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ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าขึ้นโดยได้รวบรวมความรู้จากการท างาน 
และข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยงข้อง ซึ่งได้จัดท าให้มีเนื้อหาสาระที่กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน โดยจะ 
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการด าเนินงานและ 
จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้พนักงานทราบถึงขั้นตอน  
การปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ 
ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในด้านต่างๆ ของงานการเจ้าหน้าที่ ให้มีความรู้  ความเข้าใจใน  
กระบวนการของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป งานการเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลล าสินธุ์ 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  

เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินผลการปฏ ิบัติงาน 
ให้บุคลากรในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้ร ับการประเม ินก าหนดข ้อตกลง 
รว่มกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และกำหนดตัวช ี้ว ัด 

หรือหล ักฐานบ่งช ี้ความส าเร  จของงาน 

 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน ประเมินผลการปฏิบ ัติงานตาม 
หล ักเกณฑ์และวิธ ีการท่ีได้ประกาศไว ้และตามขอตกลงที่ได้ท าไว้ กับผู้รับการ

ประเมิน โดยจัดกลุ่มตามผลคะแนน ดังนี้ 
ระดับดีเด่น คะแนนประเมินตั้งแต่รอ้ยละ 90 ขึ้นไป 

ระดับด ีมาก คะแนนประเมินต้ังแต่ร ้อยละ 80 แต ่ไม ่ถ ึงร ้อยละ 90 
ระดับด ีมาก คะแนนประเมินต้ังแต่ร ้อยละ 80 แต ่ไม ่ถ ึงร ้อยละ 90 

ระดับดี คะแนนประเม ินตั ้งแต ่ร้อยละ 70 แต ่ไม่ถึงร ้อยละ 80 
ระดับพอใช้ คะแนนประเมินต้ังแต่ร ้อยละ 60 แต ่ไม ่ถ ึงร ้อยละ 70 

ระดับต ้องปรับปรุง คะแนนประเม ินต่ ากว ่าร ้อยละ 60 

ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน แจ ้งผลการประเมินให้ผู้ร ับการประเมิน 
ทราบเป  นรายบุคคล โดยให้ผ ู้รบัการประเมินลงลายมือชื่อ 
รบัทราบ หากไม ่ยินยอมลงลายมอืช ื่อรบัทราบ ให้พน ักงาน 

เทศบาลอย ่างน้อยหน ึ่งคน ลงลายมือช ื่อเป็นพยาน 

ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน โดยความเห นชอบของผู้บังคับบัญชา 
เหนือข้ึนไป จัดส ่งผลการประเมิน เสนอต่อคณะกรรมการ 

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏ ิบัติงาน 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานพ ิจารณา 
ผลการปฏิบ ัติงาน กอ่นน าเสนอนายกเทศมนตรี 

นายกเทศมนตรีประกาศรายช ื่อพน ักงานเทศบาล และ 
ลูกจ้างประจ าผู้มีผลการปฏ ิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น และพนักงาน ครูเทศบาล

ผ ู้มผีลการปฏ ิบัต ิงานอยู่ในระดับดีเด ่นและดีมาก 
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วก ัน 



 

 
 
     
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล   

แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนขั้นเงินเด ือนพนักงานเทศบาล 
และเพ่ิมค ่าจ้างล ูกจ้างประจ า องค์ประกอบคณะกรรมการ ดังนี้ 

รองนายกฯ เป็นประธาน 
หวัหน้าส ่วนราชการไม่น้อยกว ่า 3 คน เป็นกรรมการ 

นักทรัพยากรบุคคล เป  นเลขานุการ 
 

คณะกรรมการพ ิจารณาจากผลการประเมนิการปฏิบ ัติงานและหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 
โดยโควตาเลื่อนขั้น 1 ขั้น ในรอบการประเมนิครั้งที ่1 คิดจากรอ้ยละ 15 ของจ านวน 
พนักงานเทศบาล/ล ูกจ้างประจา ณ 1 มีนาคม (0.5 ขึ้นไป ปัดเป็น 1 คน) รวมวงเงิน

เล ื่อนขั้นทัง้ 2 ครั้ง ต้องอยู่ภายในร้อยละ 6 ของอ ัตราเงินเด ือนรวมของ 
พนักงาน เทศบาล/ลูกจ้างประจ า ณ 1 กันยายน 

