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ประกาศเทศบาลต าบลเวียงเทิง 

ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 

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 
นายกเทศมนตรีต าบลเวียงเทิง จึงวางหลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ 1 ประกาศนี้ เรียกว่า “ประกาศเทศบาลต าบลเวียงเทิง ว่าด้วยหลักเกณฑ์หลักเกณฑ์การ
ให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง ประจ าปี พ.ศ.2563” 

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

  ข้อ 3 ในประกาศนี้ 
  “เทศบาล”  หมายถึง  เทศบาลต าบลเวียงเทิง 

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

  “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  
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ผู้อ านวยการกองช่าง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ผู้อ านวยการกองการศึกษา  และให้หมาย
รวมถึงปลัดเทศบาลในฐานะผู้บังคับบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว ทั้งนี้รวมถึงผู้รักษาราชการแท
หัวหน้าส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 
  “ส่วนราชการ” หมายถึง ส านักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และหน่วยงานตรวจสอบภายใน ของเทศบาลต าบลเวียงเทิง 
  “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 
  ข้อ 5 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ต้องมีวันท างานปกติไม่น้อยกว่า 
20 วันต่อเดือน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
  ข้อ 6 เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ท า งาน
นอกเหนือจากวันท างานปกติก็ได้ โดยเมื่อนับรวมกับวันท างานปกติแล้ว ต้องไม่น้อยกว่า 20 วันต่อเดือน 
  ข้อ 7 พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงาน ณ โรงเรียนเทศบาล
ต าบลเวียงเทิง และ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเวียงเทิง ต้องเริ่มท างานตั้งแต่เว ลา 07.30 น. – 
16.30 น. ของวันท างานปกติ และวันท างานนอกจากวันท างานปกติ 
  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 

ข้อ 11 ให้เพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลต าบลเวียงเทิง 
ใช้เครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการโดยการสแกนลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ 
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  ข้อ 12 การด าเนินการทางวินัย กับ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์ และการร้อง
ทุกข์ ของพนักงานเทศบาลและหลักเกณฑ์อ่ืนที่เก่ียวข้องโดยอนุโลม 
  หลักเกณฑ์การลงโทษ 

1) พนักงานเทศบาลต้องรักษาตามที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติไว้อย่างเคร่งครัด 
2) พนักงานเทศบาลต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
3) พนักงานเทศบาลต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม 
4) พนักงานเทศบาลต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ 
5) พนักงานเทศบาลต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ ระมัดระวัง 

รักษาผลประโยชน์ของทางราชการและไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ 
6) พนักงานเทศบาลต้องปฏิบัติราชการเป็นไปตามกฎหมาย 
7) พนักงานเทศบาลถือว่าเป็นหน้าที่พิเศษที่จะสนใจรับทราบเหตุการณ์เคลื่อนไหวอันอาจ

เป็นภยันตรายต่อประเทศชาติ 
8) พนักงานเทศบาลต้องรักษาความลับของทางราชการ 
9) พนักงานเทศบาลต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
10) พนักงานเทศบาลต้องปฏิบัติราชการ โดยมิให้เป็นการกระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือ

ตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชาเหนือต้นขึ้นเป็นผู้สั่งให้กระท า 
11)  พนักงานเทศบาลต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา 
12) พนักงานเทศบาลต้องถือและปฏิบัติตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทางราชการ 
13) พนักงานเทศบาลต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการจะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ

มิได้ 
14) พนักงานเทศบาลต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และไม่กระท าการอย่างใดเป็น

การกลั่นแกล้งกัน 
15) พนักงานเทศบาลต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์

แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการเกี่ยวกับหน้าที่ของตนเองโดยไม่ชักช้า 
16) พนักงานเทศบาลต้องไม่กระท าหรือยอมให้ผู้อ่ืนกระท าการหาผลประโยชน์อันอาจท าให้

เสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
17) พนักงานเทศบาลต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใดที่มีลักษณะงาน

คล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท 
18) พนักงานเทศบาลต้องวางตนเป็นกลางทางการเมืองในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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19) พนักงานเทศบาลต้องรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่
ราชการของตนมิให้เสื่อมเสีย 

20) ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัยป้องกันมิให้ผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยและด าเนินการทางวินัย 

21) พนักงานเทศบาลผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัยตามท่ีก าหนดไว้
ในหมวดนี้ ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย จักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงด
โทษตามท่ีก าหนด 

หลักเกณฑ์การให้รางวัล 
ข้อ 13 การมาปฏิบัติราชการ ในรอบครึ่งปีแรก หรือครึ่งปีหลัง ในแต่ละครั้ง หากพนักงาน

เทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง มาปฏิบัติราชการตามเวลา ไม่สาย ไม่ขาด 
หรือไม่ละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ มีความเสียสละอุทิศเวลาราชการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

ข้อ 14 การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีแรก (1 ตุลาคม -  31  มีนาคม ) และครึ่งปีหลัง      
(1 เมษายน – 30 กันยายน) ในแต่ละครั้งมาสายไม่เกิน  26  ครั้ง  มีวันลากิจและลาป่วย ร วมไม่เกิน        
23  วันท าการ จะได้รับการพิจารณา 

ข้อ 15 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 16 การเลื่อนขั้นเดือน ให้ถือปฏิบัติตามประกาศเทศบาลต าบลเวียงเทิง เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2562 
  ข้อ 17 การพิจารณาให้ได้รับผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ ให้ถือปฏิบัติตาม
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่องก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และ
วิธีการก าหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน เป็นกรณีพิเศษ อันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปีส าหรับพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 
 

บทเฉพาะกาล 

  ข้อ 18 ปลัดเทศบาลหรือผู้บังคับบัญชาระดับกองหรือผู้รักษาราชการแทนต าแหน่งดังกล่าว 
เมื่อมีภารกิจต้องเข้าร่วมประชุม สัมมนา หรือไปปฏิบัติภารกิจอ่ืนที่จ าเป็นกับทางเทศบาล อาจไม่ต้องมาลง
เวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น ๆ ได้ เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และ
แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล ให้ทราบ 
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  ข้อ 19 บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ประกาศ ค าสั่ ง 
ที่เก่ียวข้องก าหนดไว้แล้ว ก็ให้เทศบาลถือปฏิบัติตามกฎหมาย ประกาศ ค าสั่ง นั้นต่อไป 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะมีการประกาศเปลี่ยนแปลง 
 
   ประกาศ  ณ วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562 

 

 

(นายสิงห์ทอง  หนุนน าสิริสวสัดิ์) 
นายกเทศมนตรีต าบลเวียงเทิง 

 


