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ระเบียบเทศบาลต าบลหงสห์ิน 
ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์ และวิธปีฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลหงสห์ิน ปีงบประมาณ  2566 

 

********************************* 

 

             เพื่อให้การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล
ต าบลหงส์หิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันอาศัยอ านาจตามความใน     
มาตรา 48 เตรส (4)  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 13    
พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 
พ.ศ. 2555 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 22 มกราคม พ.ศ. 2559
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง     
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2559 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 9  กรกฎาคม  2547 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2559 นายกเทศมนตรีต าบลหงส์หิน จึงวางระเบียบ
ไว้ดังนี้ 
  ข้อ 1  ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบเทศบาลต าบลหงส์หิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธี 
ปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล 
ต าบลหงส์หิน ปีงบประมาณ 2566”  
  ข้อ 2  ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับกับพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลหงส์หิน ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศใช้ระเบียบนี้ 
  ข้อ 3  ให้ยกเลิก “ประกาศเทศบาลต าบลหงส์หิน เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล
หงส์หิน ปีงบประมาณ 2565” บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย 
ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้ ก็ให้เทศบาลถือปฏิบัติตาม กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งนั้นต่อไป 
 
 
 

ข้อ 4/... 
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  ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 
  “เทศบาล” หมายถงึ เทศบาลต าบลหงสห์ิน 
  “ก.ท.จ.” หมายถงึ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดัพะเยา 
  “พนักงานเทศบาล” หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล สังกัดเทศบาล
ต าบลหงส์หิน ทั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลหงส์หิน และปฏิบัติหน้าที่ ณ ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลต าบลหงส์หิน รวมถึงข้าราชการที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอื่นด้วย 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าสังกัดเทศบาลต าบลหงส์หิน และให้หมาย
รวมถึงลูกจ้างประจ าที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอื่นด้วย 
  “พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป สังกั ด
เทศบาลต าบลหงส์หิน และให้มายถึงพนักงานจ้างที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอื่นด้วย 
  “พนักงานจ้างเหมา” หมายถึง พนักงานจ้างเหมา พนักงานจ้างรายวัน ของเทศบาล
ต าบลหงส์หิน 
  “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือเทียบเท่าที่
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างผู้นั้นสังกัดอยู่ อันได้แก่ หัวหน้า
ส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
และให้หมายรวมถึงปลัดเทศบาลในฐานะผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว ทั้งนี้รวมถึง
ผูร้ักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
  “วันท างานปกติ” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 - 16.30 น.  
  “วันท างานนอกเหนือจากวันปกติ” หมายถึง วันเสาร์ – อาทิตย์ และวันจันทร์ –       
วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 16.31 – 08.29 น. ของวันถัดไป และรวมถึงวันหยุดอื่นตามที่คณะรัฐมนตรี
ก าหนด 
  “ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลต าบลหงส์หิน 
  ข้อ 5 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง นอกจากมีหน้าที่ต้องปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545  แล้วยังต้องถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด 
 

หมวด 1 
เวลาท างานปกติ 

  ข้อ 6 พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีวัน
ท างานปกติไม่น้อยกว่า 20 วัน ต่อเดือน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการ  
พลเรือนโดยอนุโลม 
  

ข้อ 7 /... 
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  ข้อ 7 เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้างท างานนอกเหนือจากวันท างานปกติก็ได้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้ว ต้องไม่น้อยกว่า    
20 วัน ต่อเดือน 
  ข้อ 8 พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่
ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ต้องเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 07.30 – 16.30 น. ของวันท างานปกติ 
และวันท างานนอกเหนือจากวันปกติ 
  ข้อ 9 พนักงานเทศบาล พนักงานครู เทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่
ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเทศบาลต้องเริ่มตั้งแต่ 08.30 – 16.30 น. ของวันท างานปกติ และวันท างาน
นอกเหนือจากวันท างานปกติ 
  ข้อ 10 การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ในสถานที่ราชการของเทศบาลให้เป็นไป
ตามค าสั่งว่าด้วยเรื่องนั้นๆ 
  ข้อ 11 พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างรายใด
ไม่ปฏิบัติตามข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 ถือเป็นความผิดทางวินัย 
 

