
เทศบาลต าบลบ้านดู่
อ าเภอเมืองเชียงราย  จังหวดัเชียงราย

การบริหารงานบุคคลส าหรับ
ลูกจ้างและพนักงานจ้าง



มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการบริหารงานลูกจ้าง

➢ หมวด 1 คุณสมบัตขิองลูกจ้าง

➢ หมวด 2 การก าหนดต าแหน่ง  การจ้าง อัตราค่าจ้างและการแต่งต้ัง

➢ หมวด 3 วนิัยและการรักษาวินัย

➢ หมวด 4 การออกจากราชการ

➢ หมวด 5 การอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์

➢ หมวด 6 การลา

➢ หมวด 7 การจ่ายค่าจ้างและทะเบยีนลูกจ้าง

➢ หมวด 8 บทเฉพาะกาล



หมวดช่ือต าแหน่งของลูกจ้าง

➢ หมวดแรงงาน

➢ หมวดกึ่งฝีมือ

➢ หมวดฝมีือ

➢ หมวดฝมีือพเิศษระดับต้น

➢หมวดฝมีือพเิศษระดับกลาง

➢หมวดฝมีือพเิศษระดับสูง

➢หมวดอ่ืน ๆ



การก าหนดปรับปรุงต าแหน่งและการแต่งตั้งลูกจ้าง(ว 91)

➢ มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง
➢ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล

➢ ก.จังหวัดให้ความเห็นชอบ



กรณนีายกฯ ให้ออกจากการเป็นลูกจ้างประจ า

➢ ลูกจ้างขาดคุณสมบตัติามข้อ 2

➢ เจ็บป่วยไม่อาจปฏบิัตริาชการ/ตกใน
ภยนัตรายเกนิ 60 วนั ไม่พบเห็น

➢ หย่อนความสามารถ (สอบสวน)

➢ สอบวนัิยแต่มัวหมองมีมลทนิ

➢ จ าคุกถงึทีสุ่ด 

➢ ขาดราชการบ่อยคร้ัง

➢ ยุบเลกิต าแหน่ง



การลา

➢ การลาป่วย

➢ ลากิจส่วนตัว

➢ การลาพักผ่อน

➢ การลาคลอด

➢ ลาอุปสมบท/พิธีฮัจย์

➢ ลาตรวจเลือกรับราชการทหาร

➢ อื่น ๆ 



สิทธิประโยชน์

➢ สทิธิการลา

➢ ค่าจ้างระหว่างลา

➢ ค่ารักษาบุตร

➢ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

➢ค่าเบี้ยประชุม

➢ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

➢ค่าล่วงเวลา

➢เงินท าขวัญ

➢บ าเหน็จ

➢การเลื่อนขั้นค่าจ้าง

➢ค่ารักษาพยาบาล



มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง

➢ หมวด 1 พนักงานจ้าง

➢ หมวด 2 การก าหนดต าแหน่ง  การจ้าง

➢ หมวด 3 การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง

➢ หมวด 4 การสรรหาและการเลอืกสรร

➢หมวด 5 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์

➢หมวด 6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน

➢หมวด 7 วินัยและการรักษาวินัย

➢หมวด 8 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์

➢หมวด 9 การสิ้นสุดสัญญาจ้าง

➢หมวด 10 การลา

➢หมวด 11 การจ่ายค่าตอบแทน



ประเภทของพนักงานจ้าง

ทัว่ไป ตามภารกจิ ผู้เช่ียวชาญพเิศษ

❖ จ้างเหมาไม่ได้

❖ เป็นการใช้แรงกาย

❖ ผู้มคุีณวุฒิ

❖ ผู้มทีกัษะ

❖ วชิาชีพเฉพาะ

✓ ส่งเสริมหรือสนับสนุน

✓ ใช้ทกัษะเฉพาะ

❖ งานเช่ียวชาญ



คุณสมบัติพนักงานจ้าง

คุณสมบัตทิัว่ไป

คุณสมบัติเฉพาะ

เหมือนลูกจ้าง

ยกเว้นอายุ 18-60 / 70 ปี

ทัว่ไป ตามภารกจิ ผู้เช่ียวชาญพเิศษ

➢ ไม่จ ากดัคุณวุฒิ

➢ เป็นการใช้แรงกาย

➢ ผู้มคุีณวุฒิ

➢ เหมือนพนักงานส่วนท้องถิ่น

➢ ผู้มทีกัษะ(5 ปี)

