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หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1. หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบคุลากร  

 1.1 ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  

        การสรรหาพนักงานจางท่ัวไป  

  ๑. การเตรียมการกอนการรับสมัคร การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตอง 

จัดเตรียมไวกอนที่จะมีการรับสมัคร คือ  

   ๑.๑ การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  

   ๑.๒ การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร  

   1.๓ การจัดทำประกาศรับสมัคร หนวยงานการเจาหนาที่รวมกับผูแทนที่รับผิดชอบ

งานหรือ โครงการของตำแหนงที่จะสรรหาและเลือกสรร จัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ

ลักษณะงาน กลุ มงานตามลักษณะงานชื ่อตำแหนง ความรับผิดชอบของตำแหนง ระยะเวลาการจาง 

คาตอบแทนที่จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑการ

ตัดสินและเงื่อนไขการจาง เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ และเตรียมการ

เก่ียวกับการรับสมัคร  

   ๑.๔ การเผยแพรขาวการรับสมัคร หลังจากหัวหนาสวนราชการไดลงชื่อในประกาศ

รับสมัคร แลว ใหสงสำเนาประกาศรับสมัครไปเผยแพรขาวเปนการทั่วไปดวยความโปรงใส แตอาจเนนไปยัง

แหลงผูสมัคร ที่สอดคลองกับกลุมผูมีคณุสมบัติท่ีจะมีสิทธิสมัครได  

   ๑.๕ การเตรียมเอกสารการสมัครตาง ๆ เชน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผูสมัคร แบบ

คำรองขอ สมัคร แบบฟอรมใบรับรองแพทย  

  ๒. การรับสมัครบุคคล จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจาหนาที่รับสมัครท่ีเหมาะสมและ 

พอเพียงกับจำนวนผูสมัคร นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานที่ตองใชในวันสมัคร 

  3. การตรวจสอบคุณสมบัต ิตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ตามที่ระบุไวในประกาศรับสมัคร  

  ๔. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ หลังจากตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ครบถวนแลว สวนราชการจัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ พรอมประกาศกำหนด

วัน เวลา สถานที่และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ  

  การเลือกสรรพนักงานจางทั่วไป  

  ๑. การต ั ้งคณะกรรมการดำเน ินกรสรรหาและเล ือกสรร หัวหน าส วนราชการ                     

ตั้งคณะกรรมการขึ้น คณะหนึ่ง จำนวนไมนอยกวา ๓ คน ประกอบดวย หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับ

มอบหมายเปนประธาน ผู แทนที ่ร ับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหนงที ่จะสรรหาและเลือกสรร 

ผูทรงคุณวุฒิผูมีประสบการณในงาน ที่เกี ่ยวของเปนกรรมการ และบุคลากรจากหนวยงานการเจาหนาท่ี     

เปนกรรมการและเลขานุการ  

  ๒. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร การประชุมคณะกรรมการ 

ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงคเพื่อวางแผนเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับ 

สมัครกำหนด เชน การกำหนดกรรมการออกขอสอบ กรรมการสัมภาษณกรรมการกรอกและรวมคะแนน การ 

กำหนดวัน เวลาและสถานท่ีสอบ ระเบียบการสอบ เปนตน  
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  ๓. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ เม่ือปดรับสมัครและทราบจำนวนผูสมัครแลว 

ฝาย เลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร ควรเตรียมการใหพรอมกอนที่จะมีการประเมิน 

สมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลายวิธี แตวิธีที่สวนราชการนิยมใชในปจจุบัน และขอนำเสนอ 

แนวทางปฏิบัติในคูมือฉบับนี้คือวิธีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบขอเขียน ทดสอบตัวอยางงาน และสอบ 

สัมภาษณ ซึ่งฝายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยการเตรียมการในเรื่องตาง ๆ 

ดังนี้  

  - กรณกีารประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน หรือทดสอบตัวอยางงาน  

  ๑) จัดหาสถานที่สอบ  

  ๒) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  

  ๓) จัดทำคำสั่งเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบ  

  4) จัดทำคำสั่งเจาหนาที่จัดทำขอสอบและกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ (ถือเปนเรื่องลับไม 

ควรเปดเผยใหผูที่ไมมีสวนเก่ียวของทราบ)  

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

  ๖) จัดใหมีการประชุมเจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันสอบกอนสอบ  

