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ข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

 

 

 

  การบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตำแหนงใด  ใหคำนึงถึงความรู  
ความสามารถ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  รวมท้ังใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเปนอ่ืน  ท่ีตองใช  
ในการปฏิบัติงานในตำแหนงนั้น  ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  การบรรจุบุคคลเขา  
รับราชการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหบรรจุและแตงตั้งจากกรณี   ดังนี้ 

1) ผูสอบแขงขันไดตามลำดับท่ีการข้ึนบัญชี 

2) ผูไดรับคัดเลือก 

3)   กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย  หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล  ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึนใหดำเนินการไดดังนี้ 

1) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได 

2) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

3) เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก 

การยายพนักงานสวนทองถ่ินใหไปดำรงตำแหนงใด  ใหเปนไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนงนั้น  โดยคำนึงถึงความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดำรงตำแหนงใดไป

แตงตั้งใหดำรงตำแหนงอ่ืนภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงเดียวกัน   ตองยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนง

ในระดับเดียวกัน  เวนแตกรณีการยายไปแตงต้ังใหดำรงตำแหนงระดับท่ีต่ำกวาเดิม  ตองเปนไปตามความสมัคร

ใจของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น  และเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด 

  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  ขาราชการตามกฎหมายอ่ืนซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  สามารถกระทำไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  

ใหคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  กำหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหง

มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหนาท่ีในระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได   โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน  ซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  มาบรรจุเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   อาจทำไดถาเจาตัวสมัครใจ  โดยผูบริหาร

ทองถ่ินหรือผูมีอำนาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับผูมีอำนาจสั่งบรรจุของสวนราชการ 

หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

หลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งบุคลากร 
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หรือหนวยงานสังกัดเดิม   แลวเสนอเรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความ

เห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   และรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูง

กวาเดิม   เวนแตการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการ   ตามกฎหมายอ่ืน  ผูสอบแขงขันได  ผูสอบ

คัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก   ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด   เพ่ือประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือเวลาราชการของผูท่ี โอนมาในขณะท่ีเปน

พนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืนนั้น   เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

  การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  ใหพิจารณาจาก

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  ผลงาน  ความรู  ความสามารถ  ความประพฤติ  คุณธรรมและจริยธรรม  

และประวัติการปฏิบัติราชการ  ตลอดจนประโยชนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินพึงจะไดรับ  การเลื่อนพนักงาน

สวนทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกได   

หรือผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงนั้น 

 

 

1. การเตรียมการกอนการรับสมัคร 

การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนท่ีจะมีการรับสมัคร  ดังนี้ 

1.1  การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

1.2  การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

1.3  การจัดทำประกาศรับสมัคร 

งานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดเทศบาล  รวมกับผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหา

และเลือกสรร  จัดทำประกาศรับสมัคร  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน  กลุมงานตามลักษณะงาน       

ชื่อตำแหนง  ความรับผิดชอบของตำแหนง  ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับคุณสมบัติของผูมีสิทธิ

สมัคร  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางเสนอตอนายกเทศมนตรี   

เพ่ือประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ  และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

1.4 การแพรขาวการรับสมัคร 

หลังจากนายกเทศมนตรีไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว  ใหสงสำเนาