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   คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท างานเพื่อประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ สามารถท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติ งาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่
ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ  ทราบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 
 ด้วยงานการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งาน 
การเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลต าบลหว้านให่่ เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล   
 
 
  

วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

การจัดท าคูม่ือปฏิบัติงาน งานบรหิารงานท่ัวไป เทศบาลต าบลหว้านหห่่ เพื่อหช้ส าหรับเป็นแนวทางการ ท างานของ
กระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของการ ด าเนินงานต่างๆ หนความ
รับผิดชอบตามภาระงานหน้าท่ี โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1.เพื่อหห้การปฏิบตัิงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล หช้เป็นเกณฑม์าตรฐานหนการท างาน      
2.เพื่อหห้ผู้ปฏิบตัิงานหช้เป็นแนวทางหนการท างานและบริหารจดัการล าดบังานหห้เป็นไปตามแผนงานที่ ก าหนด  
3.เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การด าเนินงานและทราบถึงผูต้ิดต่อประสานงาน กับหน่วยงานอื่น 

และเป็นส่วนหน่ึงของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง      
4.เพื่อหช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานหห้กับ ผู้ปฏิบัติงาน 
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                                    การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
                                (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  
    

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
1.กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์หห้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน  
2.เทศบาลต าบลหว้านหห่่ จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.มุกดาหาร  
3.เมื่อกสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหนฐานะเจ้าของบั่ชีผู้สอบแข่งขัน 

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง  
4.กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดมุกดาหารหน

การส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งหนต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอหห้ 
กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน    

5.ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานเทศบาลต าบลหว้านหห่่ พร้อมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดหส่ซองเอกสารมาหห้)  

6.เทศบาลฯ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลหว้านหห่่ เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุ 
แต่งตั้งและส่งหนังสือเสนอต่อก.ท.จ.มุกดาหารเพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่กรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดหส่ซองเอกสารมาหห้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ)  

7.เมื่อ ก.ท.จ.มุกดาหาร มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  
8.เทศบาลต าบลหว้านหห่่ ด าเนินการดังนี้  

-จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล  
-บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุหหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้น

สังกัดที่ บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือส่งหห้จังหวัดเก็บ และส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ. ๑) ส านักงานข่าวกรอง
แห่งชาติ ส านักนายกรัฐมาตรี โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 3  ฉบับ)  

-ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้งเรียนประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
มุกดาหาร(ก.ท.จ.มุกดาหาร)(โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้งพร้อมสาเนาทะเบียนประวัติ(ก.พ.7)1ฉบับ เพ่ือ
ไปเก็บหนแฟูมของจังหวัด  

9.งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้มาบรรจุ 
แต่งตั้งและจัดหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาเมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ 
แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริงน าผลการตรวจสอบเก็บไว้หนทะเบียนประวัติของ 
ข้าราชการผู้นั้น    

  10.งานการเจ้าหน้าที่จัดท านทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติอาช่ากรรมและ 
จัดทาหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุหหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐานจังหวัด
มุกดาหารสถานีตารวจภูธรหว้านหห่่(ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาช่ากรส าานักงานต ารวจ
แห่งชาติ)เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจจัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ(ส าเนา)ไว้หนทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการบรรจุหหม่ ผู้นั้น   
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                              แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
 (กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนนิการสอบแข่งขัน)  

  
   
กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน  
  
  
    
  เทศบาล ต าบลหว้านให่่ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ   
  สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.มุกดาหาร  

    
  
  เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบั่ชีผู้ สอบแข่งขันได้

เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว  

  
        จังหวัดมุกดาหารจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสาร 
                     ที่เก่ียวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
 

  
              เทศบาลต าบลหว้านให่่ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท าหนังสือขอความเห็นชอบ 
                   เพ่ือขอให้ ก.ท.จ.มุกดาหาร มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
  