  ๗) จัดทำคำสัง่เจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ)  

  - กรณกีารประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ  

  ๑) จัดหาสถานที่ทำการประเมิน ๆ (มีหองรับหลักฐาน ๆ หองรอสัมภาษณ และหอง

สัมภาษณ)  

  ๒) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  

  ๓) จัดทำคำสั่งเจาหนาที่และกรรมการสัมภาษณ  

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

  ๕) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ และใบให 

คะแนนสัมภาษณ  

  ๖) จัดทำคำสั่งเจาหนาที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการสอบขอเขียน 

และการสอบสัมภาษณ ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียว  

  ๔. การดำเนินการในวันประเมินสมรรถนะ เจาหนาที ่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ 

ดำเนินการ ตามกำหนดการประเมินและระเบียบวิธีการประเมิน ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจ

กอนการ ประเมินสมรรถนะ ถามีปญหาระหวางการดำเนินการประเมินฯ ใหเจาหนาที่กรรมการที่รับผิดชอบ

การ ปฏิบัติงานในชวงนั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีที่

ให ดำเนินการประเมิน ๆ ไปกอนแลวจึงนำเรื่องเขาประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหาละเลือกสรรเพ่ือ 

พิจารณาภายหลัง  

  ๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ ้นบัญชีผ ู ผานการเล ือกสรร

คณะกรรมการ กรอกและรวมคะแนนที่ไดรับแตงตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดลำดับที่ตามวิธีที่ระบุ 
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ไวในประกาศรับ สมัครสอบแลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให หัวหนาสวนราชการลงนามใน

ประกาศขึ้นบัญชีผูผาน การเลือกสรรตอไป  

  อนึ่ง กรณทีี่ประกาศรับสมัครกำหนดการประเมินสมรรถนะเปน ๒ ครั้ง สวนราชการก็จะตอง 

ดำเนินการกรอกและรวมคะแนน ๒ ครั้งเชนกัน  
 

2. หลักเกณฑบรรจุและแตงตั้งบุคลากร  

 การบรรจ ุและแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงพนักงานสวนทองถิ ่นตำแหนงใด ใหคำนึงถึง ความรู  

ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง รวมทั้งใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเปนอื่น ที่ตองใชใน

การปฏิบัติงานใน ตำแหนงนั้น ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถิ่น การบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการเปนพนักงาน สวนทองถ่ิน และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ใหบรรจุและแตงตั้งจาก  

 (๑) ผูสอบแขงขันไดตามลำดับที่การขึ้นบัญชี  

 (๒) ผูไดรับคัดเลือก  

 (๓) กรณีอื่นตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการ 

หรือพนักงานสวนทองถิ่นกำหนด  

 การเลื่อนและแตงต้ังพนักงานเทบาล ใหดำรงตำแหนงที่สูงขึ้นใหดำเนินการไดดังนี ้ 

 (๑) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได  

 (๒) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได  

 (๓) เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก  

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

โดยคำนึงถึงความรู ความสามารถ ประสบการณ เพื่อประโยชนแกการบริหารงานขององคกรปกครองสวน 

ทองถิ่นและการพัฒนาพนักงานสวนทองถิ่น การยายพนักงานสวนทองถิ่นผูดำรงตำแหนงใดไปแตงตั้งใหดำรง 

ตำแหนงอื่นภายในองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงเดียวกัน ตองยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับ

เดียวกัน เวนแตกรณีการยาย ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่ต่ำกวาเดิม ตองเปนไปตามความสมัครใจ

ของพนักงาน สวนทองถิ่นผูนั้น และเปนไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ิน กำหนด  

 การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไมใช ขาราชการการเมือง 

หรือ ขาราชการวิสามัญ สามารถกระทำไดเพื่อประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวน ทองถิ่น และการพัฒนาพนักงานสวนทองถิ่น การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถิ่นให

คณะกรรมการกลาง ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น กำหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหง

มีโอกาสโอนไปปฏิบัติ หนาที่ในระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่นดวยกันได โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถิ่น การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ซึ่งไมใชขาราชการ

การเมือง หรือขาราชการ วิสามัญ มาบรรจุเปนพนักงานสวนทองถิ่น อาจทำไดถาเจาตัวสมัครใจ โดยผูบริหาร

