
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

กระบวนการเกีย่วกับการต่อสญัญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  

เทศบาลนครนนทบุรี 
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คำนำ 

                       ค ู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน กระบวนการเกี ่ยวกับการต่อส ัญญาจ ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ                          
พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างผู้เชี ่ยวชาญพิเศษ เป็นคู่มือสำหรับใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับ                    
การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ของเทศบาลนครนนทบุรี โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงาน                 
ที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นหลักฐานในการถ่ายทอดกระบวนการ ทำงานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่           
และเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการ ที่กำหนด ลดข้อผิดพลาด          
และลดระยะเวลาการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ หรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงาน               
เป็นรูปแบบ เดียวกัน  

 
 คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดในคู่มือ 

ฉบับนี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานดังกล่าวให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
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  1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทีแ่สดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ  ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป ตามเป้าหมาย 
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับ 
บริการที่ตรงกับความต้องการ  

 2. ขอบเขต  
 คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงาน  กระบวนการการต่อส ัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ                  
พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ฉบับนี้ เป็นการดำเนินงานเกี่ยวกับต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
ของสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนนทบุรี และครอบคลุมตั ้งแต่การรับคำร้อง การตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตรวจสอบตำแหน่งว่าง การจัดทำ หนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดทำคำสั่ง การแจ้งเวียน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการต่อไป และการแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดเพ่ือทราบ รวมทั้งการบันทึกข้อมูล
ลงใน ก.พ. 7 และระบบฐานข้อมูล บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

 3. คำจำกัดความ  
พนักงานจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างของพนักงานเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน

บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามมาตรฐานทั่วไปนี้ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับเทศบาลนั้น 

สัญญาจ้าง หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามมาตรฐานทั่วไปนี้ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการทำงานของพนักงานเทศบาล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 

พนักงานจ้างทั่วไป หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป ซึ่งไม่
ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน ๑ปี  

พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา โดย
เป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือชำนาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน อันเป็นที่ยอมรับใน
วงการวิชาการหรือวงการในงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้นๆ 

อักษรย่อ  
ก.ท.จ.นนทบุรี หมายถึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี   

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างท่ัวไป และพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นายกเทศมนตรีนครนนทบุรี อนุมัติและลงนามในสัญญาจ้างและคำสั่งจ้างพนักงาน
จ้างทุกประเภท 
  

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
 

กำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
สำนักปลัดเทศบาล ในกระบวนการเกี่ยวกับการต่อสัญญา
จ้างพนักงานจ้างของเทศบาลนครนนทบุรี ให้เป็นไปตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  

เจ้าหน้าทีฝ่่ายการเจ้าหน้าที่   
สำนักปลัดเทศบาล 

- ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานจ้างที่ได้รับการ
เสนอชื่อให้ได้รับการต่อสัญญาจ้าง 
- ออกคำสั่งจ้าง 
- รายงานการจ้างพนักงานจ้างไปที่ ก.ท.จ. นนทบุรี 
- รวบรวมสัญญาจ้าง 

 
เจ้าหน้าที่แต่ละสำนัก/กอง 
เทศบาลนครนนทบุรี 

- เสนอรายชื่อพนักงานจ้างเพ่ือต่อสัญญาจ้างส่งฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล 
- จัดทำสัญญาจ้าง พร้อมทั้งรวบรวม ส่งฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดเทศบาล 
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๕. Work Flow กระบวนงาน 

กระบวนการเกี่ยวกับการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างทุกประเภท 

ขั้นตอนการทำงาน (Work Flow) ผังงาน (Flow Chart) ผู้รับผิดชอบ* (ตำแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1) แต ่ละสำน ัก /กอง จ ัดทำบ ันทึก              
พร้อมรายชื ่อพนักงานจ้างที ่ประสงค์             
ใหต้่อสัญญาจ้าง 
 
 
 
  

 - เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย ในแต่ละ
สำนัก/กอง ในเทศบาลนครนนทบุรี 

2) 2.1) รับเรื่อง  
    2.2) ตรวจสอบคุณสมบัติ  
           ของพนักงานจ้าง 

  ไม่ครบถ้วน 
 
 
 

               ครบถ้วน 

-  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
      ** ดำเนินการภายใน 3 วัน 

3) ดำเนินการทำคำสั่งจ้างให้
นายกเทศมนตรีลงนาม 
 
 
 

 
 
 

 
  

-  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
      ** ดำเนินการภายใน ๓ วัน 

4) รายงานการจ้างพนักงานจ้างไปยัง
ก.ท.จ. นนทบุรี 
 

 -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
      ** ดำเนินการภายใน ๓ วัน 