  
              เทศบาลต าบลหว้านให่่ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล แล้ว 

               รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.มุกดาหารทราบ ต่อไป  
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ค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านหห่่ 

ที.่........../2564 
เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 

------------------------------------------  
      

อาศัยอ านาจตามความหนมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบั่่ัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
มุกดาหารเรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ พนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร ลงวันที่ 25 
พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร หนการประชุม ครั้งท่ี......../............. เมื่อ
วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ.............. จึงหห้ บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งหห้
ด ารงต าแหน่ง จ านวน..............ราย  
   โดยหห้ได้รับเงินเดือนหนอัตราของต าแหน่งท่ีได้รับแต่งตั้งและหห้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหน 
ต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบั่ชีรายละเอียดแนบท้ายนี้  
    
    ทั้งนี้  ตั้งแต่วันท่ี..................................  พ.ศ……………  เป็นต้นไป  
  
      สั่ง  ณ  วันท่ี..........................................  พ.ศ…………….  
  
  
             
                                                       (             )  
                                                        นายกเทศมนตรีต าบลหว้านหห่่   
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                                      การทดลองปฏิบัตริาชการ  
    

 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัมุกดาหาร เรือ่ง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 25  พฤศจิกายน 2545   
ข้อ 124  ผู้หดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล หห้มีการทดลองหน้าท่ีราชการของ 

พนักงานเทศบาลโดยหห้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า6เดือนแต่ไม่เกิน9เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้อง
ด าเนินการหนรูปคณะกรรมการ ละหนกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินไม่ควรหห้รับราชการต่อไปก็ สั่งหห้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดย
ได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  มุกดาหาร 

ข้อ 127 หห้เทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสมแต่
อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่หช้หนการปฏิบัติหน้าที่ความสามารถหนการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความ
อุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถหนการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนหจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตน
ตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความ ประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทาง
ราชการ 

ข้อ130หห้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคนซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน 
พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการอีกหนึ่งคน  

ข้อ 131  หห้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ท าการประเมินผลสองครั้งโดย
ประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการครบหกเดือน  

 
โดยมีขั้นตอน ดังน้ี  
 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  
-ปลัดเทศบาล                          เป็นประธานกรรมการ  
-หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นสังกัด   เป็น กรรมการ  
-นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าท่ีทีไ่ด้รับมอบหมาย      เป็น กรรมการ  

๒. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนดเพื่อหห้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการเป็นผู้
ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  
๓. ออกค าสั่งหห้พ้นการทดลองปฏิบตัหิน้าท่ีราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น  
๔. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.มกุดาหาร ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าทีร่าชการ โดย แนบเอกสารดังนี้  

-ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
-แบบประเมินผลการทดลองปฏิบตัิราชการ  
-ส าเนาค าสั่งหห้พ้นการทดลองปฏบิัติราชการ  

๕. ลงรายการหนทะเบียนประวัติ(พ้นทดลองปฏิบัตริาชการ) 
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                           แผนผังข้ันตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
                               จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
                           ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

   

เมื่อครบกำหนด 3 เดือนหห้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม             
กระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี  

 
 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการต่ ากว่า เกณฑ์ (ร้อย
ละ 60) หห้ประธานกรรมการ  ประเมินฯ รายงานหห้
นายกเทศมนตรีทราบหน โอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน  
 

กรณีเห็นควรหหผูู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออก  จาก
ราชการหห้นายกเทศมนตรีหหค้วามเห็นชอบและ มคี าสั่งหห้
ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเหน็ชอบของ ก.ท.จ.
มุกดาหาร ภายหน 5 วันท าการนบัแต่วันท่ีไดร้ับรายงาน
พร้อมแจ้งหห้ผู้นั้นทราบ และส่งค าสั่งไป   ก.ท.จ.ภายหน 5 
วันท าการนับแต่วันท่ีมีค าสั่ง  

   

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน  ปรากฏ
ว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 

