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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าขึ้นโดยได้รวบรวมความรู้จากการท างาน
และข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยงข้อง ซึ่งได้จัดท าให้มีเนื้อหาสาระที่กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน โดยจะ
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการด าเนินงานและ
จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้พนักงานทราบถึงขั้นตอน
การปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่
ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในด้านต่างๆ ของงานการเจ้าหน้าที่  ให้มีความรู้  ความเข้าใ จใน
กระบวนการของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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สารบัญ 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ให้บุคลากรในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลง
ร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และก าหนดตัวชี้วัดหรือ

หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้

กับผู้รับการประเมิน โดยจัดกลุ่มตามผลคะแนน ดังนี้ 
ระดับดีเด่น คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 

ระดับดีมาก คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 

ระดับดีมาก คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 

ระดับดี คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 

ระดับพอใช้ คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 

ระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60  
 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมิน
ทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อ
รับทราบ หากไมย่ินยอมลงลายมือชื่อรับทราบ ให้พนักงาน

เทศบาลอย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป จัดส่งผลการประเมิน เสนอต่อคณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณา
ผลการปฏิบัติงาน ก่อนน าเสนอนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรีประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาล และ
ลูกจ้างประจ าผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น และพนักงาน

ครูเทศบาลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก 

ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
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  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล และเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
และเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ า องค์ประกอบคณะกรรมการ ดังนี้ 

รองนายกฯ เป็นประธาน  
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ 

นักทรัพยากรบุคคล เป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการพิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติงานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

โดยโควตาเลื่อนขั้น 1 ขั้น ในรอบการประเมินครั้งท่ี 1 คิดจากร้อยละ 15 ของจ านวน
พนักงานเทศบาล/ลูกจ้างประจ า ณ 1 มีนาคม (0.5 ขึ้นไป ปัดเป็น 1 คน) 

รวมวงเงินเลื่อนขั้นทั้ง 2 ครั้ง ต้องอยู่ภายในร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนรวมของพนักงาน
เทศบาล/ลูกจ้างประจ า ณ 1 กันยายน 

ผู้ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน 0.5 ขั้น ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาแล้วว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้น 

2. ปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ เกิดผลดีและความก้าวหน้าแก่ราชการ 

3. ไม่ถูกลงโทษหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 

4. ไม่ถูกพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 

5. ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

6. บรรจุเข้ารับราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

7. ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินกว่าที่นายกฯ ก าหนด (สายเกิน 5 ครั้ง) 
8. มีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนและมีวันลาไม่เกิน 23 วัน (ลากิจ+ลาป่วย) 

 

ผู้ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. มีผลการประเมินในระดับดีเด่น 

2. ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มหรือค้นคว้าซึ่งเป็นประโยชน์ต่อราชการ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตราย 

4. มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่ง 

5. ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร า เหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก เป็นพิเศษ 

6. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจนส าเร็จเป็นผลดีแก่ประเทศชาติ 
 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห็นของคณะกรรมการฯ 

ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ปีละ 2 ครั้ง (1 เมษายน, 1 ตุลาคม) 
รายงานการผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ประธาน ก.ท.จ. นศ. ทราบ 

(พร้อมแบบเลื่อนขั้นเงินเดือน) 
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ฐานในการค านวณ 

การเลื่อนเงินเดือนพนกังานครูเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาลครูเทศบาล 

มีองค์ประกอบคณะกรรมการ ดังนี้  
รองนายกฯ เป็นประธาน  

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสถานศึกษาไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 

นักทรัพยากรบุคคล เป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการพิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติงานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

ผู้ที่จะได้เลื่อนเงินเดือน ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1. มีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับพอใช้ 
2. ไม่ถูกลงโทษหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 

3. ไม่ถูกพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 

4. ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

5. บรรจุเข้ารับราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

6. ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินกว่าที่นายกฯ ก าหนด (สายเกิน 5 ครั้ง) 
7. มีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนและมีวันลาไม่เกิน 23 วัน (ลากิจ+ลาป่วย) 