5) แจ้งเวียนคำสั่งพร้อมแบบฟอร์ม
สัญญาจ้างไปยัง สำนัก/กอง ภายใน
เทศบาลนครนนทบุรี  
 
 
 
 

 -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
     ** ดำเนินการภายใน 2 วนั 

 

 

 

 

 

 

ส่งบันทึก + รายชื่อ 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบ 
 

ออกคำสั่งจ้าง 

รายงานก.ท.จ. 
นนทบุรี 

เวียนคำสั่งจ้าง+
แบบฟอร์มสัญญา

จ้าง 

 



แต่ละสำนัก/กอง 
ส่งสัญญาจ้าง 
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๖) แต่ละสำนัก/กอง ดำเนินการจัดทำ
พร้อมรวบรวมส่งสัญญาจ้าง ของ
พนักงานจ้างในสังกัด จำนวน 2 ชุดต่อ
คน ให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนัก
ปลัดเทศบาล 

 
 
 
 
   ไม่ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย ในแต่ละ
สำนัก/กอง ในเทศบาลนครนนทบุรี 

๗) เสนอสัญญาจ้างให้นายกเทศมนตรี
ลงนาม 
 
 

 ครบถ้วน -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล 
       ** ดำเนินการภายใน ๕ วัน 

๘) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
สำนักปลัดเทศบาล  
รวบรวมสัญญาจ้างเก็บไว้ 

 -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล  
      ** ดำเนินการภายใน 3 วัน 

๙) บันทึกข้อมูลสัญญาจ้าง ลงระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

 -  เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่   
   สำนักปลัดเทศบาล  
      ** ดำเนินการภายใน ๕ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เสนอสัญญาจ้างให้

นายกเทศมนตรี ลงนาม 

บันทึกข้อมูลลงระบบฐานข้อมูล

บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาต ิ

รวบรวมสัญญาจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 กระบวนการเกี ่ยวกับการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้างทุกประเภท ของฝ่ายการเจ้าหน้าที่                
สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลนครนนทบุรี ฉบับนี้ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. แต่ละกอง/สำนัก เสนอบันทึกพร้อมรายชื่อพนักงานจ้างที่จะต่อสัญญาจ้าง 

2. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติพนักงานตาม
รายชื่อที่ได้รับ ให้ครบถ้วนตามระเบียบ 

3. ดำเนินการทำคำสั่งจ้างพนักงานจ้าง เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
เป็นผู้ลงนาม 

4. รายงานการจ้างพนักงานจ้างไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี 
5. แจ้งเวียนคำสั่งจ้าง พร้อมทั้งฟอร์มสัญญาจ้าง ไปยังสำนัก/กอง ในเทศบาลนครนนทบุรี 
6. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล รวบรวมสัญญาจ้างที่แต่ละกอง/สำนัก ได้จัดส่ง

มาพร้อมตรวจสอบความถูกต้อง  
๗. เสนอสัญญาจ้างที่ครบถ้วน สมบูรณ์ ให้นายกเทศมนตรีลงนาม 
๘. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล ดำเนินการรวบรวมจัดเก็บสัญญาจ้าง 
๙. บันทึกข้อมูลสัญญาจ้าง ลงระบบฐานข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
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กฎระเบียบ/หนังสือสั่งการ 

 
1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ

พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๙ กรกฎาคม ๒๕๔๗ 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไข

มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๑๓ สิงหาคม ๒๕๕๗ 
๓. หนังสือจังหวัดนนทบุรี ที่ นบ 0837.2/3626 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2547 เรื่อง หารือ                

การจ้างพนักงานจ้างทั่วไป พิจารณาให้ความเห็นชอบให้เทศบาลดำเนินการออกคำสั่งจ้าง หรือพ้นจากตำแหน่ง
พนักงานจ้าง แล้วรายงาน ก.ท.จ. เพ่ือทราบ 

๔. มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนนทบุรี ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๗                                 
เมื่อวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๕๗ มีมติเห็นชอบมอบอำนาจให้เทศบาลดำเนินการจ้าง หรือพ้นจากตำแหน่งของ
พนักงานจ้างทั่วไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สัญญาเลขที่.............../................. 

สัญญาจ้างพนักงานจ้าง 

เทศบาลนครนนทบุรี 
 

  สัญญาจ้างพนักงานจ้างฉบับนี้  ทำข้ึน ณ   ............เทศบาลนครนนทบุรี..................................
เมื่อวันที่............................................ระหว่าง  ..............................เทศบาลนครนนทบุรี.......................................            

โดย  ...............นายสมนึก  ธนเดชากุล...........ตำแหน่ง .............นายกเทศมนตรีนครนนทบุรี……..………….………. 