➢ เคยรับราชการตั้งแต่
ระดบั 9 ขึน้ไป หรือ

➢ มีประสบการณ์
ภาคเอกชนมาไม่น้อยกว่า
20 ปี



การก าหนดต าแหน่ง

ทัว่ไป เช่ียวชาญพเิศษ ภารกจิ

✓ ก.จังหวดัพจิารณา ✓ ก.จังหวดัพจิารณา ✓ ก.จังหวดัพจิารณา 

อบต. เทศบาล อบจ.

➢ ไม่เกนิ 100 ล้าน 1 คน

➢ 100-200 ล้าน 2 คน

➢ เกนิ 200 ล้านไม่เกนิ 3  

➢ เกนิ 100 ล้าน 1 คน

➢ เกนิ 200 ล้านไม่เกนิ 3 คน 
➢ 20 ล้านขึน้ไป 1 คน

ก.กลางเห็นชอบ



ระยะเวลาการจ้าง

ทัว่ไป เช่ียวชาญพเิศษ ภารกจิ

❖ ไม่เกนิ 1 ปี ❖ ไม่เกนิ 4 ปี ❖ ไม่เกนิ 4 ปี



ค่าตอบแทน

ทัว่ไป ภารกจิ ผู้เช่ียวชาญพเิศษ

❖ 5,080 บาท ❖ ได้รับตามคุณวุฒิ

❖ ได้รับตามวิชาชีพ

❖ ผู้มทีกัษะ(ประสบการณ์)

❖ ตามบัญชีระดบั 9
(23,230 บาท)



สิทธิประโยชน์

➢ อปท. จ่ายค่าประกนัสังคม

➢ การลา

➢ ค่าตอบแทนระหว่างลา

➢ การปฏบิัตงิานนอกเวลา

➢ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง

➢ ค่าเบีย้ประชุม

➢ อ่ืน ๆ เช่นเดยีวกบัลูกจ้าง อปท.



ค่าตอบแทนพิเศษ(โบนัส)

อ.บ.จ. เทศบาล/อบต.

❖ พนักงานจ้างทัว่ไป

❖ พนักงานจ้างตามภารกจิ

❖ พนักงานจ้างเช่ียวชาญพเิศษ

❖ พนักงานจ้างทัว่ไป

❖ พนักงานจ้างตามภารกจิ

❖ พนักงานจ้างเช่ียวชาญพเิศษ



พนักงานจ้างตามภารกจิ(ผู้มีทกัษะ)

ประสบการณ์ 5 ปี

ก.กลาง อปท.ก าหนด

❖ ก าหนด 18 ภารกจิ

ค่าจ้าง 5,260(5,760) 
ให้ 

ก.จังหวดัพจิารณา

สูงกว่า 5,260(5,760) 
เสนอ ก.กลางพจิารณา



ก.กลาง ก าหนด 18 ภารกจิ

❖ ตกแต่งสวน

❖ แม่ครัว

❖ ผลติน า้ประปา

❖ ดบัเพลงิ/ช่วยชีวติคน

❖ พนักงานวทิยุ

❖ ขบัรถยนต์

❖ ขบัเคร่ืองจักรกลขนาดเบา

❖ ขบัเรือขุด (รถขุด)

