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ประกาศเทศบาลต าบลเวียงเทิง 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

ของเทศบาลต าบลเวียงเทิง ประจ าปี พ.ศ.2563 
------------------------------- 

 

  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
48 เตรส (4) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2596 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 ข้อ 11 (1) ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลง
วันที่ 13 พฤศจิกายน 2545 รวมทั้งที่แก้ไขเพ่ิมเติม และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
เชียงราย เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2547 รวมทั้งที่แก้ไข
เพ่ิมเติม นายกเทศมนตรีต าบลเวียงเทิง จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบเทศบาลต าบลเวียงเทิง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเวียงเทิง ประจ าปี พ.ศ.
2563” 

  ข้อ 2 ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง ตั้งแต่วันประกาศใช้โดยเปิดเผยที่ส านักงานเทศบาลต าบลเวียงเทิงแล้วเจ็ดวัน 

  ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
  “เทศบาล”  หมายถึง  เทศบาลต าบลเวียงเทิง 

  “ก.ท.จ.” หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย 

  “พนักงานเทศบาล” หมายถึง พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล สังกัดเทศบาลต าบล
เวียงเทิง ทั้งที่ปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานเทศบาลต าบลเวียงเทิง และปฏิบัติหน้าที่ ณ โรงเรียนเทศบาลต าบล
เวียงเทิง และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเวียงเทิง รวมถึงข้าราชการที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการ
อ่ืนด้วย 



--2- 
   
  “ลูกจ้างประจ า” หมายถึง ลูกจ้างประจ าสังกัดเทศบาลต าบลเวียงเทิง และให้หมายรวมถึง
ลูกจ้างประจ าที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนด้วย 
  “พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป สังกัดเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง และให้หมายถึงพนักงานจ้างที่ได้รับการถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืน 
  “พนักงานจ้างเหมา” หมายถึง พนักงานจ้างเหมา พนักงานจ้างรายวัน ของเทศบาลต าบล
เวียงเทิง 
  “ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น” หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือเทียบเท่าที่พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้นั้นสังกัดอยู่ อันได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง 
ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ผู้อ านวยการกองการศึกษา  และให้หมาย
รวมถึงปลัดเทศบาลในฐานะผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว ทั้งนี้รวมถึงผู้รักษาราชการแทน
หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
  “วันท างานปกติ” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
  “วันท างานนอกเหนือจากวันปกติ” หมายถึง วันเสาร์-วันอาทิตย์ และ วันจันทร์ – วันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 16.30 น.-08.29 น. ของวันถัดไป และรวมถึงวันหยุดอื่นตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด 
  “ปลัดเทศบาล” หมายถึง ปลัดเทศบาลต าบลเวียงเทิง 
  “นายกเทศมนตรี” หมายถึง นายกเทศมนตรีต าบลเวียงเทิง 
  ข้อ 4 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง นอกจากมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 8 มกราคม 2559 ข้อ 11 (1) แล้วยังต้อง
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด 

หมวด 1 
เวลาท างานปกติ 

  ข้อ 5 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท างานปกติไม่น้อยกว่า 
20 วันต่อเดือน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
  ข้อ 6 เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ท างาน
นอกเหนือจากวันท างานปกติก็ได้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้ว ต้องไม่น้อยกว่า 20 วันต่อเดือน 
  ข้อ 7 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ โรงเรียนเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง และ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเวียงเทิง ต้องเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 07.30 น. – 
16.30 น. ของวันท างานปกติ และวันท างานนอกจากวันท างานปกติ 
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  ข้อ 8 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง ต้องเริ่มท างานตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. ของวันท างานปกติ และวันท างานนอกจาก
วันท างานปกต ิ
  ข้อ 9 การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ในสถานที่ราชการของเทศบาล ให้เป็นไปตามค าสั่ง
ว่าด้วยเรื่องนั้น ๆ 
  ข้อ 10 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างรายใดไม่ปฏิบัติตามข้อ 6 ข้อ 7 
ข้อ 8 ถือเป็นความผิดทางวินัย 

หมวด 2 
วิธีการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ 

ข้อ 11 ให้เพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลต าบลเวียงเทิง 
ใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการโดยการสแกนลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ 

ข้อ 12 ให้ท าการสแกนลายนิ้วมือ ตั้งแต่ก่อนเข้าปฏิบัติราชการและหลังเลิกปฏิบัติราชการ 
ดังนี้ 

1)  สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลาเช้า - 08.30 น. : เข้าปฏิบัติราชการตามปกติ 
2)  สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 08.31  - 10.30 น. : ปฏิบัติราชการสาย 
3)  สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา 10.31 น. : ลาครึ่งวันเช้า 
4)  สแกนลายนิ้วมือในช่วงเวลา เลิกปฏิบัติราชการก่อนเวลา  : ลาครึ่งวันบ่าย 
5)  สแกนลายนิ้วมือในช่วงหลังจากเวลา 16..30 น. : เลิกปฏิบัติราชการตามปกติ 

