
 

 

คูมือ   พนกังานจาง 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลกระบ่ีนอย 

อําเภอเมืองกระบ่ี จังหวัดกระบ่ี 



 

ประเภทของพนักงานจาง 

 

• พนักงานจาง หมายความวา ลูกจางของ อปท. ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ไดรับคาตอบแทนจาก 
งบประมาณของ อปท. มีดวยกัน 3 ประเภท ดังนี้ 
 
1. พนักงานจางทั่วไป หมายถึง พนักงานจางที่มีลักษณะงานเปนการใช 

แรงงานทั่วไป ไมตองมีความรูหรือทักษะระยะเวลาจางไมเกิน 1 ป  

2. พนักงานจางตามภารกิจ หมายถึง พนักงานจางที่มีลักษณะงานเปนการ 

สงเสริมหรือสนับสนุนการทํางานของพนักงานจาง ซึ่งจะมชีื่อเปนผูชวย 

พนักงานในตําแหนงนั้น หรืองานที่ตองใชทักษะ  

3. พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ หมายถึง พนักงานจางที่มีลักษณะงาน 

เปนที่ปรึกษา มีความชาํนาญงานหรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ 

 

 

 

 

 



 

 

อํานาจหนาที่การปฏิบตัติามกฎหมาย 

 

 

• บรรดากฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ ค.ร.ม. หรือ มติ ก.กลาง 

ที่กําหนดใหพนักงานจางหรือลูกจางของ อปท. มีหนาที่ตองปฏิบัติหรือ

ละเวนการปฏิบัติหรือขอ หามในเรื่องใด ใหถือวาพนักงานจางตองมี 

หนาที่ปฏิบัติ ใหเปนไปตามนั้น เวนแตเรื่องใดที่ไดมีกําหนดไวใน 

มาตรฐานทั่วไปพนักงานจาง หรือ ก.กลาง กําหนดให ยกเวนไมตอง

ปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ความสําคัญของพนักงานจาง 

 

• เปนตัวจักรสําคัญในการขับเคลื่อนการบริหารงานของ อปท. ใหประสบผลสําเร็จ โดยทําหนาที่เปน 

ผูชวยเหลือการปฏิบัติงานในดานตาง ๆ คือ  
 
 
 
    
ปฏิบัติตามนโยบาย ของผูบริหาร 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซอมบํารุงรักษา ไฟฟา ประปา      ยานพาหนะ 

             อื่นๆ 
 

 

 
ในสํานักงาน 

- งานธุรการ 

- ดานวิชาการ 
 

นอกสํานกังาน 

ดูแลความสงบเรียบรอย 

และการปองกันบรรเทาสาธารณภัย 

ดานสาธารณสุข 

รักษาความสะอาด 



 
 

คาตอบแทนและสิทธิประโยชน 
 

หลักการกําหนดคาตอบแทน  

(1) หลักคุณภาพ  

(2) หลักความยุติธรรม  

(3) หลักการจูงใจ  

(4) หลักความสามารถ 
 

 

 

 



 

 

หลักเกณฑการเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจําป 

 

1. ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้น  
คาตอบแทน โดยตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมา ในตํา
แหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทนไมนอยกวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางที่ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป  
 
2. ใหพนักงานจางไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม กฎ

หมายวาดวยการประกันสังคม  

3. ปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ ความอุตสาหะจน เกิด

ผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ โดยมีการประเมินผลการ ปฏิบัติงานไม

ตํ่ากวาระดับดี 

4. ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูก ศาล

พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดเกี่ยวกับการ ปฏิบัติหนาที่

ราชการหรือความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิ ของตําแหนงหนาที่ของ

ตนซึ่งมิใชความผิดที่กระทําโดย ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

5. ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุอันสมควร  



6. ตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายก อบจ. กําหนดเป

นหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและ สภาพทองที่ อันเปนที่

ต้ังของสวนราชการหรือหนวยงาน 

7. ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 เดือน โดยมีวันลาในแตละ ครั้งของ

การประเมินฯ ไมเกิน 23 วัน แตไมรวมถึงวันลา ตอไปนี้  

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไมเกิน 120 วัน  

(ข) ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วัน  

(ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือ หลาย

คราวรวมกัน ไมเกิน 60 วันทําการ  

(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือ ขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติงานตามหนาที ่ 

(จ) ลาพักผอน 

(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล  
เขารับการฝกวิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  
 

การนับจํานวนวันลา ไมเกิน 23 วัน สําหรับวันลากิจ สวนตัวและ 
วันลาปวย ใหนับเฉพาะวันทําการ 
 
 
 
 



 
 
 
 

การจัดกลุมตามผลคะแนนการประเมิน แบงเปน 5 ระดับ ดังน้ี   
 
 
 
