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หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
พนักงานจางท่ัวไป 
การสรรหาพนักงานจางทั่วไป 
 1. การเตรียมการกอนการรับสมัคร 

การเตรียมการกอการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนที่จะมีการรับสมัครคือ 

  1.1 การกําหนดแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  1.2 การกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

  1.3 การจัดทําประกาศรับสมัคร  

 หนวยงานการเจาหนาที่รวมกับผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 

จัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุมงานตามลักษณะงานชื่อตําแหนงความรับผิดชอบ

ของตําแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนที่จะไดรับคณุสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและ

เลือกสรร เกณฑการตัดสินและเงื่อนไขการจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ 

และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

 1.4 การเผยแพรขาวการรับสมัคร 

  หลังจากหัวหนาสวนราชการไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว ใหสงสําเนาประกาศรับสมัครไปเผยแพรขาว

เปนการทั่วไปดวยความโปรงใส แตอาจเนนไปยังแปลงผูสมัครที่สอดคลองกับกลุมผูมคีณุสมบัติที่จะมีสิทธิสมัครได                 

  1.5การเตรียมเอกสารการสมัครตางๆ เชน ใบสมัคร บัตรประจําตัวผูสมคัร แบบคํารองขอสมัคร แบบฟอรม

ใบรับรองแพทย 

 2. การรับสมัครบุคคล 

  จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจาหนาที่รับสมัครท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจํานวนผูสมัคร นอกจากนี้ ใน

การรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานที่ตองใชในวันสมัคร 

  3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

  ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ตามที่ระบุไวในประกาศรับสมัคร 

  4. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

  หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว สวนราชการจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน

สมรรถนะ พรอมประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ        

     การเลือกสรรพนักงานจางทั่วไป 

  1. การแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรหัวหนาสวนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะ

หนึ่ง จํานวนไมนอยกวา 3 คนประกอบดวยหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนประธาน ผูแทนที่

รับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร ผูทรงคุณวุฒิผูมีประสบการณในงานที่เกี่ยวของ

เปนกรรมการ และบุคลากรจาหนวยงานการเจาหนาที่ เปนกรรมการและเลขานุการ         

 



      

    2. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงคเพ่ือวางแผนเก่ียวกับการประเมิน

สมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกําหนด เชนการกําหนดกรรมการออกขอสอบ กรรมการสัมภาษณ กรรมการกรอก

และรวมคะแนน การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบระเบียบการสอบ เปนตน 

  3. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

  เมื่อปดรับสมัครและทราบจํานวนผูสมัครแลว ฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

ควรเตรียมการใหพรอมกอนที่จะมีการประเมนิสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลายวิธี แตวิธีที่สวน

ราชการนิยมใชในปจจุบัน และขอนําเสนอแนวทางปฏิบัติใน คูมือฉบับนี้คือวิธีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบ

ขอเขียน ทดสอบตัวอยางงาน และสอบสัมภาษณ ซึ่งฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

โดยการเตรียมการในเรื่องตางๆ ดังนี้     

  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน หรือทดสอบตัวอยางงาน 

  1) จัดหาสถานที่สอบ 

  2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

  3) จัดทําคําสั่งเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบ 

  4) จัดทําคําสั่งเจาหนาที่จัดทําขอสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ (ถือเปนเรื่องลับไมควรเปดเผยใหผู

ที่ไมมีสวนเก่ียวของทราบ) 

  5) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาที่กรรมการ 

  6) จัดใหมีการประชุมเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบกอนสอบ 

  7) จัดทําคําสั่งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

  1) จัดหาสถานที่ทําการประเมินฯ (มีหองรับหลักฐานฯ หองรอสัมภาษณ และหองสัมภาษณ) 

  2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 

  3) จัดทําคําสั่งเจาหนาที่และกรรมการสัมภาษณ 

  4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาที่ กรรมการ 

  5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณและใบใหคะแนน

สัมภาษณ 

  6) จัดทําคําสั่งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการสอบขอเขียนและการสอบ

สัมภาษณ ควรจัดทําคําสั่งเพียงชุดเดียว 

  4. การดําเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 

  เจาหนาที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดําเนินการตามกําหนดการประเมินและระเบียบวิธีการประเมิน 

ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ ถามีปญหาระหวางการดําเนินการประเมนิ

ฯ ใหเจาหนาที่กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน 

ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีที่ใหดําเนินการประเมินฯ ไปกอนแลวจึงนําเรื่องเขาประชุมในคณะกรรมการดําเนินการ

สรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

 



 

  5. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรร  

  คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ไดรับแตงตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดลําดับที่ตามวิธีที่

ระบุไวในประกาศรับสมัครสอบแลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให หัวหนาสวนราชการลงนามในประกาศ

ขึ้นบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไปอนึ่ง กรณีท่ีประกาศรับสมัครกําหนดการประเมินสมรรถนะเปน 2 ครั้ง สวน

ราชการก็จะตองดําเนินการกรอกและรวมคะแนน 2 ครั้ง เชนกัน 

 

หลักเกณฑบรรจุและแตงตั้งบุคลากร การยาย การโอน และการเลื่อนระดับที่สูงขึ้น 

  การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตําแหนงใด ใหคํานึงถึง ความรูความสมารถ 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง รวมทั้งใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจําเปนอื่น ที่ตองใชในการปฏิบัติงานใน

ตําแหนงนั้น ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่น การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวน

ทองถิ่น และการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ใหบรรจุและแตงตั้งจาก 

  (1) ผูสอบแขงขันไดตามลําดับที่การข้ึนบัญชี 

  (2) ผูไดรับคัดเลือก 

  (3) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดไวในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถิ่นกําหนดการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล ใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นใหดําเนินการได ดังนี้ 

  1) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได 

  2) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

  3) เลื่อนและเตงตั้งจากผูไดรับคดัเลือก 

 การยายพนักงานสวนทองถ่ินใหไปดํารงตําแหนงใด ใหเปนไปตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น โดย

คํานึงถึงความรู ความสามารถ ประสบการณ เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นและ

การพัฒนาพนักงานสวนทองถิ่น การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงอ่ืนภายใน

องคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงเดียวกัน ตองยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับเดียวกัน เวนแตกรณีการยาย ไป

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่ต่ํากวาเดิม ตองเปนไปตามความสมัครใจของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น และเปนไป

ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นกําหนด 

  การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถ่ิน ขาราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไมใช ขาราชการการเมือง หรือ

ขาราชการวิสามัญ สามารถกระทําไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น และการพัฒนาพนักงานสวนทองถิ่น การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถิ่นใหคณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น กําหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถิ่นแตละแหงมีโอกาสโอนไปปฏิบัติ

หนาที่ในระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่นดวยกันได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถิ่น การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไมใชขาราชการการเมือง หรือขาราชการวิสามัญ มา

บรรจุเปนพนักงานสวนทองถิ่น อาจทําไดถาเจาตัวสมัครใจ โดยผูบริหารทองถ่ินหรือผูมีอํานาจตามกฎหมายที่จะรับ

โอนทําความตกลงกับผูมีอํานาจสั่งบรรจุของสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิม แลวเสนอเรื่องใหคณะกรรมการ

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความเห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน 



 

ระดับที่ไมสูงกวาเดิมและรับเงนิเดือนในชั้นที่ไมสูงกวาเดิม เวนแตการรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการตาม

กฎหมายอ่ืน ผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือก ใหเปนไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการ

กลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นกําหนด เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการ ใหถือเวลาราชการของผูที่

โอนมาในขณะที่เปนพนักงานสวนทองถิ่นหรือขาราชการตามกฎหมายอื่นนั้น เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

  การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน ใหพิจารณาจากคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนง ผลงาน ความรู ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรมและประวัติการปฏิบัติราชการ 

ตลอดจนประโยชนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นพึงจะไดรับ การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือกใหดํารง

ตําแหนงนั้น 

  หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร 

  1. ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ มีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา ผูอยูใตบังคับบัญชาที่อยู

ภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผูอยูใตบังคบับัญชาที่เพ่ิงยายหรือโอนมาดํารงตําแหนงซึ่งอยูภายใตการบังคับ

บัญชาของตน 

  2. ใหพัฒนาบุคลากรผูไดรับการบรรจุใหมเปนพนักงาน อบต.และลูกจาง กอนมอบหมายหนาที่ปฏิบัติ 

เพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติราชการ บาทบาทและหนาที่ของพนักงานใน

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางการเปนพนักงานที่ดี 

  3. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดําเนินการเองหรือมอบหมายใหผูที่เหมาะสมดําเนินการ

โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคล หรือเปนกลุม ซึ่งอาจใชวิธีการฝกอบรม หรือวิธีการ

พัฒนาอ่ืน ๆ โดยการวิเคราะหปญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลหรือขอเสนอ 

  4. การพัฒนาบุคลากร นั้น ตองพัฒนาทั้ง 5 ดาน ไดแก 

  1) ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไปเชน ระเบียบ

กฎหมาย นโยบายสําคัญของรัฐบาล หนาที่โครงสรางของงานนโยบายตาง ๆ เปนตน 

  2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ไดแก ความรูความสามารถในการปฏิบัติงานของ

