
 
ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ได้รับ 
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ สามารถ
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ า เป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้
บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้าน                       
การบริหารงานบุคคลเหล่านี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้ งนี้ หากมีข้อผิดพลาด
และข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ เพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  

 
งานบริหารงานบุคคล  

มกราคม ๒๕๖๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างาน                           
ของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด า เนินงาน
ต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
๑.เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน  
๒.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับ  
 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ปลัดเทศบาล  
   (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง)  หน่วยตรวจสอบภายใน 

               รองปลัดเทศบาล  
   (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น)  

ส านักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง   กองการศึกษา 



 
 
 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน  
๒. เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขันส่งไป                        
ยังประธาน ก.ท.จ.ฉะเขิงเทรา  
๓. เมื่อ ก.ส.ถ ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียก
ผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง  
๔. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดฉะเชิงเทรา  ในการส่ง
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์ไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. 
ด าเนินการสอบแข่งขัน  
๕. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านโพธิ์  พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องของ
ผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  
๖. เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านโพธิ์ เพ่ือความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้ง 
และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ. ฉะเชิงเทรา เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่กรม 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ)  
๗. เมื่อก.ท.จ.ฉะเชิงเทรามีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  
๘. เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ด าเนินการดังนี้  
 - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล  
 - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล ๑ ฉบับ ไว้ที่ต้น สังกัดบรรจุ 
และอีก ๑ ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บโดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ)  
 - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา (ก.ท.จ.
ฉะเชิงเทรา) (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ๑ ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้ม
ของจังหวัด  
๙. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง 
และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้ง
จบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียน ประวัติของข้าราชการ
ผู้นั้น  
๑๐. รายงานเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและ จัดท า
หนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐานจังหวัด ฉะเชิงเทราสถานี 
ต ารวจภูธรฉะเชิงเทรา (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผลพิมพ์
ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติ ของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น  
 
 
 

      การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
   (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)  



แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          กรมส่งเสริมฯส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ  กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 

           เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ 

                           สอบแข่งขัน  ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ. ฉะเชิงเทรา 

     เมื่อ กสถ. ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

                               ได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

           เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาลแล้วรายงาน 

                        การบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ. ฉะเชิงเทราทราบต่อไป 

   เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว  ให้ท าหนังสือขอความเห็นชอบเพื่อขอให้  

                     ก.ท.จ. ฉะเชิงเทรามีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

      จังหวัดฉะเชิงเทราจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง           เ 

                                     เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 



 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ                               
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล 

ข้อ ๑๒๔ ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล  ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของ
พนักงานเทศบาล  โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน  แต่ไม่เกิน ๘ เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็สั่ง
ให้ผู้นั้นออกจากราชการได้  โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. 

ข้อ ๑๒๗ ให้เทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม  
แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่   ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน  ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน  ความสนใจที่จะ
พัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย  ความประพฤติดี  การ
ปฏิบัติตามกฏหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 

ข้อ ๑๓๐ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน  ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้ที่มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ ๑๓๑ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้  ท าการ
ประเมินผลสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและประเมิน
ครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  
-ปลัดเทศบาล         เป็นประธานกรรมการ  
-หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นสังกัด   เป็นกรรมการ  
-นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย     เป็นกรรมการ  
๒.จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  
๓.ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น  
๔.จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ฉะเชิงเทราทราบ เรื่อง การพ้นการทดลองการปฏิบัติหน้าที่  ราชการ 

โดยแนบเอกสารดังนี้  
-ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 -ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  
๕.ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ)  
 

           การทดลองปฏิบัติราชการ 



 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป  

ข้อ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้ น ได้แก่ การ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การ
แต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับ การเป็น
ข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

ข้อ ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของ ผลงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ผลสัมฤทธิ์
ของงาน ให้ปริมาณผลงงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือ
ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.ก าหนด 
และ สมรรถนะตามความสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ  

ข้อ ๘ ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ ครั้งที่ ๑ 
ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปี
เดียวกัน  

ข้อที่ ๙ ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่ม ตาม
ผลคะแนน แบ่งเป็น๕ ระดับ ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป ระดับดีมาก ต้องมีช่วง
คะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐ ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่
ถึงร้อยละ ๘๐ ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐ ระดับต้องปรับปรุง 
ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  

ข้อที่ ๑๐ ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๕ เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล  
ปลัดเทศบาล ส าหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ อย่างอ่ืนมี

ฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง  
ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าส านัก หรือกองส าหรับ

พนักงานเทศบาลที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 โดยมีขั้นตอนดังนี้  
๑.ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน เทศบาลต าบลบ้านโพธิ์ ประกาศหลักเกณฑ์ และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้ พนักงาน
เทศบาลทราบด้วย)  

        การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

              พนักงานเทศบาล 


