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ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

พนักงานจ้าง 

การสรรหาพนักงานจ้าง 

1.  การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนทีจ่ะมีการรบัสมัคร  ดังนี ้
1.1  การก าหนดแผนด าเนินการสรรหาและเลอืกสรร 
1.2  การก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
1.3  การจัดท าประกาศรับสมัคร 

งานการเจ้าหน้าที่  ส านักปลัดเทศบาล  ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานของต าแหน่งที่จะสรรหา
และเลือกสรร  จัดท าประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน  กลุ่มงานตามลักษณะงาน       
ช่ือต าแหน่ง  ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
สมัคร  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างเสนอต่อนายกเทศมนตรี   
เพื่อประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ  และเตรียมการเกี่ยวกับการรับสมัคร 

1.4 การแพร่ข่าวการรบัสมัคร 
หลังจากนายกเทศมนตรีได้ลงช่ือในประกาศรับสมัครแล้ว  ให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครไปเพื่อ

ประชาสัมพันธ์เป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส   แต่อาจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติ 
ที่จะมีสิทธิสมัครได้ 

1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครต่างๆ  เช่น  ใบสมัคร  บัตรประจ าตัวผู้สมัคร  ฯลฯ 

2. การรับสมัครบุคคล 
จัดเตรียมสถานทีท่ี่รบัสมัคร  และเจ้าหน้าที่รบัสมัครทีเ่หมาะสม  และพอเพียงกับจ านวน

ผู้สมัคร   นอกจากนี้ในการรบัสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 
 

3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  ตามที่ระบุไว้ในประกาศรบัสมัคร 
 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเขา้รับการประเมินสมรรถนะ 
หลงัจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว  จัดท าประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิเข้ารบัการประเมิน

สมรรถนะ  พร้อมประกาศก าหนดวัน  เวลา  สถานที่  และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑก์ารสรรหาและคดัเลอืกบคุลากร 
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การเลือกสรรพนักงานจ้าง 

1. การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ  จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน  ประกอบด้วยนายกเทศมนตรี

หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็นประธาน  ผู้แทนที่รับผิดชอบงานของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร   
ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมการ  และบุคลากรจากงานการเจ้าหน้าที่  เป็น
กรรมการและเลขานุการ 

2. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร   มีวัตถุประสงค์เพื่อวางแผนเกี่ยวกบั

การประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครก าหนด  เช่น  การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ  กรรมการ
สัมภาษณ์  กรรมการกรอกและรวมคะแนน  การก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ  ระเบียบการสอบ  เป็นต้น 

3. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 
เมื่อปิดรับสมัครและทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา

และเลือกสรร  ควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ  ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมี
หลากหลายวิธี  แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน  และขอน าเสนอแนวทางปฏิบัติในคู่มือฉบับนี้คือวิธีการ
ประเมินสมรรถนะ  โดยการสอบข้อเขียน  ทดสอบตัวอย่างงาน  และสอบสัมภาษณ์  ซึ่งฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน  หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
1) จัดหาสถานที่สอบ 
2) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานทีส่อบ 
3) จัดท าค าสัง่เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานในวันสอบ 
4) จัดท าค าสัง่เจ้าหน้าทีจ่ัดท าข้อสอบ  และกระดาษ  หรือสมุดเขียนตอบ  (ถือเป็น

เรื่องลบัไม่ควรเปิดเผยใหผู้้ที่ไม่มสี่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
5) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่  กรรมการ 
6) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัตงิานก่อนวันสอบ 
7) จัดท าค าสัง่เจ้าหน้าทีก่รอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลบั) 

-  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์ 
1) จัดหาสถานที่ท าการประเมินฯ (สถานทีส่ าหรับรับเอกสารหลักฐานฯ  สถานที่

ส าหรับรอสมัภาษณ์   และสถานที่สัมภาษณ์)  
2) จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานทีส่อบ 
3) จัดท าค าสัง่เจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่  กรรมการ 
5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์  เช่น  ใบเซ็นช่ือรายงานตวัก่อนการสัมภาษณ์  

ใบให้คะแนนสมัภาษณ์  เป็นต้น 
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6) จัดท าค าสัง่เจ้าหน้าทีก่รอกและรวมคะแนน (เอกสารลบั)  กรณีมีทั้งการสอบ
ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์   

4. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 
เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ  ด าเนินการตามก าหนดการประเมินและระเบียบ  

