
  
 
 

 
      

ระเบียบเทศบาลต าบลปากตะโก 
ว่าด้วย หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า                                

พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลปากตะโก 
 

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

  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลปากตะโก เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 
  อาศัยอ าอาจตามความในมาตรา ๔๘ เตรส (๔) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่อง
หลักเกณฑ์การลาของพนักงานเทศบาล (เพ่ิมเติม) ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๙  ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๕๙ ประกาศ
คณะกร รมกา รพนั ก ง าน เทศบาลจั งห วั ด ชุ มพร  เ รื่ อ งม าตร ฐ านทั่ ว ไป เกี่ ย วกั บพนั ก ง านจ้ า ง                            
(แกไ้ขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๓)  ลงวันที่ ๒๑  สิงหาคม  ๒๕๕๗ นายกเทศมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  
  ข้อ ๑  เรียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบเทศบาลต าบลปากตะโก ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างของเทศบาลต าบลปากตะโก พ.ศ. ๒๕๖๒  
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับกับพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของ
เทศบาลต าบลปากตะโก ตั้งแต่วันที่ประกาศใช้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลต าบลปากตะโก แล้วเจ็ดวัน 
  ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
  “เทศบาล” หมายถึง เทศบาลต าบลปากตะโก 
  “ก.ท.จ.” หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร 
  “พนักงานเทศบาล” หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล สังกัดเทศบาลต าบล
ปากตะโก ทั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานเทศบาล ต าบลเมืองงาย และปฏิบัติหน้าที่ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลปากตะโก รวมถึงข้าราชการที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าสังกัดเทศบาลต าบลปากตะโก และให้หมายรวมถึง
ลูกจ้างประจ าที่ได้รับถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย 
  “พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป สังกัดเทศบาล
ต าบลปากตะโก และให้หมายถึงพนักงานจ้างที่ได้รับการถ่ายโอนมาจากส่วนราชการอ่ืน 
  “พนักงานจ้างเหมา” หมายถึง พนักงานจ้างเหมา พนักงานจ้างรายวัน ของเทศบาลต าบล
ปากตะโก 



 
 
        /ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น... 
 
 

-๒- 
 
  “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือเทียบเท่าที่พนักงาน 
เทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้นั้นสังกัดอยู่ อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนาธรรม และให้รวมถึงปลัดเทศบาลในฐานะผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว ทั้งนี้รวมถึง
ผู้รักษาราการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
  “วันท างานปกติ” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.  
  “วันท างานนอกเหนือจากวันปกติ” หมายถึง วันเสาร์ – อาทิตย์  และวันจันทร์-ศุกร์ ตั้งแต่
เวลา ๑๖.๓๑-๐๘.๒๙ ของวันถัดไป และรวมถึงวันหยุดอื่นตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  “ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลต าบลปากตะโก 
  “นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลปากตะโก 
  ข้อ ๔ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง นอกจากมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๓  สิงหาคม  ๒๕๔๗  แล้วยังต้องถือปฎิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศ
ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด 

หมวด ๑ 
เวลาท างานปกติ 

  ข้อ ๕ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท างานปกติไม่น้อยกว่า ๒๐ 
วันต่อเดือน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
  ข้อ ๖ เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างท างาน
นอกเหนือจากวันท างานปกติก็ได้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้ว ต้องไม่น้อยกว่า ๒๐ วันต่อเดือน 
  ข้อ ๗ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ต้อง
เริ่มท างานตั้งแต่วันที่ ๐๗.๓๐ - ๑๕.๓๐ น. ของวันท างานปกติ และวันท างานนอกเหนือจากวันท างานปกติ 
  ข้อ ๘ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเทศบาล 
ต้องเริ่มท างานตั้งเวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ของวันท างานปกติ และวันท างานนอกเหนือจากวันท างานปกติ 
  ข้อ ๙ การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ในสถานที่ราชการของเทศบาล ให้เป็นตามค าสั่งว่า
ด้วยเรื่องนั้น ๆ 
  ข้อ ๑๐ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างรายใดไม่ปฏิบัติตามข้อ ๖ ข้อ ๗ 
ข้อ ๘ ถือเป็นความผิดทางวินัย 



