
 

 

 

 

คู่มือ 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เทศบาลต าบลหนองเสม็ด 
อ าเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 

 
 
 



หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
ขัน้ตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
พนักงานราชการทั่วไป 
การสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

๑. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
การเตรียมการก่อนการรับสมคัรมีรายละเอียดท่ีจะต้องจดัเตรียมไว้ก่อนท่ีจะมีการ 

รับสมคัรคือ 
๑.๑ การก าหนดแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๑.๒ การก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบตัิงานสรรหาและเลือกสรร 
๑.๓ การจดัท าประกาศรับสมคัร 

หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีร่วมกับผู้ แทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่ง ท่ีจะ
สรรหาและเลือกสรร จดัท าประกาศรับสมคัร ซึง่มีรายละเอียดเก่ียวกบัลกัษณะงานกลุม่งานตาม 
ลกัษณะงาน ช่ือต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง คา่ตอบแทนท่ีจะได้รับ คณุสมบตัิ'ของผู้มี
สิ'ทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเง่ือนไขการ จ้างเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือประกาศและเผยแพรให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเก่ียวกบัการรับสมคัร ๑.๔การแพร่ข่าวการรับสมคัร 

หลงัจากหวัหน้าส่วนราชการได้ลงช่ือในประกาศรับสมคัรแล้ว ให้ส่งส าเนา ประกาศรับ
สมคัรไปแพร่ข่าวเป็นการทัว่ไปด้วยความโปร่งใส แตอ่าจเน้นไปยงัแหล่งผู้สมคัรท่ี สอดคล้องกบักลุ่มผู้มีคณุสมบตัิท่ี
จะมีสิทธิสมคัรได้ 

๑.๕การเตรียมเอกสารการสมคัรต่าง ๆ เข่น ใบสมคัร บตัรประจ าตวัผู้สมคัร แบบค าร้องขอ
สมคัร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์  

๒. การรับสมัครบุคคล 
จดัเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมคัรและเจ้าหน้าท่ีรับสมคัรท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจ านวน ผู้สมคัร 

นอกจากนี ้ในการรับสมคัรควรระบใุห้ชดัเจนเก่ียวกบัหลกัฐานที่ต้องใช้ในวนัสมคัร 
๓. การตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ตรวจสอบหลกัฐานตา่ง ๆ ตามท่ีระบไุว้ในประกาศรับสมคัร  
 ๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

หลงัจากตรวจสอบคณุสมบตัิครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจดัท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้า รับการ
ประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศก าหนดวนั เวลา สถานท่ีและระเบียบเก่ียวกบัการประเมิน สมรรถนะ 
การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

๑. การตัง้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
หัวหน้าส่วนราชการตัง้คณะกรรมการขึน้คณะหนึ่ง จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย

หวัหน้าสว่นราชการหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนท่ีรับผิดชอบงานหรือ โครงการของต าแหน่งท่ีจะสรร
หาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณในงานท่ีเก่ียวข้องเป็น กรรมการ และบุคลากรจากหน่วยงานการ
เจ้าหน้าท่ี เป็นกรรมการและเลขาบกุาร 

๒. การประชมุคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
การประขุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวตัถุประสงค์เพ่ือ วางแผน เก่ียวกับ

การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมคัรก าหนด เซ่น การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสมัภาษณ์ 
กรรมการกรอกและรวมคะแนน การก าหนดวนั เวลาและสถานท่ีสอบ ระเบียบการ สอบ เป็นต้น 

 



๓. การเตรียมการก่อนวนัประเมินสมรรถนะ 
เมื่อปิดรับสมคัรและทราบจ านวนผู้สมคัรแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการ สรรหา

และเลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ ซึง่วิธีการประเมินสมรรถนะ มีหลากหลายวิธี 
แตวิ่ธีท่ีส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบนั และขอน0าเสนอแนวทางปฏิบตัิใน คู,มือฉบบันีค้ือ วิธีการประเมินสมรรถนะ 
โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตวัอย่างงาน และสอบสมัภาษณ์ ซึ่งฝ่าย เลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรควรเตรียมการในเร่ืองตา่ง ๆ ตงันี ้