ทองถ่ินหรือผูมีอำนาจตาม กฎหมายที่จะรับโอนทำความตกลงกับผูมีอำนาจสั่งบรรจุของสวนราชการหรือ 
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หนวยงานสังกัดเดิม แลวเสนอ เรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นพิจารณาใหความ

เห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมา แตตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่ไมสูงกวาเดิมและรับเงินเดือนในชั้นที่ไมสูง

กวาเดิม เวนแตการรับโอนพนักงาน สวนทองถิ่นหรือขาราชการตามกฎหมายอื่น ผูสอบแขงขันได ผูสอบ

คัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือก ใหเปนไป ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถิ่นกำหนด เพื่อประโยชนในการนับ เวลาราชการ ใหถือเวลาราชการของผูที ่โอนมาในขณะที่เปน

พนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมาย อื่นนั้น เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย  

 การเลื ่อนพนักงานสวนทองถิ ่น ขึ ้นแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงในระดับ ที ่สูงขึ ้น ใหพิจารณาจาก 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ผลงาน ความรู ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรมและ 

ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชนที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นพึงจะไดรับ การเลื่อนพนักงานสวน 

ทองถิ่นขึ้นแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับที่สูงขึ้น ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดผูสอบคัดเลือกได

หรือ ผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงนั้น  
 

3. หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร  

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

บัญชาที่อยูภายใตการบังคบับัญชาโดยตรง รวมทั้งผูอยูใตบังคับบัญชาที่เพิ่งยายหรือโอนมาดำรงตำแหนงซึ่งอยู 

ภายใตการบังคับบัญชาของตน  

 ๒. ใหพัฒนาบุคลากรผูไดรับการบรรจุใหมเปนพนักงานสวนตำบลและลูกจาง กอนมอบหมายหนาที่ 

ปฏิบัติ เพื่อใหรู ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและหนาที่ของ 

พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางการเปนพนักงานที่ด ี 

 ๓. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดำเนินการเองหรือมอบหมายใหผูที่เหมาะสม 

ดำเนินการโดยเลือกวิธีที ่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคล หรือเปนกลุม ซึ ่งอาจใชวิธีการ

ฝกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ โดยการวิเคราะหปญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล

หรือ ขอเสนอ  

 ๔. การพัฒนาบุคลากร นั้นตองพัฒนาทั้ง ๕ ดาน ไดแก  

 ๑) ดานความรูทั ่วไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูที่เกี ่ยวของกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป เชน 

ระเบียบกฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล หนาที่โครงสรางของงานนโยบายตาง ๆ เปนตัน  

 ๒) ดานความรู และทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง ไดแก ความรู ความสามารถในการ 

ปฏิบัติงานของตำแหนงหนึ่งตำแหนงใดโดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม  

 ๓) ดานการบริหาร ไดแก รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน เชน ใน 

เรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เปนตน  

 4) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกภาพที่ดี สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงานรวมกับ 

บุคคลอื่นไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทำงาน การสื่อสารและสื่อความหมาย 

การ เสริมสรางสุขภาพอนามัย เปนตน  
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 ๕) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 

เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสทิธิภาพในการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานอยาง

ม ีความสุข  

 ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบงไดดังนี ้ 

 ๑) การเตรียมการและการวางแผน ใหกระทำดังนี้  

  - การหาความจำเปนในการพัฒนา บุคลากรแตละคนหมายถึง การศึกษา วิเคราะหดูวา 

บุคลากรแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพและ 

ปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานที่กำหนดไว  

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

เฉพาะของงานในแตละตำแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดานคณุธรรมและจริยธรรม 5 

  ๒) การดำเนินการพัฒนา ใหกระทำดังนี้  

  - การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม เมื่อไดขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาบุคลากร 

จากการหาความจำเปนในการพัฒนาแลว นำขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากำหนดกลุมเปาหมาย และเรื่องที่ 

จำเปนตองไดรับการพัฒนา ไดแก การคดัเลือกกลุมบุคคลที่สมควรไดรับการพัฒนา และเลือกประเด็นท่ีจะใหมี 

การพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เชน การใหความรู 

การสับเปลี่ยนหนาที่รับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา เปนตน  

  - วิธีการพัฒนาบุคลากร สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง 

โดยอาจจัดทำเปนโครงการเพื่อดำเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวยราชการอื่น หรือวาจางองคกร

