
 
 
    

 
                          

ประกาศเทศบาลต าบลโพนทราย 
เรื่อง  ระเบียบ  หลักเกณฑ์  และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า 

และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลโพนทราย 
------------------------------- 

 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล 
โพนทราย  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 
เตรส (4) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2559 
นายกเทศมนตรี จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ระเบยีบนี้ เรียกว่า “ระเบียบเทศบาลต าบลโพนทราย ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลโพนทราย พ.ศ.2562 

 ข้อ 2 ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับกับพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล
โพนทราย  ตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3  ในระเบียบนี้ 
 “เทศบาล” หมายถึง เทศบาลต าบลโพนทราย  
“ก.ท.จ.” หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลมุกดาหาร 
 “พนักงานเทศบาล” หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล สังกัดเทศบาลต าบลโพนทราย 

รวมถึงข้าราชการที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย 
 “ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าสังกัดเทศบาลต าบลโพนทราย และให้หมายรวมถึง 

ลูกจ้างประจ าที่ได้รับถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย 
 “พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาจ้างทั่วไป สังกัดเทศบาลต าบลโพน

ทราย และให้หมายถึงพนักงานจ้างที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืน  
“พนักงานจ้างเหมา” หมายถึง พนักงานจ้างเหมา พนักงานจ้างรายวัน ของเทศบาลต าบลโพนทราย  
“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือเทียบเท่าที่พนักงานเทศบาล 

ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างผู้นั้นสังกัดอยู่ อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการ
กองช่าง ผู้อ านวยการกองการศึกษา และให้หมายรวมถึงปลัดเทศบาลในฐานะผู้บั งคับบัญชาของหัวหน้าส่วน
ราชการดังกล่าว ทั้งนี้รวมถึงผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ ด้วย  

“วันท างานปกต”ิ หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น.  
 “วันท างานนอกเหนือจากวันปกติ” หมายถึง วันเสาร์ – อาทิตย์ และวันจันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา 

16.31 -08.29 น. ของวันถึงไป และรวมถึงวันหยุดอื่นตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 
 “ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลต าบลโพนทราย  
“นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลโพนทราย 
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 ข้อ 5 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง นอกจากมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม หลักเกณฑ์

ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  25 พฤศจิกายน  2545  แล้วยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ใน
ประกาศนี้โดยเคร่งครัด  

หมวด 1 
เวลาท างานปกติ 

 
 ข้อ 6 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท างานปกติไม่น้อยกว่า 20 วัน 

 ต่อเดือน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  
ข้อ 7 เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างท างานนอกเหนือจาก  

วันท างานปกติก็ได ้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้ว ต้องไม่น้อยกว่า 20 วันต่อเดือน 
ข้อ 8 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต้องเริ่ม

ท างานตั้งแต่เวลา 07.30 – 15.30 น. ของวันท างานปกติและวันท างานนอกเหนือจากวันท างานปกต ิ 
ข้อ 9 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเทศบาลต้องเริ่มท า 

งานตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ของวันท างานปกตแิละวันท างานนอกเหนือจากวันท างานปกติ 
ข้อ 10 การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ในสถานที่ราชการของเทศบาลให้เป็นตามค าสั่งว่าด้วย 

เรื่องนั้นๆ 
           ข้อ 11 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างรายใดไม่ปฏิบัติตามข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ถือ
เป็นความผิดทางวินัย 

หมวด 2 
วิธีการลงเวลาท างาน ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

 

        ข้อ 12 ใบลาประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ก าหนดใน
ฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่ด้านการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ  

ข้อ 13 การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ ส านัก 
ปลัดเทศบาลเพื่อตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ให้ผู้ลาแก้ไขตาม 
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าแนะน าดังกล่าว งานการเจ้าหน้าที่ส านัก
ปลัดเทศบาล อาจเสนอความเห็นไม่ควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้ ส าหรับ วัน 
เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่  งานสวัสดิการและพัฒนาบุคลากรฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  
ได้รับและตรวจสอบใบลานั้นแล้ว  เป็นวันที่ได้ยื่นใบลา  ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น  
เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์จะลา  ที่จะต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจากงานธุรการของส่วนราชการนั้นๆ หรือ
ฝ่ายงานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  อีกครั้งหนึ่ง 

 ข้อ 14 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ใดไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่ยื่น ใบลา
ตามแบบและระยะเวลาที่เทศบาลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย และให้งด 
จ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างส าหรับวันที่ขาด โดยให้น าวันที่ขาดราชการดังกล่าวมาหักออกจากจ านวนวันที่ควร
ได้รับ เงินเดือนเต็มเดือน 
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 ข้อ 15 กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บป่วย ให้แจ้งที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านัก

ปลัด หรือปลัดเทศบาล หรือนายกเทศมนตรี เท่านั้น โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่  
ไม่มีหน้าทีรับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาทันที 3 

 ข้อ 16 กรณีที่ได้ยื่นใบลาต่องานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลแล้ว และได้หยุดราชการไป ก่อน
โดยที่ยังมิได้การอนุญาตจากนายกเทศมนตรีให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับข้อ 14  

ข้อ 17 ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได้ลา หรือมาท างาน
สายตามจ านวนครั้ง ที่ผู้บังคับบัญชาได้ก าหนด การท างานสาย การลา ดังกล่าวจะน าไป ประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี การต่อสัญญาจ้าง ด้วย แม้การลาจะเป็น
สิทธิอันพึงกระท าใดก็ตาม ซึ่งก าหนดการลา การสาย ดังนี้ 