หมวด ๒ 
วิธีการลงเวลาท างานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

  ข้อ ๑๑. ใบลาประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล
ก าหนดในฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่ด้านการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ
เป็นส าคัญ 
 
 
        /ข้อ ๑๒. การยื่นใบลา... 
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  ข้อ ๑๒. การยื่นใบลา ให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ส านัก
ปลัดเทศบาล เพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง หากไม่ถูกต้องหรือสมบูรณ์ ให้ผู้ลาแก้ไขตาม
ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด าเนินการตามค าแนะน าดังกล่าว งานการเจ้าหน้าที่ส าหรับ 
วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่งานการเจ้าหน้าที่ฯ ได้รับและได้ตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่น
ใบลา ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์จะลาที่จะต้องติดตามหรือ
ติดต่อสอบถามจากงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล อีกครั้งหนึ่ง 
  ข้อ ๑๓. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ใดไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่
ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่เทศบาลก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัยและ
ให้งดจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างส าหรับที่ขาด โดยให้น าวันที่ขาดราชการดังกล่าวมาหักออกจากจ านวนวันที่ควร
ได้รับเงินเดือนเตม็เดือน 
  ข้อ ๑๔. กรณีจ าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทัน เช่น เจ็บป่วย ให้แจ้งที่งานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล หรือปลัดเทศบาล หรือนายกเทศมนตรี เท่านั้น โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด
หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่รับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฎิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่น
ใบลาทันท ี
  ข้อ ๑๕. กรณีที่ได้ยื่นใบลาต่องานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลแล้ว และได้หยุดราชการ
ไปก่อนโดยที่ยังมิได้การอนุญาตจากนายกเทศมนตรี ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับข้อ ๑๓  
  ข้อ ๑๖. ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได้ลาหรือ
มาท างานสายตามจ านวนครั้ง ที่ผู้บังคับบัญชาได้ก าหนด การท างานสาย การลา ดังกล่าวจะน าไปประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้เงินรางวัลประจ าปี และการต่อสัญญาจ้างด้วย 
แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึงกระท าได้ก็ตาม ซึ่งก าหนดการลา การสาย ดังนี้ 
  ๑)  ในครึ่งปีท่าแล้วมา (๖ เดือน) หากมีการลาเกินกว่า ๘ ครั้ง พนักงานเทศบาล และ
ลูกจ้างประจ าจะไมไ่ดร้ับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง ส าหรับพนักงานจ้างจะไม่ผ่านการประเมิน
และจะไม่สได้รับการพิจารณาเพ่ิมค่าจ้างหรือค่าตอบแทนแต่ละครั้ง (ยกเว้นการลาพักผ่อน ลาอุปสมบท        
ลาคลอด ลาเข้ารับการการตรวจเลือกเตรียมพล ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติหน้าที่) 



  ๒) ในครึง่ปีที่แล้วมา (๖ เดือน) หากมาท างานสายเกินกว่า ๔ ครั้งต่อเดือน พนักงานเทศบาล 
และลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละคครั้ง ส าหรับพนักงานจ้างจะไม่ผ่านการ
ประเมิน และจะไม่ได้รับการพิจารณาเพิ่มค่าจ้างหรือค่าตอบแทนในแต่ละครั้ง 
  ข้อ ๑๗. กรณผีู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
การลานั้น ๆ ในภายหลัง หากนายกเทศมนตรีเห็นว่าไม่มีเหตุอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการตามข้อ 
๑๓ การใช้ดุลพินิจขอนายกเทศมนตรี ให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ ๑๘. การลงเวลาปฏิบัติราชการ ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้
ลงเวลาปฏิบัติงานด้วยในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ ๑๙. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ลงเวลาปฏิบัติงานแล้ว ต่อมาไม่
อยู่ในสถานที่ที่ก าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท างนโดยมิได้รับอนุญาตจากนายกเทศมนตรี หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากเทศมนตรี ให้ถือเป็นการละทิ้งหน้าที่ราชการ เป็นความผิดวินัย โดยการกระท าดังกล่าวไม่
จ าเป็นต้องกระท าเป็นการกระท าท่ีต่อเนื่องหรือติดต่อกัน สมควรได้รับโทษดังนี้ 
 
        /๑) การกระท าผิดครั้งที่ ๑... 
 