ผู้ที่จะได้เลื ่อนเงินเด ือน 0.5 ขั้น ต้องอยู่ในหล ักเกณฑ์ดงันี้ 
1. ผู้บ ังคับบัญชาได้พ ิจารณาแล้วว ่าอยู่ในเกณฑ์ท ี่สมควรจะได้เลื่อนขั้น 
2. ปฏ ิบัติหน ้าทีข่องตนด้วยความสามารถ เกิดผลดีและความก ้าวหน้าแก่ราชการ 
3. ไม่ถ ูกลงโทษหน ักกว ่าโทษภาคท ัณฑ์ 

4. ไม่ถ ูกพ ักราชการเกินกว ่า 2 เดอืน 
5. ไม่ขาดราชการโดยไม่ม ีเหต ุผลอ ันสมควร 
6. บรรจุเข้ารับราชการไม่น ้อยกว่า 4 เดือน 
7. ต้องไม่ลาหร ือมาทำงานสายเกินกว่าที่นายกฯ กำหนด (สายเกิน 5 ครั้ง) 
8. มีเวลาปฏ ิบัติราชการหกเดือนและมีวันลาไม่เกิน 23 ว ัน (ลากิจ+ลาป่วย) 
 

 

ผู้ที่จะได้เลื ่อนเงินเด ือน 1 ขั้น ต้องอยู ่ในหล ักเกณฑ์ด ังนี้ 
1. มีผลการประเมินในระดับดีเด่น 
2. ปฏ ิบัติงานโดยมีความค ิดร ิเริ่มหรือคน้คว้าซึ่งเป็นประโยชน์ต่อราชการ 
3. ปฏ ิบัติหน ้าทีท่ ี่มีสถานการณ์ตรากตร าเส ี่ยงอ ันตราย 

4. มีภาระหน้าที่หน ักเก ินกว่าระดับต าแหน่ง 
5. ปฏ ิบัติงานต าแหน่งหน ้าท ี่ด้วยความตรากตร า เหน ดเหนื่อย ยากลาบาก เป็นพิเศษ 
6. ปฏ ิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจนส าเร  จเป็นผลดีแก ่ประเทศชาติ 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห นของคณะกรรมการฯ 
ออกค าส ั่งเล ื่อนขั้นเง ินเดือน ปีละ 2 คร ั้ง (1 เมษายน, 1 ต ุลาคม) 

รายงานการผลการเล ื่อนขั้นเง ินเด ือนให้ประธาน ก.ท.จ.พัทลุงทราบ 
(พร้อมแบบเลื่อนขั้นเงินเดือน) 



 
    
 
    
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
   
 
    
 

การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครเูทศบาล  

แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนเงินเด ือนพน ักงานเทศบาลครูเทศบาล  
มีองค์ประกอบคณะกรรมการ ดังนี้ 

รองนายกฯ เป็นประธาน 
หวัหน้าส ่วนราชการหรือผู้บริหารสถานศ ึกษาไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ นัก

ทรพัยากรบุคคล เป  นเลขานุการ 
 

คณะกรรมการพ ิจารณาจากผลการประเมนิการปฏิบ ัติงานและหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 
ผู้ที่จะได้เลื ่อนเงินเด ือน ต้องอยู่ในหล ักเกณฑ ์ดังนี้ 
1. มีผลการประเมินผลการปฏ ิบัติงานไม ่ต่ ากว่าระดบัพอใช้ 
2. ไม่ถ ูกลงโทษหน ักกว ่าโทษภาคท ัณฑ์ 
3. ไม่ถ ูกพ ักราชการเกินกว ่า 2 เดอืน 
4. ไม่ขาดราชการโดยไม่ม ีเหต ุผลอ ันสมควร 
5. บรรจุเข้ารับราชการไม่น ้อยกว่า 4 เดือน 
6. ต้องไม่ลาหร ือมาทำงานสายเกินกว ่าที่นายกฯ กำหนด (สายเกิน 5 ครั้ง) 
7. มีเวลาปฏ ิบัติราชการหกเดือนและมีวันลาไม่เกิน 23 ว ัน (ลากิจ+ลาป่วย) 
 