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตวัอย่างงาน 
๑) จัดหาสถานท่ีสอบ ๒) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ๓) จัดท าด าสั่ง

เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวนัสอบ ๔) จดัท าค าสัง่เจ้าหน้าท่ีจัดท าข้อสอบ และกระดาษ หรือสมดุเขียนตอบ (ถือเป็น
เร่ืองสบัไมค่วรเปิดเผยให้ผู้ ท่ีไมม่ีสว่นเก่ียวข้องทราบ) 5) จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ี กรรมการ 
๖) จดัให้มีการประขุมเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานในวนัสอบก่อนสอบ ๗) จดัท าด าสัง่เจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ 
(เอกสารสบั) 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสมัภาษณ์ 
๑) จัดหาสถานท่ีท าการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้อง

สมัภาษณ์) 
๒) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ๓) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าท่ีและกรรมการ

สมัภาษณ์ ๔) จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ี กรรมการ ๔) จดัเตรียมเอกสารในวนัสมัภาษณ์ เซ่น 
ใบเซน็ข่ือท่ีซองกรรมการสอบ สมัภาษณ์ และใบให้คะแนนสมัภาษณ์ 

๖) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารสับ) กรณีมีทัง้การ สอบ
ข้อเขียนและการสอบสมัภาษณ์ ควรจดัท าด าสัง่เพียงขดุเดียว  

๔. การด าเนินการในวนัประเมินสมรรถนะ 
เจ้าหน้าท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ ด าเนินการตามก าหนดการประเมินและระเบียบ วิธีการ

ประเมิน ทัง้นี ้อาจมีการประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีบัญหา ระหว่างการ
ด าเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าท่ี/กรรมการท่ีรับผิดขอบการปฏิบตัิงานในช่วงนัน้ ๆ พิจารณา ตดัสินใจตามระเบียบ
และวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด าเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้ว จึงน าเร่ืองเข้าประขุมใน
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลงั 

๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึน้บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรร คณะกรรมการกรอกและ
รวมคะแนนท่ีได้รับแตง่ตัง้รวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจดัล าดบัท่ี ตามวิธีท่ีระบไุว้ในประกาศรับสมคัรสอบแล้ว
มอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้ หวัหน้าสว่นราชการ ลงนามในประกาศขึน้บญัชีผู้ผ่านการเลือกสรรตอ่ไป 

อนึ่ง กรณีท่ีประกาศรับสมคัรก าหนดการประเมินสมรรถนะเป็น ๒ ครัง้ ส่วนราชการก็ จะต้อง
ด าเนินการกรอกและรวมคะแนน ๒ ครัง้เช่นกนั 

หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งตัง้บุคลากร 

 การบรรจุและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ินต าแหน่งใด ให้ค านึงถึง ความรู้ 
ความสามารถ คณุสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง รวมทัง้ให้พิจารณาถงึคณุลกัษณะความจ าเป็นอื่น ท่ีต้องใช้ ในการ
ปฏิบตัิงานในต าแหน่งนัน้ ตามลกัษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การบรรจุบุคคล เช้ารับราชการ
เป็นพนกังานสว่นท้องถ่ิน และการแตง่ตัง้ให้ต ารงต าแหน่ง ให้บรรจแุละแตง่ตัง้จาก (๑) ผู้สอบแช่งขนัได้ตามล าดบัท่ี
การขึน้บญัชี (๒) ผู้ ได้รับดดัเลือก (๓) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทัว่ไปท่ีคณะกรรมการ
กลางช้าราชการ หรือพนกังานสว่นท้องถ่ินก าหนดการเลือนและแตง่ตัง้พนกังานเทศบาล ให้ต ารงต าแหน่งท่ีสงูขึน้ให้
ต าเนินการได้ดงันี ้(๑) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้สอบแช่งขนัได้ (๒) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้สอบดดัเลือกได้ (๓) เลื่อน