 

โดยวงเงินที่สามารถใช้เลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 3  
ของอัตราเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาลทั้งหมด 

และการเลื่อนเงินเดือนแต่ละคน แต่ละครั้งเลื่อนได้ไม่เกินร้อยละ 6  
ของฐานในการค านวณ 

การเลื่อนเงินเดือนหากมเีศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปัดเป็นสิบบาท 

(ต้องประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท่ีใช้เป็นเกณฑ์ในการ
ค านวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน) 

 
 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห็นของคณะกรรมการฯ 

ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ปีละ 2 ครั้ง (1 เมษายน , 1 ตุลาคม) 
รายงานการผลการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ. นศ. ทราบ 

(พร้อมแบบเลื่อนขั้นเงินเดือน) 
 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้พนักงานครูเทศบาลแต่ละคนทราบ 

เป็นข้อมูลเฉพาะแต่ละบุคคล 
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        การเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยจัดกลุ่มคะแนน ดังนี้ 
ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน 

ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 85 ถึง 95 คะแนน 

ดี      ตั้งแต่ร้อยละ 75 ถึง 85 คะแนน 

พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65 ถึง 75 คะแนน 

ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ดังนี้  
รองนายกฯ เป็นประธาน  

หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ 

นักทรัพยากรบุคคล เป็นเลขานุการ 

คณะกรรมการพิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบัติงานและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

พนักงานจ้างตามภารกิจเลื่อนค่าตอบแทนปีละ 1 ครั้ง (วันที่ 1 ตุลาคม) 
มีผลการปฏิบัติงานรวมไม่ต่ ากว่าดี เลื่อนได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของเงินเดือน 

ภายในวงเงินในการเลื่อนไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 ณ วันที่ 1 กันยายน 
หากมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปัดเปน็สิบบาท 

 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห็นของคณะกรรมการฯ 

และออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ วันที่ 1 ตุลาคม 
 

รายงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจให้ ก.ท.จ. นศ. ทราบ 
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 การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 

  
ส่งหนังสือขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (กสถ.) เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันแทน ในต าแหน่งที่ว่าง

ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 

เมื่อมีการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จึงด าเนินการขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบ
แข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาลต่อ ก.ท.จ. นศ. 

โดยจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
 

1. บัญชีรายละเอียดการบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
2. ส าเนาบัญชีแสดงการจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขที่ต าแหน่งในส่วนราชการ 
3. ส าเนาประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าหนด 3 ปี 
4. ส าเนาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
5. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้ท่ีสอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 

ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 

จัดท าแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล จ านวน 3 ชุด 
- เก็บไว้ที่เทศบาล 1 ชุด 

- ส่งให้จังหวัด 1 ชุด 
- ส่งให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 1 ชุด 

 

รายงานผลการบรรจุและแต่งตั้งให้ ก.ท.จ. นศ. ทราบ 
 

ตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่จบการศึกษา และน าผลการตรวจสอบเก็บในแฟ้ม
ประวัติพนักงานเทศบาลผู้นั้น 

 

ตรวจสอบประวัติบุคคล โดยจัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานเทศบาลไปพิมพ์ลายนิ้วมือ     
ณ สถานีต ารวจ และน าผลการตรวจสอบเก็บในแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาลผู้นั้น 



๖ 

 

 การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

  ขออนุมัติด าเนินการสรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

(ปิดประกาศไม่น้อยกว่า 5 วัน) 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ไม่น้อยกว่า 3 คน 

ปลัดเทศบาล เป็นประธาน 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง เป็นกรรมการ 

หัวหน้าส านักปลัด เป็นกรรมการและเลขานุการ 

รับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

(ค่าธรรมเนียมการสมัคร ไม่เกิน 100 บาท) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและก าหนดวันสอบ 

สอบข้อเขียน 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

ขออนุมัติ ก.ท.จ. นศ. เพ่ือจ้าง 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้างและท าสัญญาจ้าง 

ส่งหนังสือเรียกรายงานตัว 



๗ 

 

