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๑ 
หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบคุลากร 

 
ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 การสรรหาพนักงานจ้าง 

๑. การเตรียมการก่อนรับสมัคร 
   การเตรียมการก่อนการับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัคร คือ 
    ๑.๑ การก าหนดแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
    ๑.๒ การก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรร 
    ๑.๓ การจัดท าประกาศรับสมัคร งานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงาน
หรือโครงการของต าแหน่งที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จัดท าประกาศรับสมัครซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา เกณฑ์การตัดสินและ
เงื่อนไขการจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเก่ียวกับการ
รับสมัคร 
    ๑.๔ การเผยแพร่ข่าวการรับสมัคร หลังจากท่ีหัวหน้าส่วนราชการได้ลงนามใน
ประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครไปเผยแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้น
ไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิรับสมัครได้ 
    ๑.๕ การเตรียมเอกสารการรับสมัครต่างๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร แบบ
ค าร้องขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ ฯลฯ 

๒. การรับสมัครบุคคล 
   จัดเตรียมสถานที่ที่จะด าเนินการรับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครให้มีความเหมาะสมและ
เพียงพอกับจ านวนผู้สมัคร นอกจากนั้น ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 

๓. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
   ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 

๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
   หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 

  การเลือกสรรพนักงานจ้าง 

๑. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
   ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วย 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะ
สรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้องเป็นกรรมการ และพนักงานผู้ที่
รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 
 



๒ 

๒. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
   การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพ่ือวางแผน
เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครก าหนด เช่น การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ 
กรรมการสัมภาษณ์ กรรมการรับสมัคร กรรมการกรอกและรวบรวมคะแนน การก าหนดวัน เวลา และสถานที่
ด าเนินการประเมินสมรรถนะ และอ่ืนๆ เป็นต้น 

๓. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 
   เมื่อปิดรับสมัครและทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว ฝุายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งการประเมินสมรรถนะมีหลากหลาย
วิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้คือวิธีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และ
สอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝุายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ 
ดังนี้ 
   กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 

๑) จัดสถานที่สอบ 
๒) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
๓) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในวันสอบ 
๔) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ และกระดาษค าตอบหรือสมุดเขียนตอบ (ถือ

เป็นเรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
๕) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
๖) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานก่อนด าเนินการสอบ 
๗) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวบรวมคะแนน (เอกสารลับ) 

   กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสัมภาษณ์ 
๑) จัดหาสถานที่ด าเนินการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และ

ห้องสัมภาษณ์) 
๒) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
๓) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ 
๕) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

และใบให้คะแนนสัมภาษณ์ 
๖) จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวบรวมคะแนน (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งสอบ

ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดท าค าสั่งเพียงชุดเดียว 

๔. การด าเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 
   เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ด าเนินการตามก าหนดการประเมินและระเบียบ
วิธีการประเมิน ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปัญหาระหว่าง
การด าเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงเวลานั้นๆ พิจารณาตัดสินใจ
ตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด าเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้วจึงน าเรื่องเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาในภายหลัง 



๓ 

๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้ง รวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ
จัดล าดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร แล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป 
   อนึ่ง กรณีที่ประกาศรับสมัครก าหนดการประเมินสมรรถนะเป็น ๒ ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้อง
ด าเนินการกรอกและรวบรวมคะแนน ๒ ครั้งเช่นกัน 
 

หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบคุลากร 
 

   การบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งใด ให้ค านึงถึงความรู้ 
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง รวมถึงพิจารณาถึงคุณลักษณะความจ าเป็นอื่นที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งให้บรรจุและแต่งตั้งจาก 

(๑) ผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่การขึ้นบัญชีไว้ 
(๒) ผู้ได้รับคัดเลือก 
(๓) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
   การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ ดังนี้ 

(๑) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ 
(๒) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
(๓) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก 

   การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปด ารงต าแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนั้น โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่งใดไป
ด ารงต าแหน่งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับเดียวกัน เว้นแต่การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความ
สมัครใจของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นและเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปและคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
   การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระท าได้เพ่ือประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่นให้
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งมี
โอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญมาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอาจท าได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจโดยผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมายที่จะรับโอนท าความตกลงกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานต้นสังกัดเดิม แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความ 



๔ 
เห็นชอบ การรับโอน การให้โอน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นกว่าเดิม และรับเงินเดือนในขั้นที่ไม่
สูงกว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะที่เป็นพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้น เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 
   การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม และ
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึ่งจะได้รับ การเลื่อนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้
หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งนั้น 
 

หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
 

๑. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่
อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่งซึ่งอยู่ภายใต้
การบังคับบัญชาของตน 

๒. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่ของพนักงาน
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางการเป็นข้าราชการที่ดี 

๓. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสม
ด าเนินการ โดยเลือกวิธีการที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการ
ฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล
หรือข้อเสนอ 

