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๑
หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร

ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
การสรรหาพนักงานจ้าง

๑. การเตรียมการก่อนรับสมัคร
การเตรียมการก่อนการับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัคร คือ 

๑.๑ การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
๑.๒ การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรร 
๑.๓ การจัดทำประกาศรับสมัคร งานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดขอบงาน 

หรือโครงการของตำแหน่งที่จะดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จัดทำประกาศรับสมัครซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ 
ลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน ซื่อตำแหน่ง ความรับผิดขอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา เกณฑ์การตัดสินและ 
เงื่อนไขการจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อประกาศและเผยแพรให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับการ 
รับสมัคร

๑.๔ การเผยแพร่ข่าวการรับสมัคร หลังจากที่หัวหน้าส่วนราขการได้ลงนามใน 
ประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสำเนาประกาศรับสมัครไปเผยแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้น 
ไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิรับสมัครได้

๑ .๕ การเตรียมเอกสารการรับสมัครต่างๆ เข่น ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร แบบ 
คำร้องขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ ฯลๆ

๒. การรับสมัครบุคคล
จัดเตรียมสถานที่ที่จะดำเนินการรับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครให้มีความเหมาะสมและ 

เพียงพอกับจำนวนผู้สมัคร นอกจากนั้น ในการรับสมัครควรระบุให้ขัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใซในวันสมัคร
๓. การตรวจสอบคุณสมบัติ

ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร
๔. การประกาศรายขื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทำประกาศรายซื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ 
การประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ

การเลือกสรรพนักงานจ้าง
๑. การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร

ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดขอบงานหรือโครงการของตำแหน่งที่จะ 
สรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มิประสบการณในงานที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมการ และพนักงานผู้ที่ 
รับผิดุขอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ



๒

๒. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพื่อวางแผน 

เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกำหนด เข่น การกำหนดกรรมการออกข้อสอบ 
กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการรับสมัคร กรรมการกรอกและรวบรวมคะแนน การกำหนดรัน เวลา และสถานท่ี 
ดำเนินการประเมินสมรรถนะ และอ่ืนๆ เบ็เนต้น

๓. การเตรียมการก่อนรันประเมินสมรรถนะ
เมื่อปีตรับสมัครและทราบจำนวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา 

และเลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งการประเมินสมรรถนะมีหลากหลาย 
วิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้คือวิธีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และ 
สอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ 
ดังน้ี

กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
๑) จัดสถานที่สอบ
๒) จัดทำกำหนดรัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
๓) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในรันสอบ
๔) จัดทำคำสังเจ้าหน้าทีจัดทำข้อสอบ และกระดาษคำตอบหรือสมุดเขียนตอบ (ถือ 

เปีนเรื่องสับไม่ควรเปีดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ)
๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
๖) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานก่อนดำเนินการสอบ 
๗) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวบรวมคะแนน (เอกสารลับ)

กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสัมภาษณ์
๑) จัดหาสถานที่ดำเนินการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และ

ห้องสัมภาษณ์)
๒) จัดทำกำหนดรัน เวลา และสถานท่ีสอบ 
๓) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่
๔) จัดเตรียมเอกสารในรันสัมภาษณ์ เข่น ใบเซ็นซื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

และใบให้คะแนนสัมภาษณ์
๖) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวบรวมคะแนน (เอกสารสับ) กรณีมีท้ังสอบ 

ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียว
๔. การดำเนินการในรันประเมินสมรรถนะ

เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบ 
วิธีการประเมิน ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปีญหาระหว่าง 
การดำเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงเวลานั้นๆ พิจารณาตัดสินใจ 
ตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาไดํในทันทีให้ดำเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้วจึงนำเรื่องเข้า 
ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาในภายหลัง



๓

๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผ ู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร
คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้ง รวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ 

จัดลำดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร แล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้หัวหน้าส่วน 
ราชการลงนามในประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป

อน่ึง กรณีที่ประกาศรับสมัครกำหนดการประเมินสมรรถนะเป็น ๒ คร้ัง ส่วนราชการก็จะต้อง 
ดำเนินการกรอกและรวบรวมคะแนน ๒ ครั้งเซ่นกัน

หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งใด ให้คำนึงถึงความรู้ 
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะลำหรับตำแหน่ง รวมถึงพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเป็นอื่นที่ต้องใช้ในการ 
ปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้น ตามลักษณะงานชองแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบรรจุบุคคลเช้ารับ 
ราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งให้บรรจุและแต่งตั้งจาก 

(๑) ผู้สอบแช่งชันได้ตามลำดับที่การขึ้นบัญชีไว้ 
(๒) ผู้ได้รับคัดเลือก
(๓) กรณีอื่นตามที่กำหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง 

ขาราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนด
การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้นให้ดำเนินการได้ ดังนี้ 

(๑) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งชันได้ 
(๒) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
(๓) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก

การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปดำรงตำแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะลำหรับ 
ตำแหน่งน้ัน โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ดำรงตำแหน่งใดไป 
ดำรงตำแหน่งให้ดำรงตำแหน่งอื่นภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งในระดับเดียวกัน เว้นแต่การย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ตํ่ากว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความ 
สมัครใจชองพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นและเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปและคณะกรรมการกลางช้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนด

การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน ช้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไมใช่ช้าราชการ 
การเมือง หรือช้าราชการวิสามัญ สามารถกระทำได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การโอน การรับโอบ พนักงานส่วนท้องถ่ินให้ 
คณะกรรมการกลางช้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น กำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งมี 
โอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการช้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น การรับโอนช้าราชการตามกฎหมายอื่น ซ่ึงไมใช่ช้าราชการ 
กฯรเมี'อง หรือช้าราชการวิสามัญมาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอาจทำได้ล้าเจ้าตัวสมัครใจโดยผู้บรืหาร 
ท้องถิ่นหรือผู้มือำนาจตามกฎหมายที่จะรับโอนทำความตกลงกับผู้มือำนาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงานต้นสังกัดเดิม แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการช้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความ



๔
เห็นขอบ การรับโอน การให็โอน มาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นกว่าเดิม และรับเงินเดือนในขั้นที่ไม่ 
สูงกว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราขการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบ 
ดัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
กาหน่ด เพื่อประโยขน่ในการนับเวลาราชการให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะที่เป็นพนักงานส่วน 
ท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้น เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย

การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจารณาจาก 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม และ 
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึ่งจะได้รับ การเลื่อนพนักงานส่วน 
ท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ 
หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งนั้น

หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร

๑. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดขอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่ 
อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยูใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือโอนมาดำรงตำแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้ 
การบังคับบัญชาของตน

๒. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานเทคบาลและลูกจ้าง ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ 
ปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่ของพนักงาน 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางการเป็นข้าราชการที่ดี

๓. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ดำเนินการเองหรือมอบหมายใหผู้้ท่ีเหมาะสม 
ดำเนินการ โดยเลือกวิธีการที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม ซ่ึงอาจใช้วิธีการ 
ผึเกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ โดยการวิเคราะห์บีญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล 
หรือข้อเสนอ

๔. การพัฒนาบุคลากรนั้นต้องพัฒนาทั้ง ๔ ด้าน ได้แก่
(๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 

เข่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล หน้าที่โครงสร้างของงาน นโยบายต่างๆ เป็นต้น
(๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ 

ปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เซ่น งาน'ผึเกอบรม
(๓) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาซน 

เซ่น โนเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น
(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน 

ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ เซ่น มนุษยสัมพันธ์การทำงาน การสื่อสารและการสื่อ 
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น

(๔) ด้านศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ 
ปฏิบัติงาน เซ่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ 
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข



ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ดังน้ี
(๑) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระทำดังนี้
- การหาความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ดูว่าบุคลากรแต่ 

ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมี 
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้

- ประเภทของความจำเปีน ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ 
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน 
คุณธรรมและจริยธรรม

(๒) การดำเนินการพัฒนา ให้กระทำดังนี้
- การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม เมื่อได้ข้อมูลที่เปีนประโยชน์ต่อการพัฒนา 

บุคลากรจากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว นำข้อมูลเหส่านั้นมาพิจารณากำหนด 
กลุ่มเป๋าหมาย และเรื่องที่จำเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่ 
สมควรได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะได้รับการพัฒนา โดยสามารถเลือก
แนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เข่น การให้ความรู้ การ 
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดขอบ การ‘ผิกอบรม การดูงาน การประขุมเซิงปฏิบัติการ และ 
การสัมมนา เป็นต้น

- วิธีการพัฒนาบุคลากร สามารถพัฒนาบุคลากรโดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง 
โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพื่อดำเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอื่น 
หรือว่าจ้างองค์กรเอกซนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ

(๓) การติดตามและประเมินผล
- ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนา 

เมื่อผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ผู้ใด้บังคับบัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลือนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสม 
กับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผล 
การปฏิบัติงานให้คำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลชองงานที่ได้ปฏิบัติมา 
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมิคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่ 
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ ๒ คร้ัง และ 
เปีดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจงหรือขอคำปรึกษาด้วย

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล
ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน 

แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่



๑. ผลส้มฤทธี้ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพ 
ของงาน ความรวดเร็วและความตรงต่อเวลา และความประหยัดและความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลที่อยู่ใน 
ระหว่างการทดลองงานกำหนดร้อยละ ๕๐)

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน (พนักงานเทศบาลที่อยูในระหว่างการทดลองงาน 
กำหนดร้อยละ ๕๐)

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลส้มฤทธึ๋ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ 
สมรรถนะให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ได้แก่

