒๐ เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ.๒๕๖๒ 

 
(นายสมหวัง    อิฐรัตน์) 
สาธารณสุขอ าเภอท่าตูม 
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