เอกชน ที่มีความรูความชำนาญเฉพาะดานเปนผูดำเนินการ  

 ๓) การติดตามและประเมินผล ใหผูบังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด และใหมี การ

ประเมินผลการพัฒนาเมื่อผานการประเมินผลแลวถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 
  

4. หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบตัิงาน  

 การประเมินผลการปฏิบัต ิงาน ใหผู บังคับบัญชามีหนาที ่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ

ผูใตบังคับบัญชา เพื่อใชประกอบการพิจารณาแตงตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานสวนทองถิ่นเพิ่มพูน

ประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติราชการ และมีหนาที่เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการ

เปนพนักงานสวนทองถ่ิน และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ใหคำนึงถึงคุณภาพและ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและ

ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเปน

พนักงานสวนทองถิ่น โดยจัดทำการ ประเมินอยางนอยปละ ๒ ครั้ง และเปดโอกาสใหผูถูกประเมิน ชี้แจง หรือ

ขอคำปรึกษาดวย  

  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล การประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงาน เทศบาล ใหคำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองคประกอบ

การประเมิน และสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก  
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  1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพ

ของ งาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา  

  2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน  

  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปที่ ก.อบต. กำหนด ไดแก  

  1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมินกับผู รับการ 

ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกำหนดตัวชี้ว ัดผลการ

ประเมิน งานและคาเปาหมาย  

  2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใชในการ 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจำสายงาน 3 ดาน และ 

สมรรถนะประจำบริหาร 4 ดาน  

  ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาล ใหจัดกลุมคะแนนผล 

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

เปนไปตามที่ ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม  

  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 

ตามที่ ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม 

   การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูสวนตำบล การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน     

ใหม ีองคประกอบการประเมิน จำนวน 2 องคประกอบ คะแนนรวม 100 คะแนน ดังนี ้ 

   องคประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน คะแนน 

70 คะแนน  

   องคประกอบที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม

และ จรรยาบรรณวิชาชีพ คะแนน 30 คะแนน  

  ระดับผลการประเมิน ในแตละรอบการประเมิน ใหนำผลคะแนนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานมา จัดกลุมตามผลคะแนน เปน 5 ระดับ คอื ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรุง  

  การประเมินผลการปฏิบัติงานตองมีความชัดเจน มีหลักฐาน และเปนไปตามแบบประเมินผล

การ ปฏิบัติงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด  

  การประเมินผลการปฏิบตังิานของพนักงานจาง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

จาง ตามภารกิจ และพนักงานจางทั่วไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงาน

จางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีองคประกอบการประเมินและ

สัดสวน คะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก  

  1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (รอยละ 80) ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ ปริมาณ 

ผลงานคุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และการใชทรัพยากรอยางคุมคา  
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  2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (รอยละ 20) ใหนำสมรรถนะของพนักงาน          

สวนตำบลท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด มาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม 

ดังนี้     

   (1) พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ

สมรรถนะ ที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1  

   (2) พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ    

ให ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 สมรรมนะ เชนเดียวกันกับ 

พนักงานสวนตำบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงาน 

หรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณ ี 

   (3) พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผู ม ีทักษะ ให ประเมินสมรรถนะหลัก 5 

สมรรถนะโดย กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2  

  ระดับผลการประเมิน ในแตละรอบการประเมินของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนนผลการ

ประเมิน เปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรุง  

  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตาม 

คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลกำหนด  

 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

 1. ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตันซึ่งเปนผูติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงาน 

ตามแผนปฏิบัติงาน รวมท้ังคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงาน 

เทศบาล พนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง สามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จตามที่

กำหนด  

 ๒. เมื่อครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการตนสังกัดของ 

พนักงานสวนตำบล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจาง ดำเนินการดังนี ้ 

  ๒.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวธิีการที่องคการบริหารสวนตำบลคลีกลิ้ง 

กำหนด  

  ๒.๒ จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ ตามลำดับคะแนนผล

การ ประเมิน  

 ๓. สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามลำดับคะแนนผลการประเมินใหคณะกรรมการกลั่นกรองการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมินกอนที่จะเสนอผล 

การประเมินตอนายกเทศมนตรี เพ่ือนำไปใชในการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล และ 

เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางประจำป  
 

5. หลักเกณฑการใหคุณใหโทษและการสรางขวัญกำลังใจ  

 การใหคุณและสรางขวัญกำลังใจ  

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

จริยธรรม  
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  ๒) มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนที่ไมเคยลา  

  3) มีการมอบเงินชวยเหลือพนักงาน           

ที่คลอดบุตร และกรณีประสบภัยตาง ๆ  

  ๔) มีการมอบเงินชวยเหลือ กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต  

 การใหโทษ  

  1) มีการวากลาวตักเตือนดวยวาจา  

  ๒) มีการบันทึกชี้แจงเปนลายลักษณอักษร  

  3) มอบหมายงานอ่ืนใหปฏิบัติ เนื่องจากกระทำความผิด  

  ๔) มีการสั่งลงโทษกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรง  

 พนักงานสวนทองถิ่นตองรักษาวินัยตามที่กำหนดเปนขอหามและขอปฏิบัติโดย เครงครัดอยูเสมอ    

ขอหาม และขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ใหมีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ

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

กระทำผิดวินัย และดำเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวากระทำผิดวินัย 

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

กระทำผิดวินัย  

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

จักตองไดรับโทษทางวินัย เวนแตมีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้ การลงโทษทางวินัยใหมีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติ

ไว ในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  

 การดำเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถิ่นซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกลาวหาวากระทำผิดวินัยให 

สอบสวนเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมโดยไมชักชา เวนแต เปนกรณีที่ไมจำเปนตองสอบสวน ซึ่งไมทำใหเสีย 

ความเปนธรรม และจะสั่งใหผูถูกกลาวหาพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอน เพ่ือรอฟงผลการสอบสวน 

พิจารณาก็ได การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อยางนอยตองมีการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที่

สนับสนุน ขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ เพื่อใหผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแกขอกลาวหา และ

การใหสิทธิผู ถูกกลาวหานำที่ปรึกษาหรือทนายความเขาฟงในการชี้แจง หรือใหปากคำของตน กระบวนการ

สอบสวนให เปนไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นกำหนด  

 ผูสั ่งลงโทษตองสั่งลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและมิใหเปนไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือโดย 

โทสะจริตหรือลงโทษผูที่ไมมีความผิด การลงโทษพนักงานสวนทองถิ่นใหทำเปนคำสั่ง ในคำสั่งลงโทษใหแสดง 

ขอเท็จจริง พฤติการณการกระทำผิด ขอกฎหมายและขอพิจารณา ทั ้งนี้ ใหระบุสิทธิในการอุทธรณและ 

ระยะเวลาสำหรับการอุทธรณไวในคำสั่งลงโทษดวย  

 พนักงานสวนทองถิ่นผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวา กระทำหรือละเวนกระทำการใดที่พึงเห็นไดวาเปน 

ความผิดวินัยอยางรายแรง และเปนการกลาวหาเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมี หนาท่ี

สืบสวน สอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเปนการกลาวหาเปนหนังสือ

โดย ผูบังคับบัญชาของผูนั้น หรือมีกรณีถูกฟูองคดีอาญาหรือตองหาวากระทำความผิดอาญา เวนแตความผิดที่

ได กระทำโดยประมาทที่ไมเก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะออกจากราชการไปแลว 
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เวนแต ออกจากราชการเพราะตาย ก็ใหมีการสืบสวนหรือพิจารณาและดำเนินการทางวินัยตอไปได เสมือนวาผู

นั้นยัง มิไดออกจากราชการ  

 เมื่อผูบังคับบัญชาไดดำเนินการทางวินัยหรือสั่งใหพนักงานสวนทองถิ่นออกจากราชการไปแลว ใหมี

การ รายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งใหออกจากราชการดังกลาวตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อ 

พิจารณาหรือตรวจสอบตามอำนาจหนาที่ที ่กำหนดในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 

ทั้งนี ้ใหเปนไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรมการกลางขาราการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด  

 พนักงานสวนทองถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานสวนทองถิ่นอื่น หรือขาราชการตามกฎหมายอื่นผูใดมี

กรณ ีกระทำผิดวินัยอยูกอนวันโอนมาบรรจุใหผูบังคับบัญชาของพนักงานสวนทองถิ่นผูนั้นดำเนินการทางวินัย

ตอไปได 

 

----------------------------------------- 