  ข้อ 13 กรณีท่ีไปราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   1) ไปราชการตลอดระยะเวลาท าการ (ไปทั้งวัน) ตั้งแต่เวลา 08.30 -16.30 น. 
(โดยประมาณ) ไม่ต้องสแกนลายนิ้วมือ ทั้งเข้าปฏิบัติราชการและเลิกปฏิบัติราชการ 
   2)  ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 – 13.00 น. (โดยประมาณ) ไม่ต้องสแกน
ลายนิ้วมือเวลาเข้าปฏิบัติราชการ แต่หากกลับเข้ามาปฏิบัติราชการเวลาใดก็สแกนลายนิ้วมือเวลานั้น แล้ว
สแกนลายนิ้วมือเลิกปฏิบัติราชการตามปกติ 
   3)  ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 – 16.30 น. (โดยประมาณ) ให้สแกนลายนิ้วมือ
เข้าปฏิบัติราชการปกติ แล้วสแกนลายนิ้วมือเลิกปฏิบัติราชการก่อนไปราชการ 
  ทั้งนี้ กรณี ข้อ 13 1) – 3)  จะต้องมีหนังสืออนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติให้ไปปฏิบัติราชการ 
หรือหนังสือมอบหมายการไปปฏิบัติราชการ  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย
บันทึกหมายเหตุว่ามิใช่เป็นกรณีมาสายเพ่ือจะไม่นับเป็นจ านวนครั้งที่มาสาย โดยจะต้องน าหลักฐานประกอบ
ในการอ้างอิงด้วย 
  ข้อ 14 กรณีที่ไม่สามารถเข้ามาสแกนลายนิ้วมือปฏิบัติราชการตามปกติในช่วงเช้าเนื่องจาก
ต้องไปปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อ่ืนก่อน แล้วจึงมาปฏิบัติราชการที่ส านักงานให้สแกนลายนิ้วมือปฏิบัติราชการ
ตามปกติเมื่อมาถึงส านักงาน โดยจะต้องบันทึกตามแบบฟอร์มที่ก าหนดพร้อมแนบหลักฐานในการอ้างอิงด้วย  
ทัง้นี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกหมายเหตุว่ามิใช่เป็นกรณีมาสาย
เพ่ือจะไม่นับเป็นจ านวนครั้งที่มาสาย 
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  ข้อ 15 หากหลงลืมสแกนลายนิ้วมือเข้าปฏิบัติราชการ หรือเลิกปฏิบัติราชการ ให้บันทึกตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนดโดยมีพยานที่รู้ เห็นว่ามาปฏิบัติราชการตามเวลาจริงลงลายเมือชื่อรับรองเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อใช้เป็นหลักฐานแทน 
  ข้อ 16 กรณีที่มีความจ าเป็นจะขอเลิกปฏิบัติราชการก่อนเวลา 16.30 น. (ตั้งแต่เวลา  
15.30 -16.30 น. โดยประมาณ) ในช่วงบ่าย ให้บันทึกตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเ พ่ือขออนุญาตต่อผู้บังตับ
บัญชาตามล าดับและต้องสแกนลายนิ้วมือออกตามเวลาที่ขออนุญาต 
  ข้อ 17 กรณีเครื่องสแกนลายนิ้วมือเสียไม่สามารถสแกนลายนิ้วมือได้ ให้ลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 18 ให้ส านัก กอง จัดส่งสรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการและส าเนาหนังสือ เอกสาร ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น กรณีท่ีไม่สามารถบันทึกเวลาได้ของ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ใน
สังกัด ให้งานการเจ้าหน้าที่เป็นรายเดือน 

  อนึ่ง การลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่องสแกนลายนิ้วมือ ถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการ
ควบคุมการปฏิบัติราชการและวันลา ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2554  ข้อ 11 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิ บัติ
ราชการแทนก็ได้ ดังนั้น ผู้ไม่ปฏิบัติตามแนวทางที่ก าหนดหรือมีการแก้ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการเพ่ือให้
ข้อมูลไม่เป็นไปตามข้อเท็จจริงของการมาปฏิบัติราชการ ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัย 

 
หมวด 3 

ก าหนดจ านวนครั้งของการขาดลาและการมาท างานสาย  

ข้อ 19 การมาปฏิบัติราชการ ในรอบครึ่งปีแรก หรือครึ่งปีหลัง ในแต่ละครั้ง หากพนักงาน
เทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง มาปฏิบัติราชการตามเวลา ไม่สาย ไม่ขาด 
หรือไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ มีความเสียสละอุทิศเวลาราชการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้ น
เงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

ข้อ 20 การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีแรก (1 ตุลาคม -  31  มีนาคม ) และครึ่งปีหลัง      
(1 เมษายน – 30 กันยายน) ในแต่ละครั้งมาสายไม่เกิน  26  ครั้ง  มีวันลากิจและลาป่วย รวมไม่เกิน        
23  วันท าการ จะได้รับการพิจารณา 

