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ประกาศเทศบาลต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย 
เรื่อง  ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า 

และพนักงานจ้างของเทศบาลต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย 
--------------------------------------- 

                   เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างของเทศบาลต้าบล  
น้้าตกไทรโยคน้อย  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันอาศัยอ้านาจตามความในมาตรา 
48 เตรส (4)  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัด กาญจนบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การก้าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล พ.ศ. 2559  นายกเทศมนตรีต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย  จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบเทศบาลต้าบล น้้าตกไทรโยคน้อย  เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติ ราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างของเทศบาลต้าบล น้้าตกไทรโยคน้อย  พ.ศ.
2561”           

ข้อ 2 ระเบียบนี้   ให้ใช้บังคับกับพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ้า  และพนักงานจ้างของเทศบาล 
ต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย ตั้งแต่วันที่ประกาศใช้เป็นต้นไป 
                   ข้อ 3 ในระเบียบนี้  
                   “เทศบาล” หมายถึง เทศบาลต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย 
                   “ก.ท.จ.” หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี  
                   “พนักงานเทศบาล” หมายถึง  พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล  สังกัดเทศบาลต้าบล น้้าตก
ไทรโยคน้อย ทั้งท่ีปฏิบัติหน้าที่ ณ ส้านักงานเทศบาลต้าบล น้้าตกไทรโยคน้อย  และปฏิบัติหน้าที่ ณ ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย รวมถึงข้าราชการที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย  
                   “ลูกจ้างประจ้า ” หมายถึง ลูกจ้างประจ้าสังกัดเทศบาลต้าบล น้้าตกไทรโยคน้อย  และให้หมาย
รวมถึง ลูกจ้างประจ้าที่ได้รับถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย  
                   “พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาจ้างท่ัวไป สังกัดเทศบาลต้าบล น้้าตก
ไทรโยคน้อย  และให้หมายถึงพนักงานจ้างที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืน  

“พนักงานรายวัน” หมายถึง พนักงานจ้างรายวัน ของเทศบาลต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย 
“ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง  หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง/ส้านักฯ หรือเทียบเท่าท่ีพนักงาน

เทศบาล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างผู้นั้นสังกัดอยู่ อันได้แก่ หัวหน้าส้านักปลัดเทศบาล ผู้อ้านวยการกองคลัง 



ผู้อ้านวยการกองช่าง และให้หมายความรวมถึงปลัดเทศบาล ในฐานะผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว 
ทั้งนี้รวมถึงผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการนั้นๆ ด้วย 

 “ส่วนราชการ”  หมายถึง  ส้านักปลัดเทศบาล  กองคลัง   กองช่าง   ของเทศบาลต้าบลน้้าตกไทร-
โยคน้อย                                                                        

“วันท้างานปกติ” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น.  
“วันท้างานนอกเหนือจากวันปกติ ” หมายถึง วันเสาร์ – อาทิตย์ และวันจันทร์ – ศุกร์ ตั้งแต่เวลา  

16.31 -08.29 น. ของวันถึงไป และรวมถึงวันหยุดอื่นตามท่ีคณะรัฐมนตรีก้าหนด  
 

“ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย  
“นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีต้าบลน้้าตกไทรโยคน้อย 
ข้อ 4 ให้ปลัดเทศบาลรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ้านาจตีความ วินิจฉัยปัญหาหรือยกเว้น

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ปลัดเทศบาลอาจมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องใด หรือทุกเรื่อง

เกี่ยวกับระเบียบนี้ได้ 
ข้อ 5 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง นอกจากมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม  

หลักเกณฑ์ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด กาญจนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ  
บริหารงานบุคคลของเทศบาล แล้ว ยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด 

หมวด 1 
เวลาท างานปกติ 

  ข้อ 6 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท้างานปกติไม่น้อยกว่า 20 วัน 
ต่อเดือน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก้าหนดส้าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  

ข้อ 7 เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างท้างานนอกเหนือจาก  
วันท้างานปกติก็ได้  โดยเมื่อนับรวมกับวันท้างานปกติแล้ว ต้องไม่น้อยกว่า 20 วันต่อเดือน 

ข้อ 8 พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ต้องเริ่มท้างานตั้งแต่
เวลา 07.30 – 15.30 น. ของวันท้างานปกติ และวันท้างานนอกเหนือจากวันท้างานปกติ  

ข้อ 9 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเทศบาล ต้อง  
เริ่มท้างาน ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ของวันท้างานปกติ และวันท้างานนอกเหนือจากวันท้างานปกติ  

ข้อ 10 การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ในสถานที่ราชการของเทศบาล ให้เป็นตามค้าสั่งว่าด้วย  
เรื่องนั้นๆ  

ข้อ 11 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างรายใดไม่ปฏิบัติตามข้อ 7 ข้อ 8 ข้อ 9 
ถือเป็นความผิดทางวินัย  

หมวด 2 
วิธีการลงเวลาท างาน ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ข้อ 12 ใบลาประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล ก้าหนด  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ว่าด้วยการลา และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง ในฐานะหน่วยงานที่มีหน้าที่ด้านการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์
ของทางราชการเป็นส้าคัญ 



