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หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
พนักงานจ้างทั่วไป 
การสรรหาพนักงานจ้างทั่วไป 
 

1. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนท่ีจะมีการรับสมัคร คือ 
1.1  การก าหนดแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
1.2  การก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
1.3  การจัดท าประกาศรับสมัคร 
หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีร่วมกับผู้แทนท่ีรับผิดชอบงาน  หรือโครงการของต าแหน่งท่ีจะสรรหา 

และเลือกสรร จัดท าประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายลละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน  กลุ่มงานตามลักษณะงาน  ช่ือ
ต าแหน่ง  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง  ค่าตอบแทนท่ีจะได้รับ  คุณสมบัติขอผู้มีสิทธิสมัคร  
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้าง  เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อ
ประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ  และเตรียมการเกี่ยวกับการรับสมัคร 
  1.4  การแพร่ข่าวการรับสมัคร 
  หลักจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงช่ือในประกาศรับสมัครแล้ว  ให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครไป
แพร่ข่าวเป็นการท่ัวไปด้วยความโปร่งใส  แต่อาจเน้นไปยงัแหล่งผู้สมัครท่ีสอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติท่ีจะมีสิทธิ
สมัครได้ 
  1.5  การเตรียมเอกสารการสมัครต่างๆ  เช่น ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร  แบบค าร้องขอ
สมัคร  แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ 
 

 2.  การรับสมัครบุคคล 
  จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัครและเจ้าหน้าท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจ านวนผู้สมัคร  
นอกจากนี้  ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานท่ีต้องใช้ในวันสมัคร 
 

 3.  การตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
 

 4.  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
  หลักจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว  ส่วนราชการจัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะ  พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานท่ีและระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ   
 

การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
1.  การต้ังคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

  หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน  ประกอบด้วย   
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นประธาน  ผู้แทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งท่ีจะ
สรรหาและเลือกสรร  ผู้ทรงคุณวุฒ/ผู้มีประสบการณ์ในงานท่ีเกี่ยวข้องเป็นกรรมการ  และบุคลากรจากหน่วยงาน
การเจ้าหน้าท่ี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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2.  การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  มีวัตถุประสงค์เพื่อ  วางแผนเกี่ยวกับ 
การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครก าหนด เช่น การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ  กรรมการสัมภาษณ์  
กรรมการกรอกและรวมคะแนน  การก าหนดวัน  เวลาและสถานท่ีสอบ  ระเบียบการสอบ  เป็นต้น 

3.  การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 
เมื่อปิดรับสมัครและทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

และเลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ  ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลาย
วิธี  แต่วิธีท่ีส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน  และขอน าเสนอแนวทางปฏิบัติในคู่มือฉบับนี้  คือ  วิธีการประเมิน
สมรรถนะ  โดยการสอบข้อเขียน  ทดสอบตัวอย่างงาน  แบะสอบสัมภาษณ์  ซึ่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ  ดังนี ้
 

  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน  หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
1)  จัดหาสถานท่ีสอบ 
2) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
3) จัดท าค าส่ังเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 
4) จัดท าค าส่ังเจ้าหน้าท่ีจัดท าข้อสอบ  และกระดาษ  หรือสมุดเขียนตอบ (ถือเป็นเรื่องลับไม่ 

ควรเปิดเผยให้ผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
5) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ี  กรรมการ 
6) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ 
7) จัดท าค าส่ังเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

 

กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์ 
1) จัดหาสถานท่ีท าการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ  ห้องรอสัมภาษณ์  และห้องสัมภาษณ์) 
2) จัดท าก าหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีสอบ 
3) จัดท าค าส่ังเจ้าหน้าท่ีและกรรมการสัมภาษณ์ 
4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าท่ี  กรรมการ 
5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์  เช่น  ใบเซ็นช่ือท่ีซองกรรมการสอบสัมภาษณ์  และใบให้ 

คะแนนสัมภาษณ์ 
6) จัดท าค าส่ังเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ)  กรณีมีท้ังการสอบข้อเขียนและ 

การสอบสัมภาษณ์  ควรจัดท าค าส่ังเพียงชุดเดียว 
4.  การด าเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 