ข้อ 21 การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีแรก หรือครึ่งปีหลัง ในแต่ละครั้ง หากพนักงาน
เทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง มาสายเกิน  26  ครั้ง หรือลากิจและลาป่วย
รวมเกิน  23  วันท าการ  หรือจงใจ ละเลย ละทิ้ง ทอดทิ้งหน้าที่ราชการ อาจไม่ได้รับการพิจารณาความดี
ความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบนั้น ๆ รวมทั้งผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ และถูกด าเนินการ
ลงโทษด้วยวินัย 

ข้อ 22 เนื่องจากเทศบาลต าบลเวียงเทิง มีสภาพเป็นพ้ืนที่ราบ การคมนาคมสะดวก จึง
ก าหนดให้พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เดินทางมาปฏิบัติราชการ
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ หรือตามท่ี ก.ท. ก าหนด  
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หมวด 4 
การแต่งกาย 

  ข้อ 23 การแต่งกายของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และพนักงานจ้าง
เหมา เพื่อมาปฏิบัติราชการให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

1) วันจันทร์ ให้แต่งกายด้วยชุดเครื่องแบบปฏิบัติการสีกากี พนักงานจ้าง และพนักงานจ้าง
เหมา แต่งกายด้วยเสื้อสีเหลือง โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ สตรีให้สวม
กระโปรงหรือกางเกงขายาวสีสุภาพ 

2) วันอังคาร ให้แต่งกายด้วยเสื้อสีชมพูหรือสีสุภาพ โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ 
สตรีให้สวมกระโปรงหรือกางเกงขายาวสีสุภาพ 

3) วันพุธ ให้แต่งกายด้วยชุดกีฬา สีสุภาพ โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ สตรีให้
กางเกงขายาวสีสุภาพ รองเท้าผ้าใบ 

4) วันพฤหัสบดี ให้แต่งกายด้วยเสื้อสีเทา (สมเด็จย่า) โดยบุรุษให้สวมกางเกงขายาวสีสุภาพ 
สตรีให้สวมกระโปรงหรือกางเกงขายาวสีสุภาพ 

5) วันศุกร์ ให้แต่งกายด้วยชุดพ้ืนเมือง (ล้านนา) 
  กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ ให้ ปลัดเทศบาลหรือหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน มี
อ านาจผ่อนผันการปฏิบัติตามความในข้อนี้ได้ หากเห็นว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นพิเศษ 

หมวด 5 
การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา การอบรม และการลาศึกษาต่อ 

  ข้อ 24 การไปราชการ การเข้าร่วมประชุม สัมมนา ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้น ผ่านปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลทุก
ครั้ง เพื่อประโยชน์ในการายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 
  ข้อ 25 การอนุญาตให้เข้าอบรมหลักสูตรต่าง ๆ เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี ทั้งนี้ต้อง
เป็นหลักสูตรที่เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและทางราชการเป็นส าคัญ และต้องแจ้งงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัดเทศบาลทุกครั้ง เพ่ือประโยชน์ในการรายงานจ านวนก าลังคนในแต่ละวันต่อผู้บังคับบัญชา 
  ข้อ 26 การลาศึกษาต่อทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชา
ตาล าดับชั้นผ่านงานการเจ้าหน้าที่ เพื่อท าความเห็นเสนอปลัดเทศบาลและนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต 
  ให้รายงานผลการศึกษาและหลังจากจบการศึกษาแล้วให้ยื่นประวัติการศึกษาต่องานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล  ทุกปี 
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หมวด 6 
การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้ 

 
  ข้อ 27 การด าเนินการทางวินัย กับ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ ของพนักงานเทศบาลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้อง โดยอนุโลม 

 

บทเฉพาะกาล 

  ข้อ 28 ปลัดเทศบาลหรือผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือผู้รักษาราชการแทนต าแหน่งดังกล่าว 
เมื่อมีภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนที่จ าเป็นกับทางเทศบาล อาจไม่ต้องมาลง
เวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น ๆ ได้ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
แจ้งงานการเจ้าหน้าที ่ส านักปลัดเทศบาล ให้ทราบ เพื่อประโยชน์ในการายงานจ านวนก าลังคน 
  ข้อ 29 ให้ปลัดเทศบาลรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจตีความ วินิจฉัยปัญหา หรือ
ยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ทั้งนี้ต้องได้รับการยินยอมจากนายกเทศมนตรี 
  ปลัดเทศบาลอาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นผุ้ปฏิบัติราชการแทนในเรื่องใด หรือทุก
เรื่องเก่ียวกับระเบียบนี้ได้ 
 
  ประกาศ  ณ วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562 

 

 

(นายสิงห์ทอง  หนุนน าสิริสวสัดิ์) 
นายกเทศมนตรีต าบลเวียงเทิง 

 