หมวด 2 
วิธีการลงเวลาท างาน ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

  ข้อ 12 ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล
ก าหนดในฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่ด้านการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการเป็นส าคัญ 
  ข้อ 13 การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัดเทศบาลเพื่อตรวจสอบสถิติการลา และความถูกต้อง หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ให้
ผู้ลาแก้ไขตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าแนะน าดังกล่าว งาน
การเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล อาจเสนอความเห็นไมค่วรอนญุาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการ
ลาของผู้นั้นได้ ส าหรับวัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล
ได้รับและได้ตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา ส่วนจะรับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่
นั้นเป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์จะลา ที่จักต้องติดตามหรือติดต่อสอบถามจากงานการเจ้าหน้าที่ ส า นัก
ปลัดเทศบาลอีกครั้งหนึ่ง อนึ่ง การยื่นใบลาผู้ประสงค์จะลาต้องมีหน้าที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับ
ชั้นเอง 
  ข้อ 14 พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ใดไม่
มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่เทศบาลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ 
และถือเป็นความผิดวินัย และให้งดจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างส าหรับวันที่ขาด โดยให้น าวันที่ขาดราชการ
ดังกล่าวมาหักออกจากจ านวนวันที่ควรได้รับเงินเดือนเติมเดือน 
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  ข้อ 15 กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งตนไม่อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บป่วย ให้แจ้งที่งานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัด หรือปลัดเทศบาล หรือนายกเทศมนตรี เท่านั้น โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอื่นใดหาก
ไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบจะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว     
ให้ยื่นใบลาทันที 
  ข้อ 16 กรณีที่ยื่นใบลาต่องานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล และได้หยุดราชการไป
ก่อนโดยที่ยังมิได้รับการอนุญาตจากนายกเทศมนตรี ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการตามเช่นเดียวกับข้อ 14 
           ข้อ 17 กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์ต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
การลานั้นๆ ในภายหลัง หากนายกเทศมนตรีเห็นว่าไม่มีเหตุอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ
ตาม ข้อ 14 การใช้ดุลพินิจของนายกเทศมนตรีให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ 18 การลงเวลาปฏิบัติงานราชการ ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างเหมาบริการที่ปฏิบัติราชการ ณ ส านักงาน
เทศบาลต าบลหงส์หิน ให้ลงเวลาปฏิบัติงานด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ยกเว้น กรณีมีค าสั่งจาก
นายกเทศมนตรีได้ก าหนดให้ด าเนินการเป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งนั้นเป็นการเฉพาะกรณี 
  อนึ่ง หากเครื่องสแกนลายนิ้วมือช ารุด หรือไม่สามารถให้การ ได้ให้ลงเวลาการ
ปฏิบัติงานในสมุดลงเวลาปฏิบัติงานไปพลางก่อน 
  ข้อ 19 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ลงเวลาปฏิบัติงานแล้ว 
ต่อมาไม่อยู่ ในสถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจาที่ท างานโดยมิได้รับอนุญาตจาก
นายกเทศมนตรีหรือผู้ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรี ให้ถือเป็นการละทิ้งหน้าที่ราชการ เป็น
ความผิดวินัย โดยการกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน สมควร
ได้รับโทษดังนี้ 

1. กระท าผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
2. กระท าผิดครั้งที่ 3 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์ 
3. กระท าผิดครั้งที่ 5 อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง 5 % เป็นเวลา 1 เดือน 

  4.  กระท าผิดครั้งที่ 8 อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง 5 % เป็นเวลา 3 เดือน 
  5 . กระท าผิดครั้งที่  10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยจะด าเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ท.จ. ก าหนด 
 