วิธีการประเมิน  ทั้งนี้  อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ  ถ้ามีปัญหาระหว่าง
การด าเนินการประเมินฯ  ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้นๆ  พิจารณาตัดสินใจตาม
ระเบียบและวิธีการประเมิน  ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด าเนินการประเมินฯ  ไปก่อนแล้ว  จึงน าเรื่องเข้า
ประชุมในคณะกรรมการด าเนินการสรรหา  และเลือกสรรเพื่อพิจารณาภายหลัง 

5. การกรอกและรวมคะแนน  และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับการแต่งตั้ง   รวมคะแนนประเมินสมรรถนะ     

และจัดล าดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบ  แล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้
นายกเทศมนตรีลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป 

 

 
 

  การบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ินต าแหน่งใด  ให้ค านึงถึงความรู้  
ความสามารถ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจ าเป็นอื่น  ที่ต้องใช้  
ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น  ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  การบรรจุบุคคลเข้า   
รับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน   และการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งให้บรรจุและแต่งตั้งจากกรณี   ดังนี้ 

1) ผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่การข้ึนบัญชี 
2) ผู้ได้รับคัดเลือก 
3)   กรณีอื่นตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือตามมาตรฐานทัว่ไปที่คณะกรรมการกลาง

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถ่ินก าหนด 
การเลื่อนและแต่งตั้งพนกังานเทศบาล  ให้ด ารงต าแหนง่ทีส่งูข้ึนให้ด าเนินการได้ดังนี้ 
1) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้สอบแข่งขันได ้
2) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้สอบคัดเลือกได ้
3) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้ได้รบัคัดเลอืก 
การย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ไปด ารงต าแหน่งใด  ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งนั้น  โดยค านึงถึงความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน  การย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ด ารงต าแหน่งใดไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอื่นภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งเดียวกัน   ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับเดียวกัน  เว้นแต่กรณีการย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับที่ต่ ากว่าเดิม  ต้องเป็นไปตามความสมัคร
ใจของพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้นั้น  และเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินก าหนด 

หลักเกณฑก์ารบรรจุและแต่งตั้งบคุลากร 
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  การโอน  การรับโอน  พนักงานส่วนท้องถ่ิน  ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง  หรือข้าราชการวิสามัญ  สามารถกระท าได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน  การโอน  การรับโอน  พนักงานส่วนท้องถ่ิน  
ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน  ก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถ่ินแต่ละแหง่
มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยกันได้   โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น  ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง  หรือข้าราชการวิสามัญ  มาบรรจุเปน็พนักงานส่วนท้องถ่ิน   อาจท าได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ  โดยผู้บริหาร
ท้องถ่ินหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมายที่จะรับโอนท าความตกลงกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานสังกัดเดิม   แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม   และรับเงินเดือนในข้ันที่ไม่สูง
กว่าเดิม   เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการ   ตามกฎหมายอื่น  ผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบ
คัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือก   ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินก าหนด   เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือเวลาราชการของผู้ที่ โอนมาในขณะที่เป็น
พนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นน้ัน   เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 
  การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถ่ินแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน  ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ผลงาน  ความรู้  ความสามารถ  ความประพฤติ  คุณธรรมและจริยธรรม  
และประวัติการปฏิบัติราชการ  ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพึงจะได้รับ  การเลื่อนพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับทีสู่งข้ึน ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้   
หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งนั้น 
    
 
 

1.  ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา  ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
ที่อยู่ภายใต้การบังคับโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การ
บังคับบัญชาของตน 

2.  ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง    ก่อนมอบหมายหน้าที่
ปฏิบัติ  เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหน้าที่ของ
พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุขและแนวทางการเป็นพนักงานที่ดี 

3.  การพัฒนาบุคลากรนั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสม
ด าเนินการโดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพฒันาบคุลากรเปน็รายบุคคล  หรือเป็นกลุ่ม  ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรม  
หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ  โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล หรือ
ข้อเสนอ 

 

หลักเกณฑก์ารพัฒนาบคุลากร 
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4. การพัฒนาบุคลากร  นั้น  ต้องพัฒนาทั้ง 5  ด้าน  ได้แก่ 

1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป  
เช่น  ระเบียบกฎหมาย  นโยบายส าคัญของรัฐบาล  หน้าที่โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ  เป็นต้น 

2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น  งานฝึกอบรม 

3) ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน  เป็นต้น 

4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เช่น  มนุษย์สัมพันธ์การท างาน  การสื่อสารและสื่อ
ความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 

5) ด้านศีลธรรม  คุณธรรม  และจริยธรรม ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม  ในการ
ปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร  แบ่งได้ดังน้ี 