ดีเดน     ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
 
ดีมาก     ตั้งแตรอยละ 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
 

ดี       ตั้งแตรอยละ 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน  
 
พอใช   ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
 
ปรบัปรุง    นอยกวารอยละ 65 คะแนน 
 

 

 

 

 



 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

ในระหวางสัญญาจาง ใหเทศบาล ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

พนกังานจางตามภารกิจ พนกังานจางทั่วไป 
การประเมินฯ ใหกระทําในกรณ ี 

ดังตอไปนี ้
การประเมินฯ ใหกระทําในกรณ ี

ดังตอไปนี ้
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําป 

- การประเมินฯ ใหกระทําในกรณี 
การประเมินการปฏิบัติงานตอสัญญา 

(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
ตอสัญญาจาง 

จาง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตองเปนไปเพื่อประโยชนในการจะใชเปน
เครื่องมือในการบริหารพนักงานจาง และนําผลการประเมิน ไปใชเปน 
ขอมูลประกอบการพิจารณา แลวแตกรณีดังนี้ 
 
 (1) การเลื่อนคาตอบแทน 

 (2) การเลิกจาง 

 (3) การตอสัญญาจาง  

(4) อื่น ๆ 

 

ใหมีการประเมินผลการปฏบิตัิงานของพนักงานจางตาม ภารกิจและ

พนกังานจางทั่วไป ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คอื  

 

• ครั้งที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 

31 มีนาคม  

• ครั้งที่ 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 

30 กันยายน 



 

 

 พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางทั่วไปผูใดที่มีคา

เฉลี่ยของผลการประเมินติดตอกัน 2 ครั้ง ตํ่ากวาระดับดี ใหผู

บังคับบัญชาทําความเห็นเสนอ นายกเทศบาล เพ่ือพิจารณา

เลิกจาง หากนายกเทศบาล เห็นควรเลิกจางใหเสนอความเห็นต

อ ก.ท.จ. เพื่อพิจารณามีมติ เมื่อ ก.ท.จ. มีมติ ใหนายก เทศบาล

ปฏิบัติตามมติน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีจะตอสัญญาจาง 
 
 

•  ใหนําผลการประเมินฯ มาประกอบการพจิารณาใน  
การตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณาตอสัญญาจางจะ 
ตองมีผลการประเมินเฉลี่ยยอนหลัง 2 ป ไมต่ํากวาระดับดี ทั้งน้ี 
การตอสัญญาจางใหผูบังคับบัญชา ทําความเห็นเสนอนายกฯ 
เพ่ือ พิจารณาสั่งจางตอไป โดยจะตองไดรับความ เห็นชอบจาก 
ก.ท.จ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วินัยและการรักษาวินัย 
 

พนักงานจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่
กําหนด ไวเปนขอหามและขอปฏิบัติตามหลัก
เกณฑและเงื่อนไข ในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย การใหออกจาก ราชการ การอุทธรณ
และการรองทุกขของพนักงานเทศบาล ตาม
ประกาศ ก.ท.จ. ที ่กําหนดไว 
 

พนกังานจางผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏบิตัติามหลกัเกณฑ และ

เง่ือนไขที่กําหนด ถือวาผูนัน้เปนผูกระทําผดิวนิัย จะตองไดรับโทษ

ทางวินัย ซึ่งมี 4 สถาน คือ  

1. ภาคทัณฑ  

2. ตัดคาตอบแทน  

3. ลดขั้นเงินคาตอบแทน  

4. ไลออก 



การสิ้นสุดสัญญาจาง 

 

สัญญาจางสิ้นสุดลงเมี่อ 

1. ครบกําหนดตามสัญญาจาง  

2. ขาดคุณสมบตัิหรือมีลักษณะตองหามตามหลักเกณฑทั่วไปนี ้ 

3. เสียชีวิต  

4. ไมผานการประเมินผลการปฏิบตัิงาน  

5. ถูกไลออก เพราะกระทําผดิวนิัยอยางรายแรง  

6. เหตุอืน่ตามทีก่ําหนดไวในหลกัเกณฑทั่วไปนี้ หรือตามสัญญาจาง 

 

 

 

 

 

 



ประกันสังคม 
 

ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แกไข เพ่ิมเติม

จนถึงปจจุบัน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 ไดกําหนด 

  

ใหนายจางแจงขึ้นทะเบียนลูกจางเปนผูประกันตนตอสํานักงาน

ประกันสังคม ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีลูกจางนั้น เปนผูประกันตน  

ใหนายจางหักคาจางของผูประกันตนทุกครั้งที่มีการจายคาจาง ตาม
จํานวนที่ตองนําสงเปนเงินสมทบในสวนของผูประกันตน ตาม ม.46 
และใหถือวาผูประกันตนไดจายเงินสมทบแลว ต้ังแตวันถึงกําหนดจาย 
คาจาง 
 

 

 

 

 

 



การสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 

 

 

(1) เสียชีวิต  

(2) สิ้นสภาพการเปนลูกจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