หมดที่ 3 
การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 

  ข้อ 20 การด าเนินการทางวินัย กับพนักงานเทศบาล พนักงานประจ า และพนักงาน
จ้าง ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ 
และการร้องทุกข์ ของพนักงานเทศบาลและหลักเกณฑ์อื่นที่เกี่ยวข้องโอยอนุโลม 
 

4.หมวด 4 /… 
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หมวด 4 

การแต่งกาย 
  ข้อ 21 การแตง่กายของพนกังานเทศบาล ลูกจา้งประจ า พนักงานจ้าง และพนกังาน
จ้างเหมา เพ่ือมาปฏิบตัิราชการใหถ้ือปฏิบตัิดงันี้ 

1. วันจนัทร์ ให้แต่งกายดว้ยชุดเครื่องแบบปฏิบตัิการสีกากี 
2. วันองัคาร ให้แตง่กายด้วยชดุสุภาพโทนสชีมพู โดยบรุุษให้สวมกางเกงขายาวสี

สุภาพ สตรีให้สวมกระโปรงหรือกางเกงขายาวสีสุภาพ 
3. วันพุธ ให้แต่งกายดว้ยชดุพละ ชดุกีฬา  
4. วันพฤหัสบดี ใหแ้ตง่กายด้วยชุดสุภาพ โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ     

สตรีให้สวมกระโปรงหรือกางเกงขายาวสีสุภาพ 
5. วันศกุร์ ให้แต่งกายชุดพ้ืนเมอืง 
กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามขอ้นีไ้ด ้ให้ปลัดเทศบาล หรือหัวหน้าส่วนราชการอื่นมีอ านาจ 

ในการปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ  
หมวดที่ 5 

การไปราชการ การเขา้ร่วมประชุม สัมมนา การอบรม และการลาศึกษาต่อ 
  ข้อ 22 การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น ผ่านปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาล และลงบันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการทุกครั้ง ณ งานธุรการ ส านัก
ปลัดเทศบาล เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 
  ข้อ 23 การอนุญาตให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆ เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี ทั้งนี้
ต้องเป็นหลักสูตรที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นส าคัญ และต้องแจ้งงานการ
เจ้าหน้าที่ส านักปลัดเทศบาลทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
  ข้อ 24 การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาต
ผู้บั งคับบัญชาตามล าดับขั้นผ่านงานการเจ้าหน้าที่  เพ่ือท าความเห็นเสนอปลัดเทศบาล และ
นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต  
                    ให้รายงานผลการศึกษาต่อทุกปี และหลังจากจบการศึกษาแล้ว ให้ยื่นหมายประวัติ
การศึกษาต่องานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล 

บทเฉพาะกาล 
  ข้อ 25 ปลัดเทศบาลหรือผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือผู้รักษาราชการแทนต าแหน่ง
ดังกล่าว เมื่อมีภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอื่นที่จ าเป็นกับทางเทศบาล อาจ
ไม่ต้องมาลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆ ได้ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลให้ทราบ เพ่ือประโยชน์ในการ
รายงานจ านวนก าลังคน 

                     ข้อ 26/... 
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                   ข้อ 26 ให้ปลัดเทศบาลรักษาราชการตามระเบียบนี้และให้มีอ านาจตีความ วินิจฉัย
ปัญหา หรือยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ ต้องได้รับความยินยอมจากนายกเทศมนตรี  
  ปลัดเทศบาลอาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้ปฏิบัตริาชการแทนในเรื่องใด หรือ
ทุกเรื่องที่เกี่ยวข้องกับระเบียบนี้ได้ 
  

   ประกาศ ณ วันที่    3   ตุลาคม   2565 

                                                   
     (นายสามารถ  ชื่นเมือง) 
                                              นายกเทศมนตรีต าบลหงส์หิน 
 
 
 