โดยวงเงินที่สามารถใช ้เลื่อนได้ไม่เกินรอ้ยละ 3  
ของอ ัตราเงินเด ือนของพนักงานครูเทศบาลทัง้หมด  

และการเลื่อนเงินเด ือนแตล่ะคน แต่ละครั้งเลื่อนได้ไม่เก ินร ้อยละ 6  
ของฐานในการคำนวณ 

การเล ื่อนเงินเดือนหากม ีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปัดเป็นส ิบบาท  
(ต้องประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท ี่ใช้เป็นเกณฑ ์ในการค านวณ 

เพ่ือเลื่อนเงินเดือนอย่างช ้าทีส่ ุดพร ้อมก ับการม ีคำส ั่งเล ื่อนเงินเด ือน) 
 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห นของคณะกรรมการฯ 
ออกคาสั่งเล ื่อนเงินเด ือน ปีละ 2 ครั้ง (1 เมษายน , 1 ตุลาคม) 

รายงานการผลการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.ท.จ. พัทลุง ทราบ 
(พร้อมแบบเลื ่อนขั้นเงินเดือน) 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให ้พนักงานครเูทศบาลแต่ละคนทราบ 

เป็นขอ้มูลเฉพาะแตล่ะบุคคล 

 



   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
    
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

ประเม ินผลการปฏ ิบัติงาน โดยจัดกลุ่มคะแนน ดังนี้  
ดีเด่น   ตั้งแต่รอ้ยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
ดีมาก   ต้ังแต่ร้อยละ 85 ถึง 95 คะแนน 
ดี  ตั้งแต่ร้อยละ 75 ถึง 85 คะแนน  
พอใช้ ต้ังแต่ร้อยละ 65 ถึง 75 คะแนน  
ปรับปรุง น ้อยกว่าร ้อยละ 65 คะแนน 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพน ักงานจ ้าง ดังนี้ 
รองนายกฯ เป็นประธาน 

หวัหน้าส ่วนราชการไม่นอ้ยกว ่า 3 คน เป็นกรรมการ 
นักทรัพยากรบุคคล เป  นเลขานุการ 

 
 

 

 
คณะกรรมการพ ิจารณาจากผลการประเมนิการปฏิบ ัติงานและหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 

พนักงานจ้างตามภารกิจเลื่อนค่าตอบแทนปีละ 1 ครั้ง (วันที่ 1 ตุลาคม)  
มีผลการปฏิบ ัติงานรวมไม่ต่ ากว่าดี เล ื่อนได ้ไม ่เกินอัตราร้อยละ 6 ของเงินเดือน 
ภายในวงเงินในการเล ื่อนไม ่เก ินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพน ักงานจ้าง 

ณ ว ันที ่1 กันยายน 

หากมเีศษไม่ถึง 10 บาท ใหป้ัดเป  นสิบบาท 
 

เสนอนายกเทศมนตรีตามความเห นของคณะกรรมการฯ 

และออกคาสั่งเลื่อนเงินเดือน ณ ว ันที ่1 ตุลาคม 

รายงานการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจให้ ก.ท.จ.พัทลุง ทราบ  



 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
   
 
 
   
 
 
     

การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 

ส่งหนังสือขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแขง่ขันพน ักงานส ่วนทอ้งถิ่น (กสถ.)  
เป็นผ ู้ด าเนินการสอบแข่งขันแทน ในต าแหน่งที่ว่าง 

ตามแผนอัตรากาลัง 3 ป ี

เมือ่ม ีการข ึ้นบ ัญช ีผู้สอบแข่งข ันได ้จึงด าเนินการขอความเห  นชอบบรรจุและแต ่งตั้งผู้สอบ 
แข ่งขนัได้เป็นพนักงานเทศบาลต่อ ก.ท.จ.พัทลุง 