(1) การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้                                                                          
-  การหาความจ าเป็นในการพฒันา   การหาความจ าเป็นในการพัฒนา         
บุคลากรแต่ละคน  หมายถึง  การศึกษา  วิเคราะห์ดูว่า  บุคลากรแตล่ะคนสมควร
จะต้องไดร้ับการพัฒนาด้านใดบ้าง  จึงจะปฏิบัตงิานได้ส าเรจ็อย่างมปีระสทิธิภาพ  
และปฏิบัตงิานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

-  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน   
ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร   
ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านคุณธรรมจริยธรรม 

(2) การด าเนินการพฒันา  ให้กระท าดังนี้                                                      
-  การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรทีเ่หมาะสม                                                  
เมื่อได้ข้อมลูที่เป็นประโยชน์ต่อการพฒันาบุคลากรจากการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาแล้ว  น าข้อมูลเหล่าน้ันมาพจิารณาก าหนดกลุม่เป้าหมาย  และเรื่องที่
จ าเป็นต้องได้รบัการพัฒนา  ได้แก่  การคัดเลือกกลุม่บุคคลที่สมควรไดร้ับการพัฒนา  
และเลือกประเด็นทีจ่ะใหม้ีการพัฒนา  โดยสามารถเลือกแนวทางหรอืวิธีการพัฒนาได้
หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้  การสบัเปลี่ยนหน้าที่รบัผิดชอบ  
การฝกึอบรม  การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ และ การสัมมนา  เป็นต้น 
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-  วิธีการพัฒนาบุคลากร 
สามารถพัฒนาบุคลากร  โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง  โดยอาจ
จัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอื่น  
หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

(3) การติดตามและประเมินผล   

ให้ผู้บงัคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด  และให้มีการประเมินผลการพัฒนาเมื่อ
ผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รบัการพัฒนาแล้ว 

 

 
 
 

  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ใต้
บังคับ บัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง   เลื่อนข้ันเงินเดือน   พัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน   เพิ่มพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะสม    
กับการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน  และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน   ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา  
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน   ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย    
ที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน  โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ ง และเปิดโอกาสให้    
ผู้ถูกประเมินช้ีแจง  หรือขอค าปรึกษาด้วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  พนักงานครู 

  ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน   โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน   
แบ่งเป็น    2  ส่วน   ได้แก่ 

1.  ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70)  โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  คุณภาพของงาน  
ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่าง
การทดลองปฏิบัติราชการ   ก าหนดร้อยละ 50) 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30)  ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก  สมรรถนะ
ประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
ราชการ  ก าหนดร้อยละ 50) 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ., ก.ท.  และก.อบต. ก าหนด  ได้แก่ 

1. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน  เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ  โดยก าหนด
ตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

 

 

หลักเกณฑก์ารประเมินผลการปฏบิตัิงาน 
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2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย  สมรรถนะหลัก 5 ด้าน  สมรรถนะประจ า
สายงาน 3 ด้าน  และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร  4  ด้าน 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลท่ายาง ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมินเปน็ 5 ระดับ  ได้แก่  ดีเด่น  ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละ
ระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

 การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างทั่วไป  ให้ประเมินจาก
ผลงานและคุณลกัษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผูน้ั้น  โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงาน  โดยมีสัดส่วนของงาน  ดังนี ้

- การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน  ร้อยละ  80  พิจารณาจาก 

(1)  ปริมาณผลงาน 
(2)  คุณภาพของงาน 
(3)  ประโยชน์ของงาน 

-  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  ร้อยละ 20  ให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลมา
ใช้ส าหรบัการประเมินพนักงานจ้างโดยอนโุลม  ดังนี้ 

(1) พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดยก าหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ 1 

(2) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ  
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสาย
งานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกัน   โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ  ในระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

(3) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 
สมรรถนะ  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 

(4) พนักงานจ้างผู้เ ช่ียวชาญพิเศษ  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และ
สมรรถนะประจ าสายงาน 3 สมรรถนะ  ได้แก่ ความเขข้าใจพื้นที่และ
การเมืองท้องถ่ิน  ความคิดสร้างสรรค์  เพื่อประโยชน์ของท้องถ่ิน  โดย
ก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ  3 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัตงิานงานของพนักงานจ้าง  ให้จัดกลุม่คะแนน
ผลการประเมินเป็น 5 ระดับ  ได้แก่ ดีเด่น   ดีมาก  ดี  พอใช้  และปรับปรุง 
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1. ในระหว่างรอบการประเมิน  ให้ผู้บั ง คับบัญชา ช้ันต้นซึ่ ง เป็นผู้ ติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้ค าแนะน า 
และช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานเทศบาล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลส าเร็จตามที่ก าหนด 

2. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วน
ราชการต้นสังกัดของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  ด าเนินการดังนี้ 
2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลต าบลท่ายาง

ก าหนด 
2.2 จัดส่งบัญชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสงักัดเพื่อจดัท าบัญชีรายช่ือ  ตามล าดับ

คะแนนผลการประเมิน 
3.  ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือ  ตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  พิจารณามาตรฐาน  
ความโปร่งใส  และเป็นธรรมของการประเมิน  ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อ
นายกเทศมนตรี  เพื่อน าไปใช้ในการเลื่อนข้ันเงินเดือน  ค่าจ้างประจ า และเลื่อน
อัตราค่าตอบแทน  ต่อไป 

 

 
การให้คุณและสรา้งขวัญก าลังใจ 

1. การยกย่องชมเชยบุคลากรดเีด่นในด้านต่างๆ  เช่น ด้านการท างาน  ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
2. มีการมอบของรางวัลให้กบัพนักงานดีเด่นที่ไมเ่คยลา 
3. มีการมอบของขวัญให้พนักงานที่คลอดบุตร  เจ็บป่วย   และมอบของช่วยเหลอืกรณีประสบภัย

ต่างๆ 
4. มีการมอบเงินช่วยเหลือกรณีญาติในครอบครัวเสียชีวิต 
5. มีการสั่งลงโทษผู้กระท าผิดวินัยอย่างไมร่้ายแรง 

  พนักงานส่วนท้องถ่ินต้องรักษาวินัยตามทีก่ าหนดเป็นข้อห้าม  และข้อปฏิบัติโดยเครง่ครัด    
อยู่เสมอ  ข้อห้ามและข้อปฏิบัต ิ

  ให้ผู้บังคับบัญชามหีน้าที่เสรมิสร้างและพฒันาใหผู้้ใต้บังคับบัญชามีวินัย  ป้องกัน  มิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย  และด าเนินการทางวินัยแกผู่้ใต้บังคับบัญชา   ซึ่งมีกรณีอันมมีูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัย  ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไมป่ฏิบัติหน้าที่  หรือปฏิบัตหิน้าที่โดยไมสุ่จริต  ให้ถือว่าผู้นั้นกระท าผิด
วินัย 

  พนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรอืไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย  ผู้นั้นเป็น
ผู้กระท าผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษทางวินัย  เว้นแต่มีเหตุอนัควรงดโทษ   

 
 

หลักเกณฑก์ารให้คณุให้โทษและการสร้างขวัญก าลงัใจ 
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  การด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถ่ินซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท า 
ผิดวินัย   ให้สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า   เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่จ าเป็นต้องสอบสวน   
ซึ่งไม่ท าให้เสียความเป็นธรรม  และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน  เพื่อรอ    
ฟังผลการสอบสวนพิจารณาก็ได้   การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  อย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหา    และ   
สรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจง   และ      
น าสืบ แก้ข้อกล่าวหา  และการให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหาน าที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการช้ีแจง  หรือให้
ปากค าของตน  กระบวนการสอบสวนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินก าหนด 

 ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท  โดยอคติ  
หรือโดยโทสจรติหรอืลงโทษผู้ที่ไม่มีความผิด  การลงโทษพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ท าเป็นค าสั่ง  ในค าสั่งลงโทษให้
แสดงข้อเท็จจริงพฤติการณ์การกระท าผิด  ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา  ทั้งนี้  ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และ
ระยะเวลาส าหรับการอุทธรณ์ไว้ในค าสั่งลงโทษด้วย 

 พนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าหรือละเว้นกระท าการใด  ที่พึงเห็นได้
ว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่
สืบสวนสอบสวน  หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือ
โดยผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น  หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  เว้นแต่ความผิดที่
ได้กระท า โดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ  แม้ภายหลังผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว  
เว้นแต่ออกจากราชการเพราะตาย  ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและด าเนินการทางวินัยต่อไปได้  เสมือนว่าผู้
นั้นยังมิได้ออกจากราชการ 

 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ด าเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถ่ินออกจากราชการไป
แล้ว  ให้มีการรายงานการด าเนินการทางวินัย  หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ัน  เพื่อพิจารณาหรือตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดให้กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ินก าหนด 

 พนักงานส่วนท้องถ่ินซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถ่ินอื่น หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น  
ผู้ใดมีกรณีกระท าผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้นั้นด าเนินการทาง
วินัยต่อไปได ้

   
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 