 1) พนักงานเทศบาล  และลูกจ้างประจ า  มาท างานสายเกิน 8 ครั้ง  ลาป่วยหรือลากิจเกิน 23 วัน 
หรือลาพักผ่อนเกิน 10 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน  อันจะท าให้ผู้นั้นไม่
สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี 

2) พนักงานจ้างภารกิจ หากมาท างานสายเกินกว่า 15 ครั้ง ลาป่วยหรือลากิจเกิน 15  ครั้ง 45 วัน
ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน  อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อน
ค่าตอบแทนและเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี 

3) มาท างานสายเกิน 20 ครั้ง หรือลากิจหรือลาพักผ่อนเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชาควรรายงาน
ต่อนายกเทศมนตรี  เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ฐานหย่อนความรู้ ความสามรถในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

 ข้อ 18 กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการ ลา
นั้น ๆ ในภายหลัง หากนายกเทศมนตรีเห็นว่าไม่มีเหตุอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการตามข้อ 14 
การ ใช้ดุลพินิจของนายกเทศมนตรี ให้ถือเป็นที่สุด  

ข้อ 19 การลงเวลาปฏิบัติงานราชการ ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้ลง 
เวลาปฏิบัติงานด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ อนึ่ง หากเครื่องสแกนลายนิ้วมือช ารุด หรือไม่สามารถใช้การได้ให้
ลงเวลาการปฏิบัติงานในสมุดลง เวลาปฏิบัติงานไปพลางก่อน  

ข้อ 20 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ลงเวลาปฏิบัติงานแล้ว ต่อมาไม่อยู่ใน 
สถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างานโดยมิได้รับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีหรือผู้ได้รับ 
มอบหมายจากนายกเทศมนตรี ให้ถือเป็นการละทิ้ง หน้าที่ราชการ เป็นความผิดวินัย โดยการกระท าดังกล่าวไม่ 
จ าเป็นต้องเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน สมควรได้รับโทษดังนี้ 

 1) กระท าผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
 2) กระท าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์  
 3) กระท าผิดครั้งที่ 3 อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง 5%  
 4) กระท าผิดครั้งที่  10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ

ปฏิบัติ หน้าที่ราชการ โดยจะด าเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ท.จ.ก าหนด  
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หมวดที่ 3 
การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 

 

 ข้อ 21 การด าเนินการทางวินัยกับ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ให้ถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของ
พนักงาน เทศบาลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยอนุโลม  

 
หมวดที่ 4 

การแต่งกาย 
 

 ข้อ 22 การแต่งกายของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และพนักงานจ้างเหมา เพ่ือ 
มาปฏิบัติราชการให้ถือปฏิบัติดังนี้  

 1) วันจันทร์ พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบ
ปฏิบัติราชการสีกากีคอพับ  ส่วนพนักงานจ้างทั้งบุรุษและสตรีแต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบปฏิบัติราชการสีกากี
คอแบะ  เว้นแต่ลูกจ้างประจ าหรือพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด  และงานที่ต้องลง
ภาคสนามอนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  

2) วันอังคาร วันพฤหัสบดี ให้แต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อย โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ 
สตรีให้สวม กระโปรงหรือกางเกงขายาวสีสุภาพเว้นแต่ลูกจ้างประจ าหรือพนักงานจ้างผู้ปฏิบัติงานด้านการ
รักษาความสะอาด  และงานที่ต้องลงภาคสนามอนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

4) วันศุกร์ ให้แต่งกายชุดพ้ืนเมือง กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ ให้ปลัดเทศบาล หรือ
หัวหน้าส่วนราชการอ่ืน มีอ านาจ ผ่อนผันการปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็น
พิเศษ  

 
หมวดที่ 5 

การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา การอบรม และการลาศึกษาต่อ 
 

ข้อ 23 การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นผ่าน 
ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ทุกครั้ง 
เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา  

ข้อ 24 การอนุญาตให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆ เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี ทั้งนี้ต้องเป็น หลักสูตร
ที่ เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นส าคัญ และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านัก 
ปลัดเทศบาลทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 

 ข้อ 25 การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นผ่านงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือท าความเห็นเสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี เป็นผู้อนุญาต  
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ให้รายงานผลการศึกษาทุกปี และหลังจากจบการศึกษาแล้ว ให้ยื่นหมายประวัติการศึกษาต่องาน การ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่องหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน พ.ศ.2545 และหนังสือ 

ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ.2531 เรื่องการน าวุฒิที่ข้าราชการ
ได้รับเพ่ิมขึ้นระหว่างรับ ราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติการศึกษา วุฒิการศึกษาที่ได้มานั้นไม่สามารถใช้
ประโยชน์ในด้านการบริหารบุคคลได้ เช่นปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ หรือสอบเปลี่ยนสายงาน หรือการเลื่อน
ระดับ เป็นต้น 

บทเฉพาะกาล 
 

 ข้อ 26 ปลัดเทศบาลหรือผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือผู้รักษาราชการแทนต าแหน่งดังกล่าวเมื่อมี 
ภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนที่จ าเป็นกับทางเทศบาล อาจไม่ต้องมาลงเวลา
ปฏิบัติ ราชการในวันนั้นๆได้ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้ง 
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ให้ทราบเพื่อประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคน 

 ข้อ 27 ให้ปลัดเทศบาลรักษาราชการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความ วินิจฉัยปัญหา หรือ 
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ต้องได้รับการยินยอมจากนายกเทศมนตรี  ปลัดอาจมอบหมายให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องใด หรือทุกเรื่องเก่ียวกับ ระเบียบนี้ได ้

 
ประกาศ  ณ  วันที่  25  มีนาคม  พ.ศ. 2562 

 

      
(นายวิญญู  เขจรรักษ์) 

นายกเทศมนตรีต าบลโพนทราย 
       
                