และแตง่ตัง้จากผู้ ได้รับดดัเลือก 
การย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ไปด ารงต าแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับ

ต าแหน่งนัน้ โดยค านงึถงึความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพ่ือประโยชน์แก่การบริหารงานของ องค์กรปกครอง
สว่นท้องถ่ินและการพฒันาพนกังานสว่นท้องถ่ิน การย้ายพนกังานส่วนท้องถ่ินผู้ด ารง ต าแหน่งใดไปแต่งตัง้ให้ต ารง
ต าแหน่งอื่นภายในองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งเดียวกนั ต้องย้ายไปแต่งตัง้ ให้ต ารงต าแหน่งในระดบัเดียวกัน 
เว้นแต่กรณีการย้าย ไปแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งในระดบัท่ีต ่ากว่าเดิม ต้อง เป็นไปตามความสมคัรใจชองพนกังาน
สว่นท้องถ่ินผู้นัน้และเป็นไปตามมาตรฐานทัว่ไปท่ีคณะกรรมการ กลางช้าราชการหรือพนกังานสว่นท้องถ่ินก าหนด 

การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน ช้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไมใช่ ช้าราชการ 
การเมือง หรือช้าราชการวิสามญั สามารถกระท าไต้เพ่ือประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานชอง อง ค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน ให้
คณะกรรมการกลางช้าราชการหรือพนกังาน ส่วนท้องถ่ิน ก าหนดหลกัเกณฑ์ให้พนกังานส่วนท้องถ่ินแต่ ละแห่งมี
โอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าท่ีในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยกันได้  โดยได้รับความ เห็นชอบจาก
คณะกรรมการช้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน การรับโอนช้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่ง ไม่ใช่ช้าราชการ
การเมือง หรือช้าราชการวิสามัญ มาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน อาจท าได้ถ้าเจ้าตัว สมัครใจ โดยผู้บริหาร
ท้องถ่ินหรือผู้ มีอ านาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนท าความตกลงกบัผู้ มีอ านาจสัง่บรรจ ุชองส่วนราชการหรือหน่วยงาน
สงักัดเดิม แล้วเสนอเร่ืองให้คณะกรรมการช้าราชการหรือพนกังานส่วน ท้องถ่ินพิจารณาให้ความเห็นชอบ การรับ
โอน ให้รับโอนมาแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งในระดบัท่ีไม่สงูกว่าเดิม และรับเงินเดือนในขัน้ท่ีไม่สงูกว่าเดิม เว้นแต่การ
รับโอนพนกังานสว่นท้องถ่ินหรือข้าราชการตามกฎหมาย อื่น ผู้สอบแข่งขนัได้ ผู้สอบคดัเลือกได้หรือผู้ ได้รับคดัเลือก 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานทัว่ไปท่ีคณะกรรมการ กลางข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถ่ินก าหนด เพ่ือประโยชน์ใน
การนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการ ของผู้ ท่ีโอนมาในขณะท่ีเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการตาม
กฎหมายอ่ืนนัน้ เป็นเวลาราชการใน สงักดัใหมด้่วย 

การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถ่ินขึน้แต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึน้ ให้พิจารณา จาก
คณุสมบตัิเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คณุธรรมและจริยธรรม และประวตัิ
การปฏิบตัิราชการ ตลอดจนประโยชน์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพิงจะได้รับ การเลื่อน พนกังานส่วนท้องถ่ินขึน้
แต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึน้ ให้เลือนและแต่งตัง้จากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ สอบคัดเลือกได้หรือผู้ ได้รับ
คดัเลือกให้ด ารงต าแหน่งนัน้ 

หลักเกณฑ์การพฒันาบุคลากร 
๑. ให้ผู้บงัคบับญัชาทกุระดบั มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคมุดแูลและการพฒันา ผู้อยู่ใต้บงัคบั บญัชาท่ี