หนการปฏิบัติหนา้ที่ราชการหห้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานหห้นายกเทศมนตรีทราบ  

 

เทศบาลประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง ปฏิบตัิหน้าที่
ราชการพร้อมแจ้งผลใหผู้้ทดลอง ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ 
ก.ท.จ.มุกดาหารทราบ  

 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยาย  ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี  ความรู้
ความสามารถเหมาะสมหนการปฏบิัติหน้าที่  ราชการหห้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานหห้  นายกเทศมนตรีทราบ 

 

 
 

เทศบาลประกาศหหผู้้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบตัิหน้าที ่
ราชการพร้อมแจ้งหหผู้้ทดลองปฏบิัติฯทราบรายงานหห้ 
ก.ท.จ.มุกดาหาร ทราบ 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์  
 (ร้อยละ60)หห้ประธานกรรมการประเมินรายงานหห้  
นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง  

 
เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน หห้ 

คณะกรรมการประเมินฯท าการประเมินซึ่งแบ่งออกเป็น 2 
กรณี  

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน  
ปรากฏว่าไม่เป็นท่ีชัดแจ้งเนื่องจากผู้ทดลองปฏิบตัิ หน้าท่ีฯ
ลาคลอดบุตรลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วย
เพราะประสบอันตรายจากการปฏบิัติหน้าที่ คณะกรรมการ
ประเมินฯจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัตหิน้าท่ีราชการ
ครบ6เดือนแล้วกไ็ด้หน กรณีที่มกีารขยายระยะเวลาทดลอง
งานฯ เมื่อครบก าหนดหห้ท าการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 
2 กรณ ี
 
 
 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้วปรากฏวา่ไม่มีความรู้
ความสามารถหนการปฏิบัติงานหรอืไม่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งและหนา้ทีร่าชการและไมผ่่านการประเมินไม่ควร
รับราชการต่อไปหห้นายกเทศมนตรี สั่งหห้ผู้นั้นออก จาก
ราชการ โดยไดร้ับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.มุกดาหาร  
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    ค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านใหญ่  
          ที่............./2564 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
---------------------------------------  

 
        ตามค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านหห่่ ที.่........./2564  ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2564  ได้บรรจุและ 
แต่งตั้ง............................................................เป็นพนักงานเทบาลต าแหน่ง…………………………………..สังกัด 
…………………………………เทศบาลต าบลหว้านหห่่ โดยหห้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่ 1 
ตุลาคม 2564 นั้น  
       อาศัยอ านาจตามความหนมาตรา15และมาตรา 23 แห่งพระราชบั่่ัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 124 , 130-130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาลจังหวัดมุกดาหร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 25 
พฤศจิกายน 2545 จึงแต่งตั้งบุคคลเป็นคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ดังต่อไปนี้ 

 1. ..................................................... ประธานกรรมการ 
  2. ..................................................... กรรมการ 
  3. .......................................................กรรมการ   
  4. เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมาย          กรรมการ/เลขานุการ 

  โดยหห้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ อย่างจริงจัง  มีความเที่ยงธรรม ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานการ
ประเมินที่ก าหนด โดยหห้มีการประเมินสองครั้ ง  ๆละ 3 เดือน เป็นเวลา 6 เดือน (ตั้ งแต่วันที่  
. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .. . . . . . . . .   ถึงวันที่   . . . .. . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . .  ประเมินครั้งที่ 1 และ วันที่  
....................................... ถึงวันที่....................................  ประเมินครั้งที่ 2 )  

      ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ...................................... พ.ศ.2564 

          สั่ง  ณ   วันที่  .........................................  พ.ศ. 2564 
 
      

(             ) 
นายกเทศมนตรีต าบลหว้านหห่่  

 
***การแต่งตั้งคณะกรรมการจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการหนึ่งคน  
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ประกำศเทศบำลต ำบลววาำนหว่่  

เรื่อง หวาพนักงำนเทศบำลพานจำกกำรทดลองปฏิบัติวนาำที่รำชกำร  
---------------------------------------  