เจ้าหน้าท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ ด าเนินการตามก าหนดการประเมินและระเบียบ   
วิธีการประเมิน  ท้ังนี้  อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ  ถ้ามีปัญหาระหว่าง
การด าเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้นๆ พิจารณาตัดสินใจตาม
ระเบียบและวิธีการประเมิน  ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด าเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้วจึงน าเรื่องเข้าประชุม
ในคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาภายหลัง   
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5.  การกรอกและรวมคะแนน  และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีได้รับแต่งต้ังรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดล าดับท่ี   
ตามวิธีท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการลงนาม
ในประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป 
  อนึ่ง  กรณีท่ีประกาศรับสมัครก าหนดการประเมินสมรรถนะเป็น 2 ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้อง
ด าเนินการกรอกและรวมคะแนน 2 ครั้ง เช่นกัน 
 

หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งต้ังบุคลากร 
  การบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งใด  ให้ค านึงถึง ความรู้  
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจ าเป็นอื่น  ท่ีต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น  ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น  และการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง  ให้บรรจุและแต่งต้ังจาก 

(1)  ผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับท่ีการขึ้นบัญชี 
(2)  ผู้ได้รับคัดเลือก 
(3)  กรณีอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลาง 

ข้าราชการ  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
การเล่ือนและแต่งต้ังพนักงานเทศบาล  ให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้นให้ด าเนินการได้ดังนี้ 
(1)  เล่ือนและแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ 
(2)  เล่ือนและแต่งต้ังจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
(3)  เล่ือนและแต่งต้ังจากผู้ได้รับคัดเลือก 
การย้ายพนักงานส่วนท้องถิน่ให้ไปด ารงต าแหน่งใด  ให้เป็นไปตามคุณลักษณะเฉพาะส าหรับ 

ต าแหน่งนั้น  โดยค านึงถึงความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น  การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่งใดไป
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน  ต้องย้ายไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับเดียวกัน  เว้นแต่กรณีการย้ายไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีต่ ากว่าเดิม  ต้องเป็นไปตามความสมัครใจ
ของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น  และเป็นไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
  การโอน การับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ข้าราชการการเมือง  
หรือข้าราชการวิสามัญ  สามารถกระท าได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น  การโอน  การรับโอน  พนักงานส่วนท้องถิ่น  ให้คณะกรรมการ
กลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งมีโอกาสโอนไป
ปฏิบัติหน้าท่ีในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้  โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น  ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการการเมือง  หรือ
ข้าราชการวิสามัญ  มาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น  อาจท าได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้มี
อ านาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนท าความตกลงกับผู้มีอ านาจส่ังบรรจุของส่วนราชการ  หรือหน่วยงานสังกัดเดิม  
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แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิน่พิจารณาให้ความเห็นชอบ  การรับโอน ให้รับ
โอนมาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม  และรับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม  เว้นแต่การรับโอน
พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้
เป็นไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  เพื่อประโยชน์ในการ
นับเวลาราชการ  ให้ถือเวลาราชการของผู้ให้โอนมาในขณะท่ีเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ ข้าราชการตาม
กฎหมายอื่นนั้น  เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 
  การเล่ือนพนักงานส่วนท้องถิน่ขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม  และ
ประวัติการปฏิบัติราชการ  ตลอดจนประโยชน์ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพงึจะได้รับ  การเล่ือนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ให้เล่ือนและแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้
ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งนั้น 
 

หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
1. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนาผู้อยู่ใต้ 

บังคับบัญชาท่ีอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีเพิ่งย้าย  หรือโอนมาด ารงต าแหน่ง  
ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

2. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  ก่อนมอบหมาย 
หน้าท่ีปฏิบัติ  เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาทและหน้าท่ี
พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางการเป็นพนักงานท่ีดี 

3. การพัฒนาบุคลากรนั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ท่ี 
เหมาะสมด าเนินการ  โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล  หรือเป็นกลุ่ม  ซึ่งอาจใช้
วิธีการฝึกอบรม  หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ  โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคลหรือข้อเสนอ 

4. การพัฒนาบุคลากร นั้น  ต้องพัฒนาท้ัง  5  ด้าน  ได้แก่ 
(1) ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