ข้อ 13 การยื่นใบลาให้ยื่นผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล้าดับ ผ่านงานการเจ้าหน้าที่ ส้านัก  
ปลัดเทศบาล  เพ่ือตรวจสอบสถิติการลา และความถูกต้อง  หากมีความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ ให้ผู้ลาแก้ไขตาม  
ค้าแนะน้าของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องก่อน หากผู้ลาไม่ด้าเนินการตามค้าแนะน้าดังกล่าว งานการเจ้าหน้าที่ส้านัก  
ปลัดเทศบาล อาจเสนอความเห็นไม่ควรอนุญาตให้ผู้นั้นลาต่อผู้มีอ้านาจอนุญาตการลาของผู้นั้นได้ ส้าหรับ วัน เวลา  
ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ งานการเจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล ได้รับและได้ตรวจสอบใบลานั้นแล้ว เป็นวันที่  
ได้ยื่นใบลา ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ้านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์จะลา ที่จักต้องติดตามหรือ  
ติดต่อสอบถามจาก งานการเจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล อีกครั้งหนึ่ง  

 
ข้อ 14 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง ผู้ใดไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่ยื่น  

ใบลาตามแบบและระยะเวลาที่เทศบาลก้าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย และให้งด  
จ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างส้าหรับวันที่ขาด โดยให้น้าวันที่ขาดราชการดังกล่าวมาหักออกจากจ้านวนวันที่ควรได้รับ  
เงินเดือนเต็มเดือน  

ข้อ 15   กรณีจ้าเป็นอย่างยิ่งจนไม่อาจยื่นใบลาได้ทัน  เช่น  เจ็บป่วย  ให้แจ้งที่งานการเจ้าหน้าที่  
ส้านักปลัด หรือปลัดเทศบาล หรือนายกเทศมนตรี เท่านั้น โดยทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่  
ไม่มีหน้าทีรับผิดชอบ จะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้ว ให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน 

ข้อ 16 กรณีท่ีได้ยื่นใบลาต่องานการเจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาลแล้ว และได้หยุดราชการไป  
ก่อน โดยที่ยังมิได้การอนุญาตจากนายกเทศมนตรีให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการเช่นเดียวกับข้อ 14  

ข้อ 17 ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างได้ลา หรือมา  
ท้างานสายตามจ้านวนครั้งดังต่อไปนี้  ทให้ผู้บังคับบัญชาน้าข้อมูลการลา การมาท้างานสายดังกล่าวไปประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบ เช่น การเลื่อนข้ันเงินเดือน การให้รางวัลประจ้าปีด้วย แม้การลาจะเป็นสิทธิอันพึง
กระท้าได ้

1) พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ้า มาท้างานสายเกิน 8 ครั้ง ลาป่วยหรือลากิจเกิน 23 วัน 
หรือลาพักผ่อนเกินกว่า 10 วัน ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่้ากว่ามาตรฐาน อันจะท้าให้ผู้นั้น
ไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินรางวัลประจ้าปี  

2) พนักงานจ้างตามภารกิจ มาสายเกิน 15 ครั้ง ลาป่วยหรือลากิจเกิน 15 ครั้ง 45 วัน 
ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่้ากว่ามาตรฐาน อันจะท้าให้ผู้นั้นไม่สามรถได้รับการเลื่อน
ค่าตอบแทนและเงินรางวัลประจ้าปี 

3) มาท้างานสายเกิน 20 ครั้ง หรือลากิจหรือลาพักผ่อนเกินกว่า 15 วัน ผู้บังคับบัญชาควร
รายงานต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ   

ข้อ  18 กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว   ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่ อผู้มีอ้า                       
นาจอนุญาตการ  ลานั้น ๆ ในภายหลัง หากนายกเทศมนตรีเห็นว่าไม่มีเหตุอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาด
ราชการตามข้อ 14 การใช้ดุลพินิจของนายกเทศมนตรี ให้ถือเป็นที่สุด  

ข้อ 19 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้างที่ลงเวลาปฏิบัติงานแล้ว ต่อมาไม่อยู่ใน  
สถานที่ที่ก้าหนดให้ปฏิบัติงาน หรือออกไปจากที่ท้างานโดยมิได้รับอนุญาตจาก ปลัดเทศบาลหรือผู้ได้รับมอบหมาย
จากปลัดเทศบาล  ให้ถือเป็นการละทิ้ง หน้าที่ราชการ เป็นความผิดวินัย โดยการกระท้าดังกล่าวไม่จ้าเป็นต้องเป็น
การกระท้าที่ต่อเนื่องกันหรือติดต่อกัน สมควรได้รับโทษดังนี้  

1) กระท้าผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษว่ากล่าวตักเตือน  



2) กระท้าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์  
3) กระท้าผิดครั้งที่ 3 อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง 5% เป็นเวลา 1 เดือน  
4) กระท้าผิดครั้งที่ 10 ขึ้นไป อาจได้รับโทษตัดเงินเดือน ตัดค่าจ้าง 5% เป็นเวลา 3 เดือน  
5) กระท้าผิด 10 ครั้งข้ึนไป อาจให้ออกจากราชการฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติ  