ตําแหนงหนึ่งตําแหนงใดโดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม 

  3) ดานการบริหาร ไดแก รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชนเชน ในเรื่องการ

วางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เปนตน 

  4) ดานคณุสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกภาพที่ดี สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอ่ืน

ไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทํางาน การสื่อสารและ สื่อความหมาย การเสริมสราง

สุขภาพอนามัย เปนตน 

  5) ดานศลีธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคณุธรรมและจริยธรรม ในการปฏิบัติงาน เชน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

 

 



  ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบงไดดังนี้ 

  1)การเตรียมการและการวางแผน ใหกระทําดังนี้ 

  -การหาความจําเปนในการพัฒนา บุคลากรแตละคนหมายถึง การศึกษา วิเคราะหดูวาบุคลากรแตละคน

สมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตาม

มาตรฐานที่กําหนดไว 

  -ประเภทของความจําเปน ไดแก ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานใน

แตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดานคุณธรรมและจริยธรรม 

  2)การดําเนินการพัฒนา ใหกระทําดังนี้ 

  -การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม เม่ือไดขอมูลที่เปนประโยชนตอการพัฒนาบุคลากรจากการหาความ

จําเปนในการพัฒนาแลว นําขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย และเรื่องที่จําเปนตองไดรับการพัฒนา 

ไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลที่สมควรไดรับการพัฒนา และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนา โดยสามารถเลือก

แนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เชน การใหความรู การสับเปลี่ยนหนาที่รับผิดชอบ 

การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนาเปนตน 

  -วิธีการพัฒนาบุคลากร สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยางโดยอาจจัดทํา

เปนโครงการเพ่ือดําเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางองคกรเอกชนที่มีความรูความ

ชํานาญเฉพาะดานเปนผูดําเนินการ 

  3) การติดตามและประเมินผล 

  ใหผูบังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด และใหมีการประเมินผลการพัฒนาเมื่อผานการ

ประเมินผลแลวถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 

 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของผูใตบังคับบัญชา

เพ่ือใชประกอบการพิจารณาแตงตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานสวนทองถิ่นเพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ และมีหนาที่เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการเปนพนักงานสวนทองถิ่นและ

ปฏิบัติราชการมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงานใหคํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมี

คุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนทองถิ่น โดยจัดทําการประเมิน

อยางนอยปละ 2 ครั้ง และเปดโอกาสใหผูถูกประเมิน ชี้แจง หรือขอคําปรึกษาดวย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา 

ใหคํานึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน 

ไดแก 

 

 



1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน ความ

รวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

  2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลักสมรรถนะประจํา

ผูบริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน 

  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะใหเปนไป

ตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ กจ ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด ไดแก 

  1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมินเกี่ยวกับ

การมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏบิัติงานและคาเปาหมาย 

  2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะที่ใชในการประเมินผลปฏิบัติ

ราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจําสายงาน 3 ดานและสมรรถนะประจําบริหาร 4 ดาน 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ อบต.บอพลอยใหจัดกลุมคะแนนผลการ

ประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑคะแนนแตละระดับใหเปนไปตามที่ 

ก.อบต. กําหนดโดยอนุโลม 

  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นตามที่ ก.อบต. 

กําหนดโดยอนุโลม 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปใหประเมนิจากผลงานและ

คุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมี

สัดสวนของงาน ดังนี้ 
  -การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน รอยละ 80 พิจารณาจาก 
  (1) ปริมาณผลงาน 
  (2) คุณภาพของงาน 
  (3) ประโยชนของงาน 
  -การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 ใหนําสมรรถนะของพนักงานสวนทองถิ่นมาใชสําหรับ

การประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 
  (1) พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง

ตองการ ในระดับ 1 
  (2) พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 

สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเก่ียวกับพนักงานเทศบาล ในลักษณะ

งานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 
  (3) พนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะโดยกําหนดระดับ

สมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 
  (4)พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 ดาน และสมรรถนะประจําสายงาน 3 

สมรรถนะ ไดแก ความเขาใจพ้ืนที่และการเมืองทองถ่ิน ความคดิสรางสรรค สรางสรรคเพ่ือประโยชนทองถิ่น โดย 

 

 



กําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังตองการ ในระดับ 3ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรุง 
  1.ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงาน ตาม

แผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยใหคําแนะนําและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานเทศบาล 

ลูกจางประจํา และพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จตามที่กําหนด 

  2.เมื่อครบรอบการประเมินใหผูบังคบับัญชาชั้นตน ซึ่งผูประเมินและสวนราชการตนสังกัดของพนักงาน

เทศบาลและพนักงานจาง ดําเนินการดังนี้ 

   2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่เทศบาลกําหนด 

   2.2 จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทําบัญชีรายชื่อ ตามลําดับคะแนนผลการ