โดยจัดส ่งเอกสาร ดงันี ้

1. บัญชีรายละเอียดการบรรจุแต ่งตั้งผ ู้สอบแข่งขันได้ 
2. ส าเนาบัญชีแสดงการจดัคนลงสู่ตำแหน่งและการกำหนดเลขทีต่ำแหน่งในส่วนราชการ 
3. ส าเนาประกาศปร ับปร ุงแผนอตัรากำหนด 3 ปี 
4. ส าเนาเทศบัญญ ัต ิงบประมาณรายจ ่ายประจ าปี 
5. ส าเนาบัญชีรายช ื่อผู้ท ี่สอบแข ่งขันได ้ท ี่ประสงค์จะไปบรรจุแต ่งตั้งในตำแหน่ง  
   ท ี่องค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ่นร้องขอให้ กสถ. ด าเน ินการสอบแข่งขัน 
 

ออกคำสั่งบรรจุและแตง่ต้ังผู้สอบแข ่งขันได ้เป็นพน ักงานเทศบาล 

จัดท าแฟ้มประว ัต ิพนักงานเทศบาล จำนวน  3 ช ุด 
 - เก บไว ้ที่เทศบาล  1 ช ุด 
 - ส่งให้จ ังหว ัด  1 ชุด 
 - ส่งให ้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  1 ช ุด 
 
 

รายงานผลการบรรจุและแต่งตั้งให ้ก.ท.จ.พัทลุง ทราบ 

ตรวจสอบค ุณวุฒ ิไปยังสถาบ ันที่จบการศ ึกษา และน าผลการตรวจสอบเก  บในแฟ ้ม 
ประวัติพนักงานเทศบาลผ ู้นั้น 

ตรวจสอบประวัติบุคคล โดยจ ัดท าหนังสือส่งตัวพนักงานเทศบาลไปพ ิมพ ์ลายนิ้วมือ 

ณ สถานีต ารวจ และน าผลการตรวจสอบเก บในแฟ ้มประว ัต ิพนักงานเทศบาลผ ู้นั้น 



 
   
 
 
   
 
   
    
 
 
 
    
 
 
 
     
     
 
 
 
 
    
          
   
 
 
 
 
 
 
   
 
 
    
 
    
 
 
    
 
   

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจา้งทั่วไป 

ขออนุมัติด าเนินการสรรหา 

จัดท าประกาศรับสม ัครและประชาส ัมพ ันธ ์การรับสม ัคร 
(ปิดประกาศไม่น ้อยกว่า 5 ว ัน) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ไม่น้อยกว่า 3 คน  
ปล ัดเทศบาล เป็นประธาน 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง เป็นกรรมการ 
หวัหน้าสานักปลัด เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

รับสมัคร ไม่น ้อยกว่า 7 ว ันทาการ 
(ค ่าธรรมเนียมการสมัคร ไม่เกน 100 บาท) 

 

ตรวจสอบคณุสมบัติ 

ประกาศรายช ื่อผู้มีส ิทธิสอบและกำหนดว ันสอบ 
 

สอบข้อเขียน 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

ขออนุมัติ  ก.ท.จ.พัทลุง เพ่ือจ้าง 

ส่งหนังสือเรียกรายงานตัว 

ออกค าสั่งแต่งตั้งจ้างและท าสัญญาจ้าง 



     
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
   
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

การต่อสัญญาจ้าง 

รายงานผลการประเมินการปฏ ิบัติงานของพน ักงานจ้าง ต่อนายกเทศมนตรี 
เพ่ือพ ิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

(ต้องมีผลการปฏ ิบัต ิงานเฉล ี่ยย้อนหล ัง 2 ป ไม่ต่ ากว ่าระด ับด ี) 

เสนอขอความเห นชอบต่อสัญญาจ้างต่อ ก.ท.จ.พัทลุง (เฉพาะพนักงานจ ้างตามภารกิจ) 
โดยจัดส ่งเอกสาร ดังนี้ 

1. บัญช ีรายช ื่อผู้ผ ่านการประเมินท ี่จะขอต ่อสัญญาจ้าง 
2. ส าเนาคาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3. ส าเนาแบบประเม ินผลการปฏ ิบัติงานย้อนหล ัง 2 ป ี
4. บัญช ีสร ุปผลคะแนนการประเม ินรายบุคคล 
5. เอกสารหล ักฐานตามหล ักเกณฑ ์ข้อ 44 (แผนงาน) 
6.ส าเนาว ุฒิการศกึษา (กรณ ีต าแหน่งสำหรับผู้มีว ุฒ)ิ 
 