อยู่ภายใต้การบงัคบับญัชาโดยตรง รวมทัง้ผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาท่ีเพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่ง ซึง่อยู่ภายใต้การ
บงัคบับญัชาของตน 

๒. ให้พฒันาบคุลากรผู้ ได้รับการบรรจใุหมเ่ป็นพนกังานเทศบาลและลกูจ้าง ก่อนมอบหมายหน้าท่ี ปฏิบตัิ 
เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนชองทางราชการ หลกัเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและหน้าท่ีของ พนักงานใน
ระบอบประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุและแนวทางการเป็นพนกังานที 'ดี 

๓. การพัฒนาบุคลากรนัน้ ผู้ บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ ท่ีเหมาะสม 
ด าเนินการโดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการ ฝึกอบรม 
หรือวิธีการพฒันาอื่น ๆ โดยการวิเคราะห์บญัหาจากการปฏิบตัิงาน การจดัท้าแผนพฒันา รายบคุคลหรือข้อเสนอ 

๔. การพฒันาบคุลากร นัน้ ต้องพฒันาทัง้ ๔ ด้าน ได้แก่ 
(๑) ด้านความรู้ทัว่ไปในการปฏิบตัิงาน ได้แก่ ความรู้ท่ีเก่ียวข้องกบัการปฏิบตัิงานโดย ทัว่ไป เช่น 

ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคญัของรัฐบาล หน้าท่ีโครงสร้างของงานนโยบายต่าง ๆ เป็นต้น (๒) ด้านความรู้และ



ทกัษะเฉพาะชองงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน การปฏิบตัิงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด
โดยเฉพาะ เช่น งานการอบรม 

(๓) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานและการบริการ ประซาซน เข่น 
ในเร่ืองการวางแผน การมอบหมายงาน การจงูใจ การประสานงาน เป็นต้น 

(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตวั ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถ ปฏิบัติงาน
ร่วมกบับคุคลอื่นได้อย่างราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ เข่น มนุษยสมัพนัธ์การท้างาน การสื่อสาร และสื่อความหมาย 
การเสริมสร้างสขุภาพอนามยั เป็นต้น 

(๔) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม ใน การ
ปฏิบัติงาน เซ่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงาน การ
ปฏิบตัิงานอย่างมีความสขุ 

ขัน้ตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ดังนี ้
(๑) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระท าดังนี ้
- การหาความจ าเป็นในการพฒันา การหาความจ าเป็นในการพฒันา 

บุคลากรแต่ละคนหมายถึง การศกึษา วิเคราะห์ดวู่า บุคลากรแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพฒันาด้าน ใดบ้าง 
จงึจะปฏิบตัิงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบตัิงานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 

- ประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้ และ
ทกัษะเฉพาะของงานในแตล่ะต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคณุสมบตัิสว่นตวั และด้านคณุธรรมและ จริยธรรม 

(๒) การด าเนินการพัฒนา ให้กระท าดังนี ้
- การเลือกวิธีพฒันาบคุลากรท่ีเหมาะสม 

เม่ือได้ข้อมลูที่เป็นประโยชน์ตอ่การพฒันาบคุลากรจากการหาความจ าเป็นในการพฒันา แล้ว น า
ข้อมูลเหล่านัน้มาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป๋าหมาย และเร่ืองท่ีจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคดัเลือกกลุ่ม
บคุคลท่ีสมควรได้รับการพฒันา และเลือกประเดน็ท่ีจะให้มีการพฒันา โดยสามารถเลือก แนวทางหรือวิธีการพฒันา
ได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เข่น การให้ความรู้ การสบัเปลี่ยนหน้าท่ี รับผิดขอบ การ'บกอบรม การดูงาน 
การประขมุเขิงปฏิบตัิการ และการสมัมนา เป็นด้น 