โดยท่ัวไป  เช่น ระเบียบกฎหมาย  นโยบายส าคัญของรัฐบาล  หน้าท่ีโครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 
(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่ ความรู้ความสามารถ 

ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น งานฝึกอบรม 
(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการ 

ประชาชน   เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน  เป็นต้น  
(4)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  ส่งเสริมให้สามารถ 

ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เช่น  มนุษยสัมพันธ์การท างาน  การส่ือสารและ
ส่ือความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

(5)  ด้านศีลธรรม  คุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม   
ในการปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข   



/ขั้นตอนการ... 
- 5 – 

 
 ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร  แบ่งได้ดังนี้ 

(1)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 
- การหาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร  หมายถึง  การศึกษา  วิเคราะห์ดูว่า   

บุคลากรแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง  จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 

- ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ด้านความรู้ 
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม 

(2)  การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
- การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรท่ีเหมาะสม 

เมื่อได้ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากรจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  น า 
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย  และเรื่องท่ีจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา  ได้แก่การคัดเลือกกลุ่ม
บุคคลท่ีสมควรได้รับการพัฒนา  และเลือกประเด็นท่ีจะให้มีการพัฒนา  โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการ
พัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น  การให้ความรู้  การสับเปล่ียนหน้าท่ีรับผิดชอบ  การฝึกอบรม  
การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  และการสัมมนา  เป็นต้น 

- วิธีการพัฒนาบุคลากร 
สามารถพัฒนาบุคลากร  โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง  โดยอาจจัดท าเป็นโครงการ 

เพื่อด าเนินการเอง  หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอื่น  หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนท่ีมีความรู้ความช านาญ
เฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

(3)  การติดตามและประเมินผล 
ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด  และให้มีการประเมินผลการพัฒนาเมื่อผ่าน 

การประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 
 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา
เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งต้ัง  เล่ือนขั้นเงินเดือน  พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น  เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ  และมีหน้าท่ีเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วน
ท้องถิ่นและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ค านึงถึงคุณภาพ
และปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได้ปฏิบัติมา  ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน  ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น  
โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง  และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง  หรือขอค าปรึกษาด้วย 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
 ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน  โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน  แบ่งเป็น 2 ส่วน  
ได้แก่  
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1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70)  โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน   

ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา  และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลท่ีอยู่ในระหว่างการ
ทดลองงาน ก าหนด ร้อยละ 50) 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะ หลักสมรรถนะ 
ประจ าผู้บริหาร  และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานเทศบาลท่ีอยู่ในระหว่างการทดลองงานก าหนด ร้อยละ 
50) 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไป  ท่ี ก.จ.  ก.ท.  และ ก.อบต. ก าหนด  ได้แก่ 

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินกับ 
ผู้รับการประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ  โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะท่ีใช้ในการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย  สมรรถนะหลัก 5 ด้าน  สมรรถนะประจ าสายงาน  3 ด้าน และสมรถนะ
ประจ าปริหาร 4  ด้าน 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลบางปู  ได้จัดกลุ่ม 
คะแนนผลการประเมินเป็น 5 ด้าน  ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละ
ระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
      แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน   ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามท่ี 
ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาจ้าง 
      การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปให้ประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น  โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  และพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงาน  โดยมีสัดส่วนของงาน  ดังนี้ 
  -  การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 
   (1)  ปริมาณงาน 
   (2)  คุณภาพของงาน 
   (3)  ประโยชน์ของงาน 
  -  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  ร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลมาใช้ 
ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  ดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างท่ัวไป  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ี 
คาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ 1 

(2) พนักงาจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ  ให้ประเมิน 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ  เช่นเดียวกับพนักงาน
เทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน  โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
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(3) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 4 สมรรถนะ  โดย 

ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ  ในระดับท่ี 2 
(4) พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน  และสมรรถนะประจ า 

สายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่  ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์  สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์
ท้องถิ่น  โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ 3 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติของพนักงานจ้าง  ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการ 
ประเมินเป็น 5 ระดับ  ได้แก่  ดีเด่น  ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

