
 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลท่าไม้ 
เรื่อง  ข้อปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 
--------------------------------------------- 

 

   เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างเป็นไปในแนวทางเดียวกันและเพ่ือให้มีข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ความดีความชอบของพนักงาน
เทศบาล และลูกจ้างประจ า และการประเมนิการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง โดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศนี ้
 

1. เทศบาลต าบลท่าไม้ ก าหนดให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างลงเวลา 
การปฏิบัติงานในสมุดลงเวลา 
 

2. ก าหนดให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ลงเวลาการปฏิบัติงานด้วยลายมือ 
ของตนเอง ณ หน้าห้องส านักปลัดเทศบาล ชั้น 2 อาคารส านักงานเทศบาลต าบลท่าไม้   
 

3. การเวลาปฏิบัติงานให้ลง 2 ครั้ง คือ เวลามาท างานและเวลากลับการปฏิบัติงาน ให้ถือเอาเวลา 
ที่ทางราชการก าหนด คือ เวลา 08.30 น. – 16.30 น.  
 

4. การปฏิบัติงานในรอบหกเดือนในแต่ละครึ่งปี (ครั้งที่ 1  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม 
ของปีถัดไป และครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน) 
 

5. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ที่มีค าสั่งไปราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานใน 
ส านักงาน ให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ทราบเพื่อเป็นข้อมูลในการสรุปผลรายงาน 
 

6. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ที่มีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานในภารกิจ 
ของเทศบาล ทั้งที่มีค าสั่งและไม่มีค าสั่ง และไม่สามารถลงเวลาได้ตามที่ก าหนดใน ข้อ 3 ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา หรือ
งานการเจ้าหน้าที่ทราบ 
 

7. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ผู้ที่ไม่ลงเวลาปฏิบัติงานโดยไม่มีเหตุผลอัน 
สมควร ให้ถือว่าเป็นผู้ฝ่าฝืนกฎระเบียบขององค์กรให้มีความผิดทางวินัยและถือเป็นการขาดราชการซึ่งมีผลต่อการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า เลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ และต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
 

8. พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ที่มีหน้าที่การปฏิบัติงานในลักษณะพิเศษที่ 
ไม่สามารถมาลงเวลาได้ตาม ข้อ 3 ให้ขออนุญาตผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึงนายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุญาต และ
ให้มีหลักฐานที่สามารถตรวจสอบวัน เวลาการปฏิบัติงานได้ 
 

9. ให้งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล สรุปรายงานการมาปฏิบัติงานประจ าวันและเสนอให้ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล และปลัดเทศบาลทราบ 
 
 

/10. ให้งานการ... 
 
 



-2- 
 
 
 

10.   ให้งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเวลาเสนอ 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล และปลัดเทศบาลทราบ เวลา  09.00 น. ของทุกวันราชการ 
 
 

  ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 
 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่    1   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.2563 

 
 

 
 

(นายเกรียงไกร   ใจเย็น) 
นายกเทศมนตรีต าบลท่าไม้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      