- วิธีการพฒันาบคุลากร 
สามารถพฒันาบคุลากร โดยเลือกแนวทางการพฒันาได้หลายอย่าง โดยอาจจดัท าเป็น โครงการ

เพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกบัหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกซนท่ีมีความรู้ ความช านาญเฉพาะ
ด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

(๓) การตดิตามและประเมินผล 
ให้ผู้บงัคบับญัชาหมัน่ติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนา เมื่อ

ผ่านการประเมินผลแล้วถือวา่ผู้นัน้ได้รับการพฒันาแล้ว 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้ บังคับบัญชามีหน้าท่ีประเมินผลการปฏิบัติ  ราชการของ 

ผู้ ใต้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตัง้ เลื่อนขัน้เงินเดือน พัฒนาพนักงาน ส่วนท้องถ่ิน เพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการ และมีหน้าท่ีเสริมสร้างแรงจงูใจให้ผู้ ใต้บงัคบับญัชาปฏิบตัิตน เหมาะกบัการเป็น
พนักงานส่วนท้องถ่ินและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การ ประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้
ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของงานท่ีได้ ปฏิบัติมา ความสามารถและความ
อตุสาหะในการปฏิบตัิงาน ความมีคณุธรรมและ จริยธรรม ตลอดจนการ รักษาวินยัท่ีเหมาะสมกบัการเป็นพนกังาน 

 



ส่วนท้องถ่ิน โดยจดัท าการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ ครัง้ และ เปิดโอกาสให้ผู้ ถูกประเมิน ขีแ้จง หรือขอ
ค าปรึกษาด้วย 
การประเมินผลการปฏบิัตงิานของพนักงานเทศบาล  

ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสดัส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน 
ได้แก่ 

๑. ผลสมัฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพ1ของ งาน 
ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลท่ีอยู่ใน ระหว่างการ
ทดลองงาน ก าหนด ร้อยละ ๕๐) 

๒. พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ (ร้อยละ ๓๐ ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลกั สมรรถนะประจ า
ผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนกังานเทศบาลท่ีอยู่ในระหวา่งการทดลองงาน ก าหนด ร้อยละ ๕๐) 

หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้
เป็นไปตามหลกัการของมาตรฐานทัว่ไป ท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

๑. การประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน เป็นการจดัท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกบัผู้ รับการประเมิน เก่ียวกบั
การมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบตัิราชการ โดยก าหนดตวัชีว้ดัผลการปฏิบตัิงาน และคา่เป้าหมาย 

๒. พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะท่ีใช้ในการ  ประเมินผลการ
ปฏิบตัิราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลกั ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ ด้าน และสมรรถนะประจ าบริหาร 
๔ ด้าน 

ระดบัผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบตัิราชการชององค์การบริหารส่วนต าบลพระเพลิง ให้จัด
กลุม่คะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดบั ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์ คะแนนแต่ละ
ระดบัให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนโุลม 

แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานส่วนท้องถ่ิน ตามท่ี ก.ท. 
ก าหนดโดยอนโุลม 

การประเมินผลการปฏบิัตงิานของพนักงานจ้าง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมิน

จากผลงานและคณุลกัษณะในการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้างผู้นัน้ โดยมุง่ผลสมัฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมในการ
ปฏิบตัิงาน โดยมีลดัสว่นของงาน ดงันี ้

- การผลสมัฤทธ์ิฃองงาน ร้อยละ ๘๐ พิจารณาจาก 
(๑) ปริมาณผลงาน (๒) 
คุณภาพของงาน (๓) 
ประโยชน์ของงาน 

- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบตัิงาน ร้อยละ ๒๐ ให้น าสมรรถนะของพนกังานส่วน ต าบล
มาใช้ส าหรับการประเมินพนกังานจ้างโดยอนโุลม ดงันี ้

(๑) พนกังานจ้างทัว่ไป ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดบั สมรรถนะท่ี
คาดหวงั/ต้องการ ในระดบั ๑ 

(๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ ประเมิน
สมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เซ่นเดียวกับพนักงาน
เทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับ
ปฏิบตัิการแล้วแตก่รณี 

(๓) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๔ สมรรถนะ โดย



ก าหนดระดบัสมรรถนะท่ีคาดหวงั/ต้องการ ในระดบั ๒ 
(๔) พนกังานจ้างผู้ เช่ียวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๔ ด้าน และสมรรถนะ ประจ า

สายงาน ๓ สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพืน้ท่ีและการเมืองห้องถ่ิน ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์ เพ่ือประโยชน์
ท้องถ่ิน โดยก าหนดระดบัสมรรถนะท่ีคาดหวงั/ต้องการ ในระดบั ๓ 

ระดบัผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้าง ให้จดักลุ่มคะแนนผลการ ประเมิน
เป็น ๔ ระดบั ได้แก่ ดีเดน่ ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

๑. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้ บังคับบัญชาชัน้ต้นซึ่งเป็นผู้ ติดตามความก้าวหน้าในการ 
ปฏิบตัิงาน ตามแผนปฏิบตัิงาน รวมทัง้คอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบตัิงาน เพ่ือให้
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ ผลส าเร็จตามท่ี
ก าหนด 

๒. เม่ือครบรอบการประเมินให้ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น ซึง่เป็นผู้ประเมินและสว่นราชการต้น สงักดัของ 
พนกังานเทศบาลและพนกังานจ้าง ด าเนินการดงันี ้

๒.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ีเทศบาลต าบลท่าบุญมีก าหนด ๒.๒ 
จดัสง่บญัชีรายช่ือให้สว่นราชการต้นสงักดัเพ่ือจดัท าบญัชีรายช่ือ ตามส าดบัคะแนนผล 

การประเมิน 
๓. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือ ตามส าดบัคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ กลัน่กรอง

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนท่ีจะเสนอผล
การประเมินตอ่นายกองค์เทศมนตรี เพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนชัน้เงินเดือน คา่จ้างประจ า และเลื่อนอตัราคา่ตอบแทน 

หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
การให้คุณและสร้างขวัญก าลังใจ 
  ๑.มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆ เซ่น ด้านการท างาน ด้านคุณธรรมจริยธรรม    
๒.มีการมอบของรางวลัให้กบัพนกังานดีเด่นท่ีไม่เคยลา ๓.มีการมอบเงินช่วยเหลือพนกังานท่ีคลอดบุตร และกรณี
ประสบภยัตา่งๆ ๔.มีการมอบเงินช่วยเหลือ กรณีญาติและพนกังานเสียชีวิต 
การให้โทษ 
 ๑.มีการวา่กลา่วตกัเตือนด้วยวาจา 
 ๒.มีการบนัทกึชีแ้จงเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
 ๓.มอบหมายงานอื่นให้ปฏิบตัิ เน่ืองจากกระท าความผิด 
 ๔.มีการสัง่ลงโทษกระท าผิดวินยัอย่างไมร้่ายแรง 

พนกังานสว่นท้องถ่ินต้องรักษาวินยัตามท่ีก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบตัิโดย เคร่งครัดอยู่เสมอ ข้อห้าม
และข้อปฏิบตัิตามวรรคหนึง่ ให้มีมาตรฐานเดียวกบัท่ีบญัญตัิไว้ในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบ ข้าราชการพลเรือน 

ให้ผู้บงัคบับญัชามีหน้าท่ีเสริมสร้างและพฒันาให้ผู้ ใต้บงัคบับญัชามีวินยั น้องคนั มิให้ ผู้ ใต้บงัคบับญัชา
กระท าผิดวินัย และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลท่ีควร กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
ผู้บงัคบับญัชาผู้ใดละเลยไมป่ฏิบตัิหน้าท่ีตามวรรคหนึง่ หรือปฏิบตัิหน้าท่ีดงักลา่ว โดยไม ่สจุริต ให้ถือวา่ผู้นัน้กระท า
ผิดวินยั 

