
 

 

คูมือ   พนกังานจาง 

 

 

 

 

 

เทศบาลตําบลกระบ่ีนอย 

อําเภอเมืองกระบ่ี จังหวัดกระบ่ี 



 

ประเภทของพนักงานจาง 

 

• พนักงานจาง หมายความวา ลูกจางของ อปท. ตาม พ.ร.บ.ระเบียบ 
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ไดรับคาตอบแทนจาก 
งบประมาณของ อปท. มีดวยกัน 3 ประเภท ดังนี้ 
 
1. พนักงานจางทั่วไป หมายถึง พนักงานจางที่มีลักษณะงานเปนการใช 

แรงงานทั่วไป ไมตองมีความรูหรือทักษะระยะเวลาจางไมเกิน 1 ป  

2. พนักงานจางตามภารกิจ หมายถึง พนักงานจางที่มีลักษณะงานเปนการ 

สงเสริมหรือสนับสนุนการทํางานของพนักงานจาง ซึ่งจะมชีื่อเปนผูชวย 

พนักงานในตําแหนงนั้น หรืองานที่ตองใชทักษะ  

3. พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ หมายถึง พนักงานจางที่มีลักษณะงาน 

เปนที่ปรึกษา มีความชาํนาญงานหรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ 

 

 

 

 

 



 

 

อํานาจหนาที่การปฏิบตัติามกฎหมาย 

 

 

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

ที่กําหนดใหพนักงานจางหรือลูกจางของ อปท. มีหนาที่ตองปฏิบัติหรือ

ละเวนการปฏิบัติหรือขอ หามในเรื่องใด ใหถือวาพนักงานจางตองมี 

หนาที่ปฏิบัติ ใหเปนไปตามนั้น เวนแตเรื่องใดที่ไดมีกําหนดไวใน 

มาตรฐานทั่วไปพนักงานจาง หรือ ก.กลาง กําหนดให ยกเวนไมตอง

ปฏิบัติเชนเดียวกับขาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ความสําคัญของพนักงานจาง 

 

• เปนตัวจักรสําคัญในการขับเคลื่อนการบริหารงานของ อปท. ใหประสบผลสําเร็จ โดยทําหนาที่เปน 

ผูชวยเหลือการปฏิบัติงานในดานตาง ๆ คือ  
 
 
 
    
ปฏิบัติตามนโยบาย ของผูบริหาร 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ซอมบํารุงรักษา ไฟฟา ประปา      ยานพาหนะ 

             อื่นๆ 
 

 

 
ในสํานักงาน 

- งานธุรการ 

- ดานวิชาการ 
 

นอกสํานกังาน 

ดูแลความสงบเรียบรอย 

และการปองกันบรรเทาสาธารณภัย 

ดานสาธารณสุข 

รักษาความสะอาด 



 
 

คาตอบแทนและสิทธิประโยชน 
 

หลักการกําหนดคาตอบแทน  

(1) หลักคุณภาพ  

(2) หลักความยุติธรรม  

(3) หลักการจูงใจ  

(4) หลักความสามารถ 
 

 

 

 



 

 

หลักเกณฑการเลื่อนขั้นคาตอบแทนประจําป 

 

1. ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้น  
คาตอบแทน โดยตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมา ในตํา
แหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทนไมนอยกวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 
กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางที่ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป  
 
2. ใหพนักงานจางไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาที่ตองปฏิบัติตาม กฎ

หมายวาดวยการประกันสังคม  

3. ปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ ความอุตสาหะจน เกิด

ผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ โดยมีการประเมินผลการ ปฏิบัติงานไม

ตํ่ากวาระดับดี 

4. ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูก ศาล

พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดเกี่ยวกับการ ปฏิบัติหนาที่

ราชการหรือความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิ ของตําแหนงหนาที่ของ

ตนซึ่งมิใชความผิดที่กระทําโดย ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

5. ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุอันสมควร  



6. ตองไมลาหรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายก อบจ. กําหนดเป

นหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและ สภาพทองที่ อันเปนที่

ต้ังของสวนราชการหรือหนวยงาน 

7. ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวา 8 เดือน โดยมีวันลาในแตละ ครั้งของ

การประเมินฯ ไมเกิน 23 วัน แตไมรวมถึงวันลา ตอไปนี้  

(ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจยไมเกิน 120 วัน  

(ข) ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วัน  

(ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือ หลาย

คราวรวมกัน ไมเกิน 60 วันทําการ  

(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือ ขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติงานตามหนาที ่ 

(จ) ลาพักผอน 

(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล  
เขารับการฝกวิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม  
 

การนับจํานวนวันลา ไมเกิน 23 วัน สําหรับวันลากิจ สวนตัวและ 
วันลาปวย ใหนับเฉพาะวันทําการ 
 
 
 
 



 
 
 
 

การจัดกลุมตามผลคะแนนการประเมิน แบงเปน 5 ระดับ ดังน้ี   
 
 
 