  
ตาม ค าสั่งเทศบาศบาลต าบลหว้านหห่่ ที่............/2564 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2564 เรื่อง 

บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล ราย.................................................. วุฒิการศึกษา 
...........................................สาขา.....................................................หห้ด ารงต าแหน่ง.........................................  
ต าแหน่งเลขที…่…………………………….อัตราเงินเดือน.................บาท สังกัด................................ .................... 
โดยหห้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนต าแหน่งที่ ได้รับแต่งตั้ง เป็นระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแต่วันที่  
……………………….. ถึงวันที่ …………………………………… นั้น  

    บัดนี้นาย/นาง......................................................ได้ทดลองปฏิบัติราชการ ครบ 6 เดือนแล้ว
ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและความประพฤติเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนี้ทราชการหนต าแหน่งที่
ได้รับการแต่งตั้งได ้

อาศัยอ านาจตามความหนมาตรา15และมาตรา 23 แห่งพระราชบั่่ัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 134  ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน เทศบาลจังหวัด
มุกดาหร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 
2545จึงหห้พนักงานเทศบาลสามั่ดังกล่าวพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่วันที่……………….. 
เป็นต้นไป  

  
 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  
 
        ประกาศ  ณ  วันที่.......................................................  พ.ศ. ๒๕๖4  
  

  
  

   (               )        
นายกเทศมนตรีต าบลหว้านให่่  
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   ประกาศเทศบาลต าบลหว้านหห่่ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
*********************** 

 โดยที่  ก.ท.จังหวัดมุกดาหาร ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2  ก าหนดหห้
เทศบาล              ต าบลหว้านหห่่ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการหห้พนักงาน
เทศบาลหนสังกัดทราบโดยทั่วกันก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือหนช่วงเริ่มรอบการประเมิน  

ดังนั้น  เทศบาลต าบลหว้านหห่่ จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ ปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาล ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  ครั้งที่ 1 (1 
ตุลาคม 2564  –  31 มีนาคม  2565) ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2565  –  31 มีนาคม  2566)  

ดังนี้ 1.การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล หห้ค านึงถึงระบบการบริหาร
ผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน 
ได้แก่ 

1.1   โดยผลสัมฤทธิ์ของงาน  (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณ
ผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือความตรงเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัดหรือความคุ้มค่าของ
การหช้ทรัพยากร  

(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน หห้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ ๗๐ โดยประเมินผลจากการ
ปฏิบัติงาน ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือ
การประหยัด หรือความคุ้มค่าของการหช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 

หห้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่น้อยกว่า ๒ 
ผลงานต่อครั้ง 

กรณีพนักงานเทศบาลได้รับการแต่งตั้งหห้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมีการ
เสนอ วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอหนการพัฒนางาน หห้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอหนการพัฒนางานดังกล่าว มา
ก าหนด เป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานหนการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้
ผลส าเร็จ ตามตัวชี้วัดที่เสนอหนวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

   1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะ
หลักประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 

กรณีต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น หห้
ประเมิน สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร 
จ านวน ๔ สมรรถนะ 

กรณี ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป หห้ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ 
สมรรถนะ 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล ลูกจาำงประจ ำ ปีงบประมำณ พ.ศ.2565 



 

กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่บรรจุหหม่ หรืออยู่
ระหว่างทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่หนรอบการประเมิน หห้
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ ๕๐” 

2.หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ หห้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต.ก าหนด ได้แก่ 

2.1  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับ
การประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมหนการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผล
การปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 

2.2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่หช้หน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงานไม่น้อยกว่า 
3 ด้าน และสมรรถนะประจ าบริหาร 4 ด้าน    

3.ระดับผลการประเมิน หนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลหว้านหห่่ 
จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอหช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับตามที่ ก.ท. ก าหนดโดย   

4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน หห้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 

จึงประกาศหห้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  30 กันยายน   พ.ศ. 2564 

 

