
 
 
 

 
 

ระเบียบเทศบาลต าบลลาดบัวหลวงว่าด้วยการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลลาดบัวหลวง พ.ศ.๒๕๖๔ 

  อาศัยอ านาจตามมาตรา ๔๘ เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (แก้ไขถึงฉบับท่ี 
๖ พ.ศ. ๒๕๕๒) ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๕ และประกาศ
คณะกรรมการเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๘ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อให้
พนักงาน เทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลลาดบัวหลวง ได้ยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบเทศบาลต าบลลาดบัวหลวงว่าด้วยการปฏิบัติราชการของ
พนักงานเทศบาลลูกจ้าง ประจ าและพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลลาดบัวหลวง พ.ศ.๒๕๖๔” 
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
  “พนักงานเทศบาล” หมายความว่า พนักงานเทศบาล ซึ่งได้รับบรรจุแต่งต้ังให้รับปฏิบัติ
ราชการ โดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือน ของเทศบาลต าบลลาดบัวหลวง 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า ลูกจ้างประจ าสังกัดเทศบาลต าบลลาดบัวหลวง 
  “พนักงานจ้าง” หมายความว่า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไปสังกัดเทศบาล
ต าบลลาดบัวหลวง 

“เวลาราชการปกติ” หมายความว่า เวลาระหว่าง ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ นาฬิกา ของวันท าการ
และให้หมายความรวมถึง ช่วงเวลาอื่นท่ีส่วนราชการก าหนดให้ข้าราชการในสังกัดปฏิบัติงานเป็นผลัดหรือกะ
เป็นอย่างอื่นด้วย 

“วันท าการปกติ” หมายความว่า วันจันทร์ถึงวันศุกร์และให้หมายความรวมถึงวันท าการ       
ท่ีส่วนราชการก าหนดเป็นอย่างอื่นด้วย 

  “วันหยุดราชการ” หมายความว่า วันเสาร์-อาทิตย์ หรือวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์ท่ีส่วน
ราชการก าหนดเป็นอย่างอื่น และให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปี หรือวันหยุดพิเศษอื่นๆ          
ท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปีด้วย 

  “การท างานเป็นผลัดหรือกะ” หมายความว่า การปฏิบัติงานประจ าตามหน้าท่ีของข้าราชการ
ในส่วนราชการนั้นๆ ซึ่งจัดให้มีการปฏิบัติงานผลัดเปล่ียนหมุนเวียนกันตลอดยี่สิบส่ีช่ัวโมงช่วงเวลาท่ีปฏิบัติงาน
ดังกล่าวถือเป็นเวลาราชการของข้าราชการผู้นั้น โดยรวมเวลาหยุดพัก 

  ข้อ ๔ ให้ปลัดเทศบาลต าบลลาดบัวหลวงรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจ
ตีความ วินิจฉัยปัญหา ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 
 
 
 

/...หมวดท่ี ๑ 



-๒- 

หมวดที่ ๑ 

บททั่วไป 
--------------------- 

  ข้อ ๕. ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง อุทิศตนเพื่อให้เกิดประโยชน์สุขกับ
ประชาชนตามหลักการบริหารจัดการท่ีดี เป็นแบบอย่างในการปฏิบัติตนท่ีดีต่อประชาชนผู้พบเห็น โดยยึดหลัก
ปฏิบัติ คุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ มีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ห้ามใช้วาจาไม่สุภาพหรือแสดงกิริยาไม่สุภาพกับประชาชนผู้มารับบริการ 

(๒) ห้ามน าอาหารมารับประทานขณะท่ีก าลังให้บริการประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

(๓) ห้ามเล่นเกมในเวลาราชการ 

(๔) ห้ามเสพสุราในเวลาราชการ 

(๕) ห้ามลักทรัพย์สินของทางราชการ 

(๖) ห้ามมั่วสุมการพนัน เสพยาเสพติดทุกชนิดในสถานท่ีราชการ 

(๗) ห้ามสูบบุหรี่ในสถานท่ีราชการ เว้นแต่ในท่ีซึ่งจัดไว้ 
(๘) ห้ามท้ิงขยะในท่ีไม่มีภาชนะรองรับและก้นบุหรี่ภายในสถานท่ีราชการ นอกจากมีภาชนะรองรับ 

 

หมวดที ่๒ 

การมาปฏิบัติราชการ 

--------------------- 
ข้อ ๖. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ พนักงานจ้างท่ีปฏิบัติงาน ณ ส านักงานเทศบาล 