 

 

การต่อสัญญาจ้าง 

  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง                                 
ต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือพิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

(ต้องมีผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี) 

เสนอขอความเห็นชอบต่อสัญญาจ้างต่อ ก.ท.จ. นศ.  
(เฉพาะพนักงานจ้างตามภารกิจ) 

โดยจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
1. บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการประเมินท่ีจะขอต่อสัญญาจ้าง 

2. ส าเนาค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

3. ส าเนาแบบประเมินผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี 
4. บัญชีสรุปผลคะแนนการประเมินรายบุคคล 

5. เอกสารหลักฐานตามหลักเกณฑ์ข้อ 44 (แผนงาน) 
6.ส าเนาวุฒิการศึกษา (กรณีต าแหน่งส าหรับผู้มีวุฒิ) 

เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. นศ. 
จัดท าสัญญาจ้าง 

ออกค าสั่งต่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

รายงานผลการต่อสัญญาจ้างต่อ ก.ท.จ. นศ. (พร้อมแนบค าสั่ง) 



๘ 

 

 พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจลาออกจากราชการ 

  
พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างตามภารกิจยื่นหนังสือ

ลาออกจากราชการ (แบบ ลก.1) 
 (ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา) 

(ยื่นก่อน 30 วัน) 

นายกเทศมนตรีอนุมัติให้ลาออกจากราชการได้ 

ขอความเห็นชอบ ก.ท.จ. นศ. พร้อมเอกสาร ดังนี้ 
1. บัญชีขอความเห็นชอบให้พนักงานเทศบาลลาออกจากราชการ 

2. บันทึกเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น                                          
3. ส าเนาหนังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานเทศบาล              

4. หนังสือรับรองความประพฤติ วินัย หนี้สินสหกรณ์ ภาระทุนฯ  
5. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล   

6. ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี                                                                                               
           

เมื่อ ก.ท.จ. นศ. เห็นชอบ จึงออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 

รายงานการออกค าสั่งต่อ ก.ท.จ. นศ.  

แจ้งให้กองคลังทราบ 

จัดท าประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 



๙ 

 

 การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 

 

  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

ปลัดเทศบาล เป็น ประธานกรรมการ 

กรรมการอีกจ านวน 2 คน โดยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน 
พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจัดท าแบบรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการทุกวัน 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1 เมื่อปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้ว
เป็นเวลา 3 เดือน ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี ้
1. แบบหมายเลข ๑ แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 เมื่อปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้ว
เป็นเวลา 6 เดือน ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
1. แบบหมายเลข ๑ แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบหมายเลข ๒ แบบรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช 
3. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

จัดท าค าสั่งให้พนักงานเทศบาลพ้นการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ผลการประเมินผ่านเกณฑ์ ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ 

ขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติราชการ
อีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน 

 

ออกค าสั่งให้ออกจากราชการ จัดท าประกาศผลการประเมินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาล 

รายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต่อ ก.ท.จ. นศ. พร้อมจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 
แบบหมายเลข 1, 2 ,ส าเนาแบบประเมินผลการทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ,ส าเนาค าสั่งให้
พนักงานเทศบาลพ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าเนาทะเบียน, ส าเนาประกาศผลการประเมิน
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาล, ส าเนาประวัติพนักงานเทศบาล                
 



๑๐ 

 

 การขอรับบ าเหน็จลูกจ้างประจ า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศพ้นจากราชการกรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

จัดท าแบบขอรับบ าเหน็จ 

1. แบบขอรับบ าเหน็จปกติ บ าเหน็จรายเดือน บ าเหน็จพิเศษ หรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

2. ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณ 

3. แบบค านวณการตรวจสอบ 

(แบบ บท. 1- 4) 
 

ออกค าสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จโดยนายกเทศมนตรี 
 

ส่งค าสั่งให้กองคลัง เพ่ือจ่ายเงินบ าเหน็จให้ผู้รับบ าเหน็จ 

 

ออกค าสั่งให้ลูกจ้างประจ าออกจากราชการ 