                                                   ร้อยต ารวจตรี 
    (ทรงพล  เบ้าบาง) 

       นายกเทศมนตรีต าบลหว้านหห่่ 
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         ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลลงวันที่19 มกราคม2559 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่2 โดยหห้หช้บังคับ
ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2563 เป็นต้นไป ดังนี้ 

 ข้อ 4 “ระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)” หมายความว่า 
กระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันหห้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย 
โดยการเชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการหนระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงานหห้ผู้ประเมินตามข้อ 10 มีหน้าที่ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้หต้บังคับบั่ชาหรือผู้รับการประเมิน เพ่ือประกอบการพิจารณาหนเรื่องการบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน การหห้เงินรางวัลประจ าปี การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง 
การย้าย การโอนละรับโอน การหห้ออกจากราชการ การหห้รางวัลจูงหจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ 
เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงหจหห้พนักงานเทศบาลปฏิบัติราชการหห้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หห้มุ่ ง เน้นระบบการบริหารผลงาน (Performance 
Management)  ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับรายบุคคล เพ่ือ
หห้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามดป้าหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน สามารถวัดและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลได้อย่างเป็นรูปธรรม   

ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานหห้พนักงานเทศบาลจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมี
หลักฐานและตัวชีวัดความส าเร็จที่ชัดเจน 

ข้อ ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน หห้มีองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน หห้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ ๗๐ โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน 

ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการ
ประหยัด หรือความคุ้มค่าของการหช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 

หห้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่น้อยกว่า ๒ ผลงานต่อ
ครั้ง 

กรณีพนักงานเทศบาลได้รับการแต่งตั้งหห้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมีการเสนอ 
วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอหนการพัฒนางาน หห้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอหนการพัฒนางานดังกล่าว มาก าหนด 
เป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานหนการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลสาเร็จ 
ตามตัวชี้วัดที่เสนอหนวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

(๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะหห้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 หห้ประเมิน 
จากสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ได้แก่ 

กรณีต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น หห้ประเมิน 
สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน ๔ 
สมรรถนะ 

กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป หห้ประเมินสมรรถ ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก จ านวน ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ สมรรถนะ 
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กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่บรรจุหหม่ หรืออยู่ระหว่างทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่หนรอบการประเมิน หห้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบ        ร้อยละ ๕๐ 

ข้อ 8 หห้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน เทศบาล ปีละ 2 ครั้ ง ตามรอบ
ปีงบประมาณ คือ 

(1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
(2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

ข้อ 9 หนแต่ละรอบการประเมิน หห้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมา
จัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอหช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมิน
ของแต่ละระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
(2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
(3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
(4) ระดับพอหช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
(5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 
 
ข้อ ๑๐ ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
 (๑) นายกเทศมนตรี ส าหรับปลัดเทศบาล 
(๒) ปลัดเทศบาล ส าหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือ

หัวหน้าส่วนราชการ ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
(๓) ผู้อ านวยการส านัก หรือผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี

ฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง ส าหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่หนสังกัดบังคับบั่ชา 
กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (๑)ปฏิบัติหน้าที่หห้ผู้ก ากับดูแลเทศบาลตามที่กฎหมายก าหนดเป็น   

ผู้ประเมิน 
กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (๒)และ(๓)หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้หห้ผู้รักษา      

ราชการแทน เป็นผู้ประเมิน 
กรณีพนักงานเทศบาลได้รับมอบหมายหห้ไปช่วยราชการต่างเทศบาล หรือองค์การบริหาร

ส่วนจังหวัด หรือองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน หห้นายกเทศมนตรี หรือ
นายกองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือหัวหน้า 

กรณีพนักงานเทศบาลได้โอนหรือย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายนหห้ผู้
ประเมิน ผลการปฏิบัติงานหนเทศบาลต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 
แล้วจัดส่ง ผลการประเมินการปฏิบัติงานหห้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือเทศบาล หรือองค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่นที่เป็นต้นสังกัดหหม่ เพ่ือประกอบการพิจารณาตามข้อ ๕ 