1.  ในระหว่างรอบการประเมิน  ให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าใน 
การปฏิบัติงาน  ตามแผนปฏิบัติงาน  รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  
เพื่อให้พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จ
ตามท่ีก าหนด 

2. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการ 
ต้นสังกัดของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ด าเนินการดังนี้ 

2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเทศบาลต าบลบางปู 
ก าหนด 

2.2 จัดส่งบัญชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดท าบัญชีรายช่ือ  ตามล าดับ 
คะแนนผลการประเมิน 

3. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือ  ตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ 
กล่ันกรองการประเมนิผลการปฏิบัติงาน  พิจารณามาตรฐาน  ความโปร่งใส  และเป็นธรรมของการประเมิน  
ก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรี  เพื่อน าไปใช้ในการเล่ือนขั้นเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า  และเล่ือน
อัตราค่าตอบแทน 
 

หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
การให้คุณและสร้างขวัญก าลังใจ 

1. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆ  เช่น  ด้านการท างาน  ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
2. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นท่ีไม่เคยลา 
3. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานท่ีคลอดบุตร  และกรณีประสบภัยต่างๆ 
4. มีการมอบเงินช่วยเหลือ  กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 

การให้โทษ 
1. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
2. มีการบันทึกช้ีแจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. มอบหมายงานอื่นให้ปฏิบัติ  เนื่องจากกระท าความผิด 
4. มีการส่ังลงโทษกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาวนิัยตามท่ีก าหนดเป็นข้อห้าม  และข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่ 
เสมอ  ข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง  ให้มีมาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 



/ให้ผู้บังคับ... 
- 8 – 

 
 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย  ป้องกันมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระท าผิดวินัย  และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  ซึ่งมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย  
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามวรรคหนึ่ง  หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริต  ให้ถือว่าผู้นั้น
กระท าผิดวินัย 
 พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย  ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย  จัก
ต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ  ท้ังนี้  การลงโทษทางวินัยให้มีมาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
 การด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถิ่น  ซึ่งมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย  ให้
สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า  เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่จ าเป็นตองสอบสวน  ซึ่งไม่ท าให้เสีย
ความเป็นธรรม  และจะส่ังให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน  เพื่อรอฟังผลการสอบสวน
พิจารณาก็ได้  การสอบสวรตามวรรคหนึ่ง  อย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน  ที
สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา  และการ
ให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหาน าท่ีปรึกษา  หรือทนายความเข้าฟังในการช้ีแจง  หรือให้ปากค าของตน  กระบวนการ
สอบสวนให้เปน็ไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 ผู้ส่ังลงโทษต้องส่ังลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดมิให้เป็นไปโดยพยาบาท  โดยอคติ  หรือโดยโทสะจริต
หรือลงโทษผู้ท่ีไม่มีความผิด  การลงโทษพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ท าเป็นค าส่ัง  ในค าส่ังลงโทษให้แสดงข้อเท็จจริง  
พฤติการณ์การกระท าผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา  ท้ังนี้  ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และระยะเวลาส าหรับการ
อุทธรณ์ไว้ในค าส่ังลงโทษด้วย 
 พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า  กระท าหรือละเว้นกระท าการใดท่ีพึงเห็นได้ว่าเป็นความผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนสอบสวน  
หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือโดยผู้บังคับบัญชาของ
ผู้นั้น  หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  เว้นแต่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท ท่ี
ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ  แม้ภายหลังผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว  เว้นแต่ออกจากราชการ
เพราะตาย  ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและด าเนินการทางวินัยต่อไปได้  เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจาก
ราชการ 
 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ด าเนินการทางวินัยหรือส่ังให้พนักงานส่วนท้องถิ่นออกจากราชการไปแล้ว  ให้มีการ
รายงานการด าเนินการทางวินัย  หรือการส่ังให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  เพื่อ
พิจารณาหรือตรวจสอบตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ท้ังนี้  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 พนักงานส่วนท้องถิ่นซึง่โอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น  หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น  ผู้ใดมีกรณี
กระท าผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุ  ให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถิน่ผู้นั้นด าเนินการทางวินัยต่อไปได้ 
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