❖ ขบัเรือยนต์หรือนายท้ายเรือ

❖ ปฏบิตัหิน้าทีดู่แลเดก็เลก็

❖ ช่างปูน

❖ ช่างไม้

❖ ช่างก่อสร้าง

❖ ช่างเคร่ืองสูบน า้

❖ ช่างเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้า

❖ ประจ ารถขยะ

❖ ประจ ารถดูดส่ิงปฏกิูล

❖ ขบัเคร่ืองจักรกลขนาดกลาง/หนัก



กระบวนการจ้าง

อปท. ก ำหนดก ำหนดต ำแหน่ง

อปท. ก ำหนด เสนอ ก.
จงัหวดัพิจำรณำแผนอตัรำก ำลงั

อปท. สรรหำสรรหำ/เลือกสรร

อปท. จำ้งตำมท่ี ก.
จงัหวดั เห็นชอบ

สญัญำจำ้ง

ประเมินผลงำน สัญญาจ้าง,เพิม่ค่าจ้าง,เลกิจ้าง



การประเมินผลงาน

ทัว่ไป ภารกจิ ผู้เช่ียวชาญพเิศษ

➢ เล่ือนขั้นค่าจ้าง

➢ เลกิจ้าง

➢ ต่อสัญญาจ้าง

➢ เล่ือนขั้นค่าจ้าง

➢ เลกิจ้าง

➢ ต่อสัญญาจ้าง

➢ ต่อสัญญาจ้าง

✓ ผู้ประเมิน = หัวหน้าส่วน, หัวหน้ากอง,หัวหน้าส านักปลดั ,ผู้อ านวยการกอง
หรือผู้อ านวยการส านัก ทีพ่นักงานจ้างสังกดัอยู่



การเล่ือนขั้น

8 เดือน (1 ต.ค. - 30 ก.ย.) ระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน

ผลการประเมิน

ดี ดเีด่น (เพิม่)
15 %

หน่ึงขั้น 2.51-2.75 = 3% 2.91-3.00 = 5%2.76 -2.90 = 4%



คณะกรรมการกลัน่กรอง

❖ นายก อปท. หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย      เป็นประธาน

❖ ปลดั อปท.                                               เป็นกรรมการ

❖ ผอ.ส านัก,กอง,ส่วน                                 เป็นกรรมการและเลขานุการ

โทษทางวนัิย

1. ภาคทณัฑ์

2. ตัดค่าตอบแทน

3. ลดขั้นเงนิค่าตอบแทน

4. ไล่ออก



การลา

ลาป่วย

ตามภารกจิ,เช่ียวชาญ ➢ ไม่เกนิ 60 วนั

ทัว่ไป
➢ จ้าง 1 ปีไม่เกนิ 15 วนั

➢ 9 เดือน ไม่เกนิ 8 วนั

➢ 6 เดือน ไม่เกนิ 6 วนั

➢ ต ่ากว่า 6 เดือน ไม่เกนิ 4 วนั
ลากจิ

❖ ภารกจิและเช่ียวชาญ ไม่เกนิ 45 วนั



ลาคลอด

ภารกจิและเช่ียวชาญ ทัว่ไป

▪ ไม่เกนิ 90 วนั ค่าจ้างเตม็ ▪ ไม่เกนิ 90 วนั ค่าจ้าง 45 วนั

▪ ไม่ครบ 7 เดือน ไม่ได้รับ
ค่าตอบแทน



การสิ้นสุดสัญญาจ้าง

➢ ครบสัญญาจ้าง

➢ พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติ

➢ ตาย

➢ ไม่ผ่านการประเมิน

➢ พนักงานจ้างถูกไล่ออก



การเลิกจ้าง (ว071)

➢ 4 เดือน ไม่ครบ 1 ปี  ได้ 1 เท่า

➢ 1 ปี ไม่ครบ 3 ปี  ได้ 3 เท่า

➢ 3 ปี ไม่ครบ 6 ปี  ได้ 6 เท่า

➢ 6 ปี ไม่ครบ 10 ปี  ได้ 8 เท่า

➢ 10 ปีขึ้นไป  ได้ 10 เท่า
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