ข้อ ๑๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลหห้ด าเนินการตามขั้นตอน และ
วิธีการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ภายหนเดือนกันยายนของทุกปี หห้เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจ าปีหห้นักงานเทศบาลหนสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
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(๒) หนแต่ละรอบการประเมินหห้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ ก าหนดและจัดท า 

ข้อตกลงร่วมกันหนแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัด 
ความส าเร็จ หรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับ
ลักษณะงาน ต าแหน่งและระดับ รวมทั้ง ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่า
น้ าหนัก และระดับท่ีคาดหวัง 

ส าหรับการก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน และตัวชี้วัดหห้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่าง 
เป็นหลักก่อน หนกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีหดวิธีหนึ่งหรือ
หลายวิธี ที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม หรืออาจก าหนดตัวชี้วัดเป็นระดับองค์กร ระดับส่วนราชการ และ
ระดับรายบุคคล 

(๓) หนแต่ละรอบการประเมินหห้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตามข้อตกลงหนแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้
จัดท าไว้ กับผู้รับการประเมิน 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยน
ต าแหน่ง หรือหน้าที่ความรับผิดชอบหห้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลง
ผลการปฏิบัติงาน หนระยะการประเมินได้ โดยหห้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจหนการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 

(๔) หนระหว่างรอบการประเมินหห้ผู้ประเมิน มีหน้าที่หห้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจงหห้แก่ 
ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะหนการ
ปฏิบัติ ราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินหห้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความส าเร็จของงานต่อผู้
ประเมิน      โดยท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และคะแนนที่ได้รับ ส าหรับการประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะ หห้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกหนการ
ปฏิบัติงาน 

 (๕) หนการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง หห้ผู้ประเมินตามข้อ ๑๐ แจ้งผลการ
ประเมิน หห้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยหห้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน กรณีท่ี ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หห้พนักงานเทศบาลอย่าง 

(๖) หห้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบั่ชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่ง     
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลหนหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของเทศบาลก่อนน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีพิจารณา 

(๗) หห้เทศบาลประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่หนระดับดีเด่นหนที่
เปิดเผย หห้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงหจหห้พัฒนาผลการปฏิบัติงานหนรอบ
การประเมิน ต่อไปหห้ดียิ่งขึ้น 

ข้อ 12 การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ตามข้อ 8 หห้เทศบาลจัดล าดับผลการ
ประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอหช้ และระดับ ต้อง
ปรับปรุงไว้หห้ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และหห้จัดท าบั่ชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอหช้ไว้เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2  

ข้อ ๑๓ หห้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานเทศบาล มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัด 
ที่จัดท าไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ประกอบด้วย 

(๑) ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 
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(๒) รองปลัดเทศบาล หรือผู้อ านวยการส านัก หรือผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน

ราชการ ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง จ านวนไม่น้อยกว่าสองคน เป็นกรรมการ 
(๓) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ จ านวนหนึ่งคน เป็นเลขานุการ 

ทั้งนี้ เทศบาลอาจก าหนดหห้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือหห้เกิดความเป็นธรรมหนระดับส านักหรือกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนหนเทศบาล
ด้วยก็ได้ 

ข้อ 14 หห้เทศบาลจัดหห้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จ
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินเพ่ือหช้ประกอบการพิจารณา
การบริหารงานบุคคลหนเรื่องต่าง ๆ  ตามข้อ 5 

ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน หห้ผู้บังคับบั่ชาเก็บส าเนาไว้ที่ส านักกองหรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการ
ประเมิน และหห้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลจัดเก็บต้นฉบับไว้หนแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ หรือจัดเก็บหนรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได้ 

ข้อ 15 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้หห้หช้กับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง  