ต้องเริ่มปฏิบัติราชการต้ังแต่ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
  ข้อ ๗. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างท่ีปฏิบัติงาน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
ต้องเริ่มปฏิบัติราชการต้ังแต่เวลา ๐๗.๓๐ – ๑๕.๓๐ น. ของวันท างานปกติ 
  ข้อ ๘. การปฏิบัติหน้าท่ีอยู่เวรรักษาการณ์ในสถานท่ีราชการของเทศบาล ให้เป็นตามค าส่ังว่า
ด้วยเรื่องนั้นๆ 
  ข้อ ๙. การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ต้องมีค าส่ัง หรือได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดย
ให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาท่ีจ าเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในครั้งนั้นๆ เพื่อประโยชน์ของงาน
ราชการเป็นส าคัญ และให้ค านึงถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับระบบและมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์
ของส่วนราชการ 

  กรณีท่ีมีราชการจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานเวลาราชการ โดยยังไม่ได้รับอนุญาตให้อยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้ด าเนินการขออนุญาตจากผู้มีอ านาจโดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุแห่งความ
จ าเป็นท่ีไม่อาจขออนุญาตก่อนได้  
  ข้อ ๑๐. ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ก าหนดผู้รับผิดชอบในการรับ-ส่ง สัญญาณ
ทางวิทยุตลอด ๒๔ ช่ัวโมง และให้ทดสอบสัญญาณทางวิทยุในวันราชการ เวลา ๐๙.๐๐ นาฬิกา ทุกวัน ในเวลา
ราชการ 

  ข้อ ๑๑. ให้งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบในการเชิญธงชาติ ของเทศบาล
ต าบลลาดบัวหลวง ทุกวัน ตอนเช้า เวลา ๐๘.๐๐ นาฬิกา ตอนเย็นเวลา ๑๘.๐๐ นาฬิกา 

/...ข้อ ๑๒. 



-๓- 
  ข้อ ๑๒. การแต่งกายของพนักงานดับเพลิง เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดของพนักงาน
ดับเพลิง การไว้ผมทรงสุภาพ ห้ามไว้เครา รกรุงรัง จะต้องเป็นแบบอย่างท่ีดีกับประชาชนท่ีพบเห็น 

  ข้อ ๑๓. ห้ามน าสตรีมานอนพักท่ีอาคารส านักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

หมวดที ่๓ 

การลา การมาสาย 

--------------------- 
ข้อ ๑๔. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกคน ต้องปฏิบัติตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และประกาศคณะกรรมการเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี ๘ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๔๗  ดังนี้ 
  (๑)การลาพักผ่อน ลากิจ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓ วัน เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็นอย่างยิ่ง ให้แสดงเหตุผลความจ าเป็นประกอบด้วย 

  (๒)การลาป่วย ต้ังแต่ ๒ วันขึ้นไป จะต้องมีหลักฐานการป่วย เช่น ใบรับรองแพทย์ , ใบเสร็จ 
รับเงินหรือเอกสารเกี่ยวกับการรักษาอื่น เป็นต้น หากไม่สามารถน าหลักฐานมาแสดงได้ให้ด าเนินการช้ีแจงถึง
เหตุผลความจ าเป็นประกอบ 

(๓)การลาประเภทอื่นๆ ให้เป็นไปตามท่ีทางราชการก าหนด 

  ข้อ ๑๕. ให้พนักงานเทศบาลทุกคนปฏิบัติงานตามเวลาท่ีก าหนด ถ้ามาปฏิบัติงานไม่ทันตาม
เวลาท่ีก าหนด จะถือว่ามาสาย ในรอบ ๑ ปีงบประมาณ ต้ังแต่ ๑ ตุลาคม ของปีท่ีผ่านมาถึง ๓๑ มีนาคม ของปี
ถัดมาถ้ามาสาย ๘ ครั้ง จะไม่ได้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน และต้ังแต่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีนั้น 
ถ้ามาสาย ๘ ครั้ง จะไม่ได้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน ถ้าใน ๑ ปี งบประมาณเดียวกัน มาปฏิบัติราชการสาย 
๑๖ ครั้ง จะไม่ได้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

  ในการส่งใบลาอย่างช้า ภายใน ๗ วัน นับแต่วันแรกท่ีมาปฏิบัติงาน ถ้าส่งเกินให้ด าเนินการ
รายงานถึงเหตุท่ียื่นล่าช้า กรณีไม่ด าเนินการส่งใบลาจะถือว่าขาดราชการ และจะไม่มีสิทธิรับเงินเดือนหรือ 

ค่าตอบแทนส าหรับวันท่ีขาด หากพบว่าเป็นความผิดชัดแจ้ง ต้องถูกด าเนินการสอบสวน จะลงโทษทางวินัย
อย่างเฉียบขาด  
  ส่ัง ณ วันท่ี   4   เดือน  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  
    
 

                 ด.ต. 
                                                          (ลพ     บุตรด)ี                        

                                      นายกเทศมนตรีต าบลลาดบัวหลวง 