พนกังานสว่นท้องถ่ินผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไมป่ฏิบตัิตามข้อปฏิบตัิทางวินยั ผู้นัน้ เน้นผู้กระท าผิด วินยั จกั
ต้องได้รับโทษทางวินยั เว้นแต่มีเหตอุนัควรงดโทษ ทัง้นี ้การลงโทษทางวินยัให้มี มาตรฐานเดียวกบั ท่ีบญัญัติไว้ใน
กฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

 



การด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถ่ินซึ่งมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ให้
สอบสวนเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชกัข้า เว้นแต่ เน้นกรณีท่ีไม่จ าเน้นต้อง สอบสวน ซึ่งไม่ท า ให้เสีย
ความเน้นธรรม และจะสัง่ให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพ่ือรอฟ้งผล การสอบสวน
พิจารณาก็ได้ การสอบสวนตามวรรคหนึง่ อย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป พยานหลกัฐาน ท่ีสนบัสนุน
ข้อกลา่วหาให้ผู้ถกูกลา่วหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชีแ้จงและน าสืบ แก้ข้อกล่าวหา และการให้สิทธิผู้ถูก
กลา่วหาน าท่ีปรึกษาหรือทนายความเข้าพิงในการชีแ้จง หรือให้ปากด า ของตน กระบวนการสอบสวนให้เน้นไปตาม
มาตรฐานทัว่ไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนกังาน สว่นท้องถ่ินก าหนด 

ผู้สั่งลงโทษต้องสัง่ลงโทษให้เหมาะสมคับความผิดและมิให้เน้นไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือโดย 
โทสะจริตหรือลงโทษผู้ ท่ีไม่มีความผิด การลงโทษพนกังานส่วนท้องถ่ินให้ท าเน้นด าสัง่ ในด าสัง่ลงโทษให้ แสดง
ข้อเท็จจริง พฤติการณ์การกระท าผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทัง้นีใ้ห้ระบสุิทธิในการอทุธรณ์ และระยะเวลา
ส าหรับการอทุธรณ์ในค าสัง่ลงโทษด้วย 

พนกังานสว่นท้องถ่ินผู้ใดมีกรณีถกูกลา่วหาว่า กระท าหรือละเว้นกระท าการใดท่ีพิงเห็นได้ว่าเน้น ความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง และเน้นการกล่าวหาเน้นหนังสือต่อผู้บงัคบับญัชาชองผู้นัน้หรือต่อผู้มี หน้าท่ี สืบสวนสอบสวน 
หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเน้นการกล่าวหาเน้น หนงัสือโดยผู้บงัคบับญัชาของผู้
นัน้ หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่ ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทท่ีไม่
เก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลงัผู้นัน้จะออกจาก ราชการไปแล้ว เว้นแต่ออกจากราชการเพราะ
ตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและด าเนินการทางวินยั ตอ่ไปได้ เสมือนวา่ผู้นัน้ยงัมิได้ออกจากราชการ 

เม่ือผู้บงัคบับญัชาได้ด าเนินการทางวินยัหรือสัง่ให้พนกังานส่วนท้องถ่ินออกจากราชการไปแล้ว ให้ มีการ
รายงานการด าเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้ บังคับบัญชาตามส าคับชัน้ เพ่ือ
พิจารณาหรือตรวจสอบตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน ท้องถ่ิน ทัง้นี ้
ให้เน้นไปตามมาตรฐานทัว่ไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนกังานสว่นท้องถ่ิน ก าหนด 

พนกังานส่วนท้องถ่ินซึ่งโอนมาจากพนกังานส่วนท้องถ่ินอื่น หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้ ใดมี กรณี
กระท าผิดวินยัอยู่ก่อนวนัโอนมาบรรจใุห้ผู้บงัคบับญัชาชองพนกังานสว่นท้องถ่ินผู้นัน้ด าเนินการทาง วินยัตอ่ไปได้ 



 

 