๔. การพัฒนาบุคลากรนั้นต้องพัฒนาทั้ง ๕ ด้าน ได้แก่ 
   (๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 
เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล หน้าที่โครงสร้างของงาน นโยบายต่างๆ เป็นต้น 
   (๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม 
   (๓) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน 
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 
   (๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและการสื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
   (๕) ด้านศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
 



๕ 
 ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ดังนี้ 

(๑) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระท าดังนี้ 
- การหาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ดูว่าบุคลากรแต่

ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะสามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

- ประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน
คุณธรรมและจริยธรรม 

(๒) การด าเนินการพัฒนา ให้กระท าดังนี้ 
- การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา

บุคลากรจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว น าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนด
กลุ่มเปูาหมาย และเรื่องที่จ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่
สมควรได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะได้รับการพัฒนา โดยสามารถเลือก
แนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การ
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และ
การสัมมนา เป็นต้น 

- วิธีการพัฒนาบุคลากร สามารถพัฒนาบุคลากรโดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง 
โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน 
หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

(๓) การติดตามและประเมินผล 
- ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนา

เมื่อผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 
 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

   การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสม
กับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น ปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผล
การปฏิบัติงานให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา 
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง และ
เปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 
   ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน 
แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
 



๖ 
   ๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วและความตรงต่อเวลา และความประหยัดและความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลที่อยู่ใน
ระหว่างการทดลองงานก าหนดร้อยละ ๕๐) 
   ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่างการทดลองงาน
ก าหนดร้อยละ ๕๐) 
   หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
   ๑. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเปูาหมาย 
   ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ ด้าน และ
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร ๔ ด้าน 
   ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลกุดเรือค า ให้จัด
กลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่
ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
   การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมใน
การปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 

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

- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒๐ ให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาล
มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
(๑) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ

สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ 
(๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้

ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่าง
น้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนด
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

(๓) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒ 

 



๗ 
(๔) พนักงานจ้างผู้เชียวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และ

สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น 
ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ท้องถิ่น โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๓ 

   ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผล
การประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 
   ๑. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายและผลส าเร็จ
ตามท่ีก าหนด 
   ๒. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้น
สังกดัของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ด าเนินการดังนี้ 
   ๒.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตาหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลต าบลกุดเรือค าก าหนด 
   ๒.๒ จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนนผล
การประเมิน 
   ๒.๓ ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และความเป็นธรรมของการประเมิน 
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือน าไปใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
และเลื่อนอัตราค่าตอบแทนต่อไป 
 

หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
 

 การให้คุณและการสร้างขวัญก าลังใจ 
๑. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆ เช่น ด้านการท างาน ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
๒. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
๓. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานที่คลอดบุตร และกรณีประสบภัยต่างๆ 
๔. มีการมอบเงินช่วยเหลือกรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 

การให้โทษ 
๑. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
๒. มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
๓. มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติ เนื่องจากกระท าความผิด 
๔. มีการสั่งลงโทษการกระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

   พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาวินัยตามที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่
เสมอ ข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ให้มีมาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
   ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย ปูองกันมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลควรกล่าวหาว่า 



๘ 
กระท าผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริตให้
ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย 
   พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝุาฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย ผู้นั้นเป็นผู้กระท า
ผิดวินัย จักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้การลงโทษทางวินัยให้มีมาตรฐานเดียวกับท่ี
บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
   การด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัย ให้สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่จ าเป็นต้องสอบสวนซึ่งไม่ท า
ให้เสียความเป็นธรรม และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการ
สอบสวนพิจารณาก็ได้ การสอบสวนตามวรรคหนึ่งอย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา และ
การให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหาน าที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการชี้แจง หรือให้ปากค าของตน กระบวนการ
สอบสวนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
   ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือ
โดยโทสจริตหรือลงโทษผู้ไม่มีความผิด การลงโทษพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ท าเป็นค าสั่ง ในค าสั่งลงโทษให้แสดง
ข้อเท็จจริงพฤติการณ์การกระท าผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งนี้ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และ
ระยะเวลาส าหรับการอุทธรณ์ไว้ในค าสั่งการลงโทษด้วย 
   พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า กระท าผิดหรือละเว้นกระท าการใดที่พึงเห็นได้
ว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่
สืบสวนสอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือ
โดยผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟูองคดีหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทที่ไม่เก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ ภายหลังผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว เว้นแต่
ออกจากราชการเพราะตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาด าเนินการทางวินัยต่อไปได้ เสมือนว่าผู้นั้นยังไม่ได้
ออกจากราชการ 
   เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ด าเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นออกจากราชการไป
แล้ว ให้มีการรายงานการด าเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาหรือตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 
   พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน 
ผู้ใดมีกรณีกระท าผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นด าเนินการทาง
วินัยต่อไป 