เมื่อได้รับความเห นชอบจาก ก.ท.จ.พัทลุง 
จัดทาสัญญาจ ้าง 

ออกค าส ั่งต ่อสัญญาจ้างและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

รายงานผลการต่อสัญญาจ้างต่อ ก.ท.จ.พัทลุง  (พร้อมแนบคาสั่ง) 



 
 
   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
   
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจลาออกจากราชการ 

พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ยื่นหนังส ือ ลาออกจากราชการ (แบบ ลก.1)  

(ตามลาดับช ั้นผ ู้บังคับบัญชา) 
(ยื่นก่อน 30 ว ัน) 

นายกเทศมนตรีอน ุมัติให้ลาออกจากราชการได้ 

ขอความเห นชอบ ก.ท.จ.พัทลุง  พร้อมเอกสาร ดังนี้ 
1. บัญช ีขอความเห  นชอบให ้พนักงานเทศบาลลาออกจากราชการ 
2. บันทึกเสนอผู้บริหารตามลาดับช ั้น 
3. สำเนาหน ังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานเทศบาล 
4. หนังสือรับรองความประพฤต ิว ินัย หนี้ส ินสหกรณ ์ภาระท ุนฯ 
5. สำเนาบัตรประวัติพนักงานเทศบาล 

6. สำเนาแผนอ ัตรากาลัง 3 ปี  

เมื่อ ก.ท.จ.พัทลุง. เห นชอบ จ ึงออกคำสั่งให ้พ ้นจากต าแหน่ง 

รายงานการออกคำสั่งต ่อ ก.ท.จ.พัทลุง 

แจ้งให้กองคลังทราบ 

จัดท าประกาศปรับปรงุแผนอ ัตราก าลัง 3 ปี 



   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
             
 
 
           
 
 
 

การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 

แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ ประกอบดว้ย  
ปล ัดเทศบาล เป็น ประธานกรรมการ 
กรรมการอ ีกจ านวน 2 คน โดยต้องแต ่งตั้งจากผู ้มีหน้าที่ดแูลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน 
พนักงานเทศบาลผ ู้เกี่ยวขอ้งก ับการปฏ ิบัติงานของผู้ทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการอ ีกหนึ่งคน 
 

ทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการจัดทำแบบรายงานการปฏิบ ัต ิหน้าที่ราชการทุกว ัน 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที ่1 เมือ่ปฏ ิบัติหน ้าทีร่าชการ
มาแล้ว เป็นเวลา 3 เดือน ประกอบด ้วยเอกสาร ด ังนี้ 
1. แบบหมายเลข ๑ แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบประเม ินผลการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที ่2 เมื่อปฏ ิบัติหน ้าทีร่าชการ
มาแล้ว เป็นเวลา 6 เดือน ประกอบด ้วยเอกสาร ดังนี้ 
1. แบบหมายเลข ๑ แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏ ิบัต ิหน้าที่ราชการ 
2. แบบหมายเลข ๒ แบบรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหว ัดสุราษฎร์ธานี 
3. แบบประเม ินผลการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ 

ผลการประเมินผ่านเกณฑ์ ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ 

 

จัดท าค าสั่งให ้พนักงานเทศบาลพ้นการ 
ทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ 

 

ขยายระยะเวลาทดลองปฏ ิบัติราชการ 
อ ีกระยะหนึ่งเป  นเวลาสามเด ือน 

 

จัดท าประกาศผลการประเมนิการทดลอง 
ปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการของพน ักงานเทศบาล 
 

ออกคำสั่งให ้ออกจากราชการ 
 

รายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต ่อ ก.ท.จ.พัทลุง พร้อมจัดส ่งเอกสาร 
ดังนี้ แบบหมายเลข 1, 2 ,สำเนาแบบประเมนิผลการทดลองการปฏ ิบัต ิหน้าที่ราชการ,ส าเนา
ค าสั่งให้ พนักงานเทศบาลพ ้นการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการสำเนาทะเบียน, สำเนาประกาศผล
การประเมิน การทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการของพนักงานเทศบาล, สำเนาประวัติพน ักงาน
เทศบาล 
 