 

-๔- 
 
  ๑) การกระท าผิดครั้งที่ ๑ อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน 
  ๒) การกระท าผิดครั้งที ่๓ อาจไดร้ับโทษภาคทัณฑ์ 
  ๓) การกระท าผิดครั้งที่ ๕ อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง ๕% เป็นเวลา ๑ เดือน 
  ๔) การกระท าผิดครั้งที่ ๘ อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง ๕% เป็นเวลา ๓ เดือน 
  ๕) การกระท าผิด ๑๐ ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยจะด าเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ท.จ.ก าหนด 

หมวดที่ ๓ 
การลงโทษกรณีไม่ปฎิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 

ข้อ ๒๐ การด าเนินการทางวินัยกับ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างให้ถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่องหลักเณฑ์
และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ ของ
พนักงานเทศบาลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยอนุโลม 

 
หมวดที่ ๔ 

การแต่งกาย 
  ข้อ ๒๑ การแต่งกายของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และพนักงานจ้าง
เหมา เพื่อมาปฏิบัติราชการให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 



  ๑) วันจันทร์ ให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบปฏิบัติสีกากี 
  ๒) วันอังคาร ให้แต่งกาย 
สตรีสวมกระโปรงหรือกางเกงขาขาวสีสุภาพ 
  ๓) วันพุธ แต่งกายด้วยชุดพ้ืนเมืองหรือชุดผ้าไทย 
  ๔) วันพฤหัสบดี ศุกร์แต่งกายด้วยชุดสภาพ 
  กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ ให้ปลัดเทศบาล หรือหัวหน้าส่วนราชการอ่ืนมี
อ านาจผ่อนผันการปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 

หมวดที่ ๕ 
การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา การอบรม และการลาศึกษาต่อ 

  ข้อ ๒๒ การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
ผ่านปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลทุกครั้ง 
เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 
  ข้อ ๒๓ การอนุญาตให้เข้ารับอบรมหลักสูตรต่าง ๆ เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี ทั้งนี้ต้อง
เป็นหลักสูตรที่เกิดโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นส าคัญ  และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านัก
ปลัดเทศบาล ทุกครั้ง เพื่อประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในและวันต่อผู้บังคับบัญชา 
  ข้อ ๒๔ การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นผ่านงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือท าความเห็นเสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต 
 
 
        /ให้รายงานผลการศึกษา... 
 

-๕- 
 

  ให้รายงานผลการศึกษาทุกปี และหลังจากการจบการศึกษาแล้ว ให้ยื่นประวัติการศึกษาต่อ
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร เรื่องหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  ๑๓   สิงหาคม  ๒๕๖๓ และหนังสือส านักงาน 
ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖/๒/ว ๗ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๓๑  เรื่อง การน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมขึ้น
ระหว่างรับราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติการศึกษา วุฒิการศึกษาที่ได้มานั้นไม่สามารถใช้ ประโยชน์ใน
ด้านการบริหารงานบุคคลได้ เช่น ปรับเงินเดือนตามวุฒิ หรือสอบเปลี่ยนสายงานหรือการเลื่อนระดับ เป็นต้น 

บทเฉพาะกาล 
  ข้อ ๒๕ ปลัดเทศบาลหรือผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือผู้รักษาราชการแทนต าแหน่งกล่าว เมื่อ
มีภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไม่ปฏิบัติภารกิจอ่ืนที่จ าเป็นกับทางเทศบาล อาจไม่ต้องมาลงเวลา
ปฏิบัติราชการในวันนั้น ๆ ได้ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ให้ทราบ เพื่อประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคน 



  ข้อ ๒๖ ให้ปลัดเทศบาลรักษาราชการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความ วินิจฉัยปัญหา 
หรือยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ต้องได้รับการยินยอมจากนายกเทศมนตรี 
  ปลัดอาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องใด หรือทุกเรื่อง
เกี่ยวกับระเบียบนี้ได ้

   ประกาศ ณ วันที่  ๘  มกราคม   พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
   
 
       ( นายภิรมย์    สารูป ) 
            นายกเทศมนตรีต าบลปากตะโก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