หน้าที่ราชการ โดยจะด้าเนินการสอบสวนตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ท.จ.ก้าหนด  
 

                    ข้อ 20 การออกนอกสถานที่ปฏิบัติงานหรือนอกส้านักงาน ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล้าดับ
ชั้นและปลัดเทศบาลเป็นผู้อนุญาต ยกเว้นกรณีไปราชการเป็นอ้านาจของนายกเทศมนตรี  
                    ข้อ 21 วิธีการลงเวลาท้างานปกติและนอกเวลาท้างานปกติของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า 
และพนักงานจ้างให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อในสมุดการปฏิบัติงาน 

หมวดที่ 3 
การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 

ข้อ 22 การด้าเนินการทางวินัยกับ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง ให้ถือ  
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก้าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเ กาญจนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์
และ เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ ของ
พนักงาน เทศบาลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยอนุโลม  

หมวดที่ 4 
การแต่งกาย 

ข้อ 22 การแต่งกายของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า พนักงานจ้าง และพนักงานจ้าง รายวัน 
เพ่ือมาปฏิบัติราชการให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1) วันจันทร์ ให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบปฏิบัติการสีกากี  
2) วันอังคาร – พฤหัสบดี พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ้า พนักงานจ้าง ให้แต่งกายด้วยชุดสุภาพ

เรียบร้อย โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ สตรีให้สวมกระโปรง เว้นแต่ลูกจ้างประจ้าหรือพนักงานจ้าง
ผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาด และงานที่ต้องลงภาคสนามโดยอนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงานได ้

3) วันศุกร์ ให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย 
กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ ให้ปลัดเทศบาล หรือหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน มีอ้านาจ  

ผ่อนผันการปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามีเหตุผลและความจ้าเป็นพิเศษ 
หมวดที่ 5 

การไปราชการ การอบรม และการลาศึกษาต่อ 
ข้อ 23 การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล้าดับชั้น ผ่าน  

ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล ทุกครั้ง  
ข้อ 24 การอนุญาตให้เข้าอบรมหลักสูตรต่างๆ เป็นอ้านาจของนายกเทศมนตรี ทั้งนี้ต้องเป็น  

หลักสูตรที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นส้าคัญ และต้องแจ้ง งานการเจ้าหน้าที่ ส้านัก  
ปลัดเทศบาล ทุกครั้ง เพื่อประโยชน์ในการรายงานจ้านวนก้าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา  

หลังจากเสร็จสิ้นการอบรม จะต้องรายงานผลต่อนายกเทศมนตรี โดยรายงานผ่านงานการ
เจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล เพื่อประเมินผลที่ได้จากการฝึกอบรมและด้าเนินการลงในบัตรประวัติพนักงาน หาก
ไม่มีการรายงานผลการฝึกอบรม จะไม่ด้าเนินการลงในบัตรประวัติ 



ข้อ 25 การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการ และนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา  
ตามล้าดับชั้นผ่านงานการเจ้าหน้าที่ เพื่อท้าความเห็นเสนอปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี เป็นผู้อนุญาต  

ให้มีรายงานผลการศึกษาทุกปี และหลังจากจบการศึกษาแล้ว ให้ยื่นหมายประวัติการศึกษาต่องาน  
การเจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด กาญจนบุรี  เรื่องหลักเกณฑ์  
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล และหนังสือส้านักงาน  ก.พ. ที่ นร 0706/2/ว 7 ลงวันที่ 
27 ธันวาคม พ.ศ.2531 เรื่องการน้าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่างรับ  ราชการบันทึกลงในทะเบียนประวัติ
การศึกษา วุฒิการศึกษาท่ีได้มานั้นไม่สามารถใช้ประโยชน์ในด้านการบริหารบุคคลได้ เช่น  ปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
หรือสอบเปลี่ยนสายงาน หรือการเลื่อนระดับ เป็นต้น 

 
บทเฉพาะกาล 

                  ข้อ 26 ปลัดเทศบาลหรือผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือผู้รักษาราชการแทนต้าแหน่งดังกล่าว เมื่อมี  
ภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนที่จ้าเป็นกับทางเทศบาล อาจไม่ต้องมาลงเวลาปฏิบัติ  
ราชการในวันนั้นๆ ได้ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และแจ้งงานการ  
เจ้าหน้าที่ ส้านักปลัดเทศบาล ให้ทราบ เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ้านวนก้าลังคน 
                  ข้อ 27 บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก้าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค้าสั่งที่
เกี่ยวข้องก้าหนดไว้แล้ว ก็ให้เทศบาลถือปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ค้าสั่งนั้นต่อไป 

                                      ประกาศ  ณ  วันท่ี  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2564 

  

                                                   ดาบต้ารวจ      

                                                                 (รักประสงค์  แสนสม)                                                               

                                                       นายกเทศมนตรีต้าบลน้้าตกไทรโยคนอ้ย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