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “เทศบาล” ฝ่ายหนึ่ง กับ นาย/นาง/นางสาว                                            . 

อายุ       ปี   เลขหมายประจำตัวผู้ถือบัตรประจำตัวประชาชน                                                      . 

อยู่บ้านเลขท่ี               ถนน             ซอย             หมู่ที ่           .      

แขวง/ตำบล                     เขต/อำเภอ                   จังหวัด                           . 

รหัสไปรษณีย ์                โทรศัพท์               . 

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “พนักงานจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันทำสัญญาจ้างไว้ต่อกัน 
ดังต่อไปนี้  

  ข้อ 1 เทศบาล ตกลงจ้าง และพนักงานจ้างตกลงรับจ้างทำงานให้แก่เทศบาล โดยเป็นพนักงานจ้าง 
ประเภท 

   พนักงานจ้างตามภารกิจ  

   ลักษณะงาน.....(ผู้มีคุณวุฒิ/ผู้มีทักษะ/วิชาชีพเฉพาะ)..................................................... 

   ตำแหน่ง..........................................................................................................................            

          พนักงานจ้างท่ัวไป  

ตำแหน่ง..................................................................................... ..................................... 
          พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

ตำแหน่ง......................................................................................................................... 

 

  ข้อ 2 พนักงานจ้างมีหน้าที่รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ ตามรายละเอียดที่เทศบาล
กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง  และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญาจ้างนี้  

  ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีที่มีข้อสงสัย
เกี ่ยวกับข้อความของสัญญาจ้างหรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างให้เทศบาลเป็นผู ้ว ินิจฉัย                     
และพนักงานจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยนั้น  
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  ข้อ 3 เทศบาลตกลงจ้างพนักงานจ้างมีกำหนด       ปี     เดือน                                       
เริ่มตั้งแต่วันที่    เดือน                  พ.ศ.         และสิ้นสุดในวันที่      เดือน           พ.ศ.               . 

  กำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานเป็นไปตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติของพนักงานเทศบาล 
ในกรณีท่ีมีความจำเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  เทศบาลอาจมีคำสั่งเปลี่ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่ 
หรือมีคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นอย่างอื่นได้  โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามคำสั่ง  
ของเทศบาล โดยถือเป็นการกำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานตามสัญญานี้  

  ข้อ 4 เทศบาลตกลงจ่าย และพนักงานจ้างตกลงรับค่าตอบแทน ดังนี้ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 ทั้งนี้ พนักงานจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้ โดยเทศบาลจะเป็นผู้หักไว้ ณ ที่จ่าย 

  ข้อ 5 พนักงานจ้างอาจได้รับสิทธิประโยชน์อ่ืน  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) จังหวัดนนทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หรือตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล หรือ เทศบาลกำหนด 

  ข้อ 6 เทศบาลจะต้องทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์                
และวิธีการที่กำหนดไว้ตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง และท่ีเทศบาลกำหนด 

  ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด ให้ถือเป็นที่สุด 
 

  ข้อ 7 สัญญานี้สิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

                         (1) พนักงานจ้างไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ตามข้อ 40 ของประกาศ ก.ท.จ.) 
ติดต่อกัน 2 ครั้ง โดยเทศบาลได้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง              
และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 

(2) เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่กำหนดในข้อ 54 ของประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

(3) พนักงานจ้างลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามข้อ 55 ของประกาศ ก.ท.จ. เรื่องหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
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(4) มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ 56 ของประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

(5) เหตุอ่ืนๆ ดังต่อไปนี้ 

........................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................................ 

 ข้อ 8 พนักงานจ้างมีหน้าที ่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่กำหนด                     
ในประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 ข้อ 9 ในกรณีพนักงานจ้างละทิ้งงานก่อนครบกำหนดเวลาตามข้อ 3 หรือปฏิบัติงานใดๆ      
จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่เทศบาลในระหว่างอายุสัญญา  พนักงานจ้างยินยอมชดใช้ค่าเสียหายให้กับ
เทศบาลทุกประการภายในกำหนดเวลาที่เทศบาลเรียกร้องให้ชดใช้ และยินยอมให้เทศบาลหักค่าจ้างหรือเงินอ่ืนใด  
ที่พนักงานจ้างมีสิทธิได้รับจากเทศบาล เป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้ เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