๑. การประเมินผลส้มฤทธี้ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ 
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกำหนดตัวชี้วัดผลการ 
ปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใข้ในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ ด้าน และ 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร ๔ ด้าน

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการชองเทศบาลตำบลกุดเรือคำ ให้จัด 
กลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมิเกณฑ์คะแนนแต่ 
ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมิน 

จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานชองพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลส้มฤทธี้ชองงานและพฤติกรรมใน 
กำรปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วน'ของงาน ดังน้ี

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

- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒๐ ให้นำสมรรถนะของพนักงานเทศบาล 
มาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้
(๑) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ 

'ห้ สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑
(๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มิทักษะ ให้ 

ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจำสายงานอย่าง 
น้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนด 
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

(๓) พนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มิทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒

๖



(๔) พนักงานจ้างผู้เซียวขาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๔ สมรรถนะ และ
สมรรถนะประจำสายงาน ๓ สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น 
ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ท้องถิ่น โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่ 
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๓

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผล 
การประเมินเป็น ๔ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใข้ และปรับปรุง

๑. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญขาขั้นด้นซึ่งเปีนผู้ติดตามความก้าวหน้าในการ 
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก่ไฃป๋ญหาในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป๋าหมายและผลสำเร็จ 
ตามที่กำหนด

๒. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญขาขั้นด้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราขการต้น 
สังกัดของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ดำเนินการดังนี้

๒.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตาหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลตำบลกุดเรือคำกำหนด 
๒.๒ จัดส่งบัญชีรายซื่อให้ส่วนราชการด้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อตามลำดับคะแนนผล

การประเมิน
๒.๓ ส่วนราชการเสนอบัญชีรายซื่อตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ 

กสั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และความเป็นธรรมของการประเมิน 
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรี เพื่อนำไปใข้ในการพิจารผาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างประจำ 
และเลื่อนอัตราค่าตอบแทนต่อไป

หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ

การให้คุณและการสร้างขวัญกำลังใจ
๑. มีการยกย่องซมเขยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆ เช่น ด้านการทำงาน ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
๒. มีการมอบชองรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
๓. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานที่คลอดบุตร และกรณีประสบภัยต่างๆ 
๔. มีการมอบเงินช่วยเหลือกรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 

การให้โทษ
๑. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา
๒. มีการบันทึกขี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร
๓. มอบหมายงานอื่นให้ปฏิบัติ เนื่องจากกระทำความผิด
๔. มีการสั่งลงโทษการกระทำความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง

พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาวินัยตามที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่ 
เสมอ ข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ให้มีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติใว่ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน

ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย ป๋องกันมิให้ 
ผู้!ต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย และดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลควรกล่าวหาว่า



กระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม,ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริตให้ 
ถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัย

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝ่า!!เนฃ้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย ผู้น้ันเปีบผู้กระทำ 
ผิดวินัย จักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้การลงโทษทางวินัยให้มีมาตรฐานเดียวกับที่ 
บัญญัติไวิในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน

การดำเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำผิด 
วินัย ให้สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ซักข้า เว้นแต่เปีนกรณีท่ีไม่จำเปีนต้องสอบสวนซ่ึงไม่ทำ 
ให้เสียความเปีนธรรม และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพื่อรอพิงผลการ 
สอบสวนพิจารณาก็ได้ การสอบสวนตามวรรคหนึ่งอย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา และ 
การให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหานำที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าพิงในการชี้แจง หรือให้ปากคำชองตน กระบวนการ 
สอบสวนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนด

ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือ 
โดยโทสจริตหรือลงโทษผู้ไม่มีความผิด การลงโทษพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ทำเป็นคำสั่ง ในคำส่ังลงโทษให้แสดง 
ข้อเท็จจริงพฤติการณ์การกระทำผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งนี้ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และ 
ระยะเวลาสำหรับการอุทธรณ์ไวิในคำสั่งการลงโทษด้วย

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า กระทำผิดหรือละเว้นกระทำการใดที่พิงเห็นได้ 
ว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาชองผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่ 
สืบสวนสอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบชองทางราชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือ 
โดยผู้บังคับบัญชาชองผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีหรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้ 
กระทำโดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ ภายหลังผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว เว้นแต่ 
ออกจากราชการเพราะตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาดำเนินการทางวินัยต่อไปได้ เสมือนว่าผู้น้ันยังไม่ได้ 
ออกจากราชการ

เมื่อผู้บังคับบัญชาไต้ดำเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นออกจากราชการไป 
แล้ว ให้มีการรายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้นเพื่อพิจารณาหรือตรวจสอบตามอำนาจหน้าที่ที่กำหนดไร้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน 
ท้องถิ่นกำหนด

พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น 
ผู้ใดมีกรณีกระทำผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาชองพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นดำเนินการทาง 
วินัยต่อไป