 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

๑. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือหนช่วงรอบประเมินเทศบาลต าบลหว้านหห่่ประกาศหลักเกณฑ์และ การปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลหห้ทราบโดยทั่วกัน(ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนหห้ พนักงานเทศบาลทราบด้วย)  

๒. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน น้ าหนัก เป้าหมาย  
(หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน)  

๓. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดต าแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะหดระดับหด หห้เป็นไป
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมก าหนดน้ าหนักสมรรถนะ  

๔. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  
๕. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานหห้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบั่ชา (ผู้ประเมิน)   
๖. ผู้บังคับบั่ชา(ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ หห้

ค าปรึกษา แนะน าและพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือหห้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ 
ตามข้อตกลงที่ ก าหนดไว้     

๗. เมื่อสิ้นรอบประเมินผู้บังคับบั่ชา(ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน)ด าเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน    

๘. หห้ผู้บังคับบั่ชา(ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน)แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานเทศบาล(ผู้รับการประเมิน) เป็น
รายบุคคลโดยหห้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณีผู้รับการประเมินไม่ ยอมลง
ลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หห้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน หนสังกัด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย    

๙. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกองเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ กลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลต่อไป   
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๑๐. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ ประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้า ส่วน
ราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ  

๑๑. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  

๑๒. คณะกรรมการกลั่นกรองฯประชุมหห้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินหนภาพรวม รวมถึง
พิจารณาหห้ความเห็น ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)   

๑๓. คณะกรรมการกลั่นกรองฯแจ้งผลการประเมินหห้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ รับทราบผล
การประเมิน   

๑๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯพิจารณาผลการ ประเมินพร้อม
ลงนามหนแบบประเมิน   

๑๕. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอหช้ และ
ระดับปรับปรุงไว้หห้ชัดเจนพร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน“ดีเด่น”เสนอต่อ นายกเทศมนตรีลง
นาม และปิดประกาศหนที่เปิดเผยหห้ทราบโดยทั่วกัน  

๑๖. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานหห้ส านัก/กองเก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ พนักงาน
ส่วนท้องถิ่นหนสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และหห้ส านักงานปลัด/งานการ เจ้าหน้าที่
จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้หนแฟ้มประวัติ    

๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพื่อหช้ประกอบการบริหารงานบุคคลหนเรื่องอ่ืนๆ    
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แผนผังขั้นตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล 
  

  ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริม่รอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และ   
 วิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของพนักงานเทศบาล   

             (โดยก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 หรอื 50 ส าหรับข้าราชการบรรจุหหม่)  
  
  

 
                  ผู้มีอ านาจประเมินและผูร้ับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมาย งานและการ     

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวช้ีวัด น้ าหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งช้ีความส าเร็จของงาน  
                   และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 
  

            เมื่อสิ้นรอบการประเมิน หห้ผู้มีอ านาจประเมินผลการปฏบิตัิงานแล้วน าเสนอ ผู้บังคับบั่ชาเหนือขึ้นไป 
                 ช้ันหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งหห้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือช่ือรับทราบ หากไม่ยนิยอมลง 

ลายมือช่ือหห้พนักงานเทศบาลอยา่งน้อย 1 คน  ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง  
 
 

              ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบตังิานพนักงานเทศบาล โดยมี ปลัดเทศบาลฯ 
                   เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น กรรมการ 

 ผู้รับผดิชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เปน็เลขานุการ 
  
 

               เชิ่ประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ ปฏิบัติงาน 
                   พนักงานเทศบาล เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลหว้านให่่ 

เพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน                   
 
 

            งานการเจ้าหน้าท่ีจัดล าดับผลการประเมินเรยีงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดเีด่น ดมีาก ดี พอใช้ 
               และระดับปรับปรุงไวใ้ห้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการ ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อ

นายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปดิประกาศ ในที่เปิดเผยให้ ทราบโดยทั่วกัน  
 
 
 

                       เสนอผลการพจิารณาของชุดคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขั้นเงินเดือนต่อไป   

   
  .. 






