ดีเดน     ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
 
ดีมาก     ตั้งแตรอยละ 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
 

ดี       ตั้งแตรอยละ 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน  
 
พอใช   ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
 
ปรบัปรุง    นอยกวารอยละ 65 คะแนน 
 

 

 

 

 



 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

ในระหวางสัญญาจาง ใหเทศบาล ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

พนกังานจางตามภารกิจ พนกังานจางทั่วไป 
การประเมินฯ ใหกระทําในกรณ ี 

ดังตอไปนี ้
การประเมินฯ ใหกระทําในกรณ ี

ดังตอไปนี ้
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําป 

- การประเมินฯ ใหกระทําในกรณี 
การประเมินการปฏิบัติงานตอสัญญา 

(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
ตอสัญญาจาง 

จาง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ตองเปนไปเพื่อประโยชนในการจะใชเปน
เครื่องมือในการบริหารพนักงานจาง และนําผลการประเมิน ไปใชเปน 
ขอมูลประกอบการพิจารณา แลวแตกรณีดังนี้ 
 
 (1) การเลื่อนคาตอบแทน 

 (2) การเลิกจาง 

 (3) การตอสัญญาจาง  

(4) อื่น ๆ 

 

ใหมีการประเมินผลการปฏบิตัิงานของพนักงานจางตาม ภารกิจและ

พนกังานจางทั่วไป ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ คอื  

 

• ครั้งที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 

31 มีนาคม  

• ครั้งที่ 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันที่ 1 เมษายน ถึง 

30 กันยายน 



 

 

 พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางทั่วไปผูใดที่มีคา

เฉลี่ยของผลการประเมินติดตอกัน 2 ครั้ง ตํ่ากวาระดับดี ใหผู

บังคับบัญชาทําความเห็นเสนอ นายกเทศบาล เพ่ือพิจารณา

เลิกจาง หากนายกเทศบาล เห็นควรเลิกจางใหเสนอความเห็นต

อ ก.ท.จ. เพื่อพิจารณามีมติ เมื่อ ก.ท.จ. มีมติ ใหนายก เทศบาล

ปฏิบัติตามมติน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีจะตอสัญญาจาง 
 
 

•  ใหนําผลการประเมินฯ มาประกอบการพจิารณาใน  
การตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณาตอสัญญาจางจะ 
ตองมีผลการประเมินเฉลี่ยยอนหลัง 2 ป ไมต่ํากวาระดับดี ทั้งน้ี 
การตอสัญญาจางใหผูบังคับบัญชา ทําความเห็นเสนอนายกฯ 
เพ่ือ พิจารณาสั่งจางตอไป โดยจะตองไดรับความ เห็นชอบจาก 
ก.ท.จ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วินัยและการรักษาวินัย 
 

พนักงานจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามที่
กําหนด ไวเปนขอหามและขอปฏิบัติตามหลัก
เกณฑและเงื่อนไข ในการสอบสวน การลงโทษ
ทางวินัย การใหออกจาก ราชการ การอุทธรณ
และการรองทุกขของพนักงานเทศบาล ตาม
ประกาศ ก.ท.จ. ที ่กําหนดไว 
 

พนกังานจางผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏบิตัติามหลกัเกณฑ และ

เง่ือนไขที่กําหนด ถือวาผูนัน้เปนผูกระทําผดิวนิัย จะตองไดรับโทษ

ทางวินัย ซึ่งมี 4 สถาน คือ  

1. ภาคทัณฑ  

2. ตัดคาตอบแทน  

3. ลดขั้นเงินคาตอบแทน  

4. ไลออก 



การสิ้นสุดสัญญาจาง 

 

สัญญาจางสิ้นสุดลงเมี่อ 

1. ครบกําหนดตามสัญญาจาง  

2. ขาดคุณสมบตัิหรือมีลักษณะตองหามตามหลักเกณฑทั่วไปนี ้ 

3. เสียชีวิต  

4. ไมผานการประเมินผลการปฏิบตัิงาน  

5. ถูกไลออก เพราะกระทําผดิวนิัยอยางรายแรง  

6. เหตุอืน่ตามทีก่ําหนดไวในหลกัเกณฑทั่วไปนี้ หรือตามสัญญาจาง 

 

 

 

 

 

 



ประกันสังคม 
 

ตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 และที่แกไข เพ่ิมเติม

จนถึงปจจุบัน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2558 ไดกําหนด 

  

ใหนายจางแจงขึ้นทะเบียนลูกจางเปนผูประกันตนตอสํานักงาน

ประกันสังคม ภายใน 30 วันนับแตวันท่ีลูกจางนั้น เปนผูประกันตน  

ใหนายจางหักคาจางของผูประกันตนทุกครั้งที่มีการจายคาจาง ตาม
จํานวนที่ตองนําสงเปนเงินสมทบในสวนของผูประกันตน ตาม ม.46 
และใหถือวาผูประกันตนไดจายเงินสมทบแลว ต้ังแตวันถึงกําหนดจาย 
คาจาง 
 

 

 

 

 

 



การสิ้นสุดการเปนผูประกันตน 

 

 

(1) เสียชีวิต  

(2) สิ้นสภาพการเปนลูกจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