 ข้อ 10 พนักงานจ้างจะต้องปฏิบัติตาม ประกาศ ก.ท.จ. เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้างประกาศ หรือ มติของ ก.ท.จ. ประกาศหรือมติของคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)                   
และประกาศหรือคำสั่งของเทศบาล ที่ออกตามประกาศ ก.ท.จ. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 ข้อ 11 พนักงานจ้างจะต้องประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานทั่วไป 
ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข มติ ก.ท. มติ ก.ท.จ. และคำสั่งของทางราชการ ทั้งที่ได้ออกใช้บังคับแก่พนักงานจ้าง     
อยู่แล้วก่อนวันที ่ลงนามในสัญญานี้ และที่จะออกใช้บังคับต่อไปในภายหลัง  โดยพนักงานจ้างยินยอมให้ถือว่า    
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานทั่วไป ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข มติ ก.ท. มติ ก.ท.จ. หรือคำสั่งต่างๆ 
ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้  

 ข้อ 12 พนักงานจ้างต้องปฏิบัติงานให้กับเทศบาลตามที่ได้รับมอบหมาย ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้และทักษะเพิ่มเติมหรือกระทำการใดๆ 
เพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีขึ้น  ทั้งนี้ ต้องรักษาผลประโยชน์ และชื่อเสียงของทางราชการ  และไม่เปิดเผย
ความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู้หนึ่งผู้ใดทราบ  โดยมิได้รับอนุญาตจากผู้รับผิดชอบงานนั้นๆ 

 ข้อ 13 ในระหว่างอายุสัญญาจ้าง หากพนักงานจ้างปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว ก่อให้เกิดผลงาน
สร้างสรรค์ข้ึนใหม่ ให้ลิขสิทธิ์ของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธิ์ของเทศบาล 
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 ข้อ 14 พนักงานจ้างจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือสิทธิใดๆ        
ในสิทธิบัตร หรือ ลิขสิทธิ์ของบุคคลที่สาม ซึ่งพนักงานจ้างนำมาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

 ข้อ 15 สิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของพนักงานจ้างนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในสัญญาจา้งนี้  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีทางราชการกำหนดไว้ 

 สัญญานี้ทำขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาอ่าน ตรวจสอบ และเข้าใจข้อความ       
ในสัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี ดังกล่าวข้างต้น         
และต่างฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 

 
    (ลงชื่อ)......................................................นายกเทศมนตรีนครนนทบุรี 

        (นายสมนึก   ธนเดชากุล) 

 
    (ลงชื่อ)...................................................................พนักงานจ้าง 

              (............................................................) 

 
    (ลงชื่อ)...................................................................พยาน 

              (.............................................................) 

 
    (ลงชื่อ)...................................................................พยาน 

              (.............................................................) 
  

 

 

 

 



เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 

............................... 

หน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานทีป่ฏิบัติของพนักงานจ้าง 

                  พนักงานจ้างตามภารกิจ           ตำแหน่ง.....................................................   

   พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ตำแหน่ง.....................................................   

          พนักงานจ้างท่ัวไป           ตำแหน่ง..................................................... 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ...(ให้ระบุขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ เช่น กรณีที่มีลักษณะงาน  
ที่สนับสนุนการทำงานของพนักงานเทศบาลตำแหน่งใด ก็จะมีหน้าที่ความรับผิดชอบเหมือนกับพนักงานเทศบาล
ตำแหน่งนั้น  จึงต้องนำหน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานเทศบาลตำแหน่งนั้น 
มาเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานจ้างตำแหน่งดังกล่าวได้)...................................................................... 

......................................................................(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย)................................................................. 

..................................................................................................................................................................................................... 

  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ...(ให้ระบุขอบเขตลักษณะการปฏิบัติงาน  เช่น กรณีที่มีลักษณะงาน  
ที่สนับสนุนการทำงานของพนักงานเทศบาลตำแหน่งใด ก็จะมีหน้าที่ลักษณะงานเหมือนกับพนักงานเทศบาล       
ตำแหน่งนั้น  จึงต้องนำลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานเทศบาลตำแหน่งนั้น      
มาเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานจ้างตำแหน่งดังกล่าวได้)...................................................................... 

......................................................................(รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย)................................................................. 

.................................................................................................................................................................................................... 

  ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  เทศบาลอาจมีคำสั่งมอบหมายงานให้พนักงานจ้าง
ปฏิบัติเป็นพิเศษนอกเหนือจากขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้ โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และพนักงานจ้าง
ยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของเทศบาล  โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ      
ตามสัญญานี้  

    (ลงชื่อ).............................................................นายกเทศมนตรนีครนนทบรุ ี

             (นายสมนึก  ธนเดชากุล) 

    (ลงชื่อ).....................................................................พนักงานจ้าง 

              (........................................................................) 

    (ลงชื่อ).....................................................................พยาน 

              (..................................................................) 

(ลงชื่อ).....................................................................พยาน 

              (..................................................................) 

จ้าง

ผู้เชี่ยว

ชาญ

พิเศษ

 

ตำแห

น่ง

...........

...........

...........

...........

.........   
