ประเมิน 

  3. สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามลําดับคะแนนผลการประเมินใหคณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมินกอนที่จะเสนอผลการ

ประเมินตอนายกเทศมนตรีเพ่ือนําไปใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือน คาจางประจําและเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

 

หลักเกณฑการใหคุณใหโทษและการสรางขวัญกําลังใจ 

  การใหคุณและสรางขวัญกําลังใจ 

  1) มีการยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตาง ๆ เชน ดานการทํางาน ดานคุณธรรมจริยธรรม 

  2) มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนที่ไมเคยลา 

  การใหโทษ 

  1) มีการวากลาวตักเตือนดวยวาจา 

  2) มีการบันทึกชี้แจงเปนลักษณอักษร 

  3) มอบหมายงานอื่นใหปฏิบัติ เนื่องจากกระทําความผิด 

  4) มีการสั่งลงโทษกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง 

  พนักงานสวนทองถ่ินตองรักษาวินัยตามที่กําหนดเปนขอหามและขอปฏิบัติโดย เครงครัดอยูเสมอขอหาม

และขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ใหมีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

ใหผูบังคบับัญชามีหนาที่เสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย ปองกัน มิใหผูใตบังคับบัญชากระทํา

ผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย ผูบังคับบัญชา

ผูใดละเลยไมปฏิบัติหนาที่ตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหนาที่ดังกลาวโดยไมสุจริตใหถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย 

พนักงานสวนทองถิ่นผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติทางวินัย ผูนั้น เปนผูกระทําผิดวินัย จัก

ตองไดรับโทษทางวินัย เวนแตมีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้ การลงโทษทางวินัยใหมี มาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไวใน

กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

 

 



การดําเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ินซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวากระทําผิดวินัยใหสอบสวน

เพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมโดยไมชักชา เวนแต เปนกรณทีี่ไมจําเปนตอง สอบสวนซึ่งไมทําใหเสียความเปนธรรม 

และจะสั่งใหผูถูกกลาวหาพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอน เพ่ือรอฟงผลการสอบสวนพิจารณาก็ได การ

สอบสวนตามวรรคหนึ่ง อยางนอยตองมีการเจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูก

กลาวหาทราบ เพ่ือใหผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา และการใหสิทธิผูถูกลาวหานําที่ปรึกษา

หรือทนายความเขาฟงในการชี้แจง หรือใหปากคําของตนกระบวนการสอบสวนใหเปนไปตามมาตรฐานทั่วไปที่

คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นกําหนด 

ผูสั่งลงโทษตองสั่งลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและมิใหเปนไปโดยพยาบาทโดยอคติหรือโดยโทสจริตหรือ

ลงโทษผูที่ไมมีความผิด การลงโทษพนักงานสวนทองถิ่นใหทําเปนคาํสั่ง ในคาํสั่งลงโทษใหแสดงขอเท็จจริงพฤติการณ

การกระทําผิด ขอกฎหมายและขอพิจารณา ทั้งนี้ ใหระบุสิทธิในการอุทธรณและรยะเวลาสําหรับการอุทธรณไวใน

คําสั่งลงโทษดวย 

  พนักงานสวนทองถ่ินผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวา กระทําหรือละเวนกระทําการใดที่พึงเห็นไดวาเปนความผิด

วินัยอยางรายแรง และเปนการกลาวหาเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมี หนาที่สืบสวนสอบสวน หรือ

ตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเปนการกลาวหาเปนหนังสือ 

  โดยผูบังคบับัญชาของผูนั้น หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา เวนแตความผิด

ที่ไดกระทําโดยประมาทที่ไมเก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะออกจากราชการไปแลวเวนแต

ออกจากราชการเพราะตาย ก็ใหมีการสืบสวนหรือพิจารณาและดําเนินการทางวินัยตอไปได เสมือนวาผูนั้นยังมิได

ออกจากราชการ 

  เมื่อผูบังคับบัญชาไดดําเนินการทางวินัยหรือสั่งใหพนักงานสวนทองถ่ินออกจากราชการไปแลว ใหมีการ

รายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งใหออกจากราชการดังกลาวตอผูบังคับบัญชาตําลําดับชั้นเพ่ือพิจารณา

หรือตรวจสอบตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น ทั้งนี้ใหเปนไป

ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นกําหนด 

  พนักงานสวนทองถ่ินซึ่งโอนมาจากพนักงานสวนทองถิ่นอ่ืน หรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืนผูใดมีกรณี

กระทําผิดวินัยอยูกอนวันโอนมาบรรจุใหผูบังคบับัญชาของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้นดําเนินการทางวินัยตอไป 

 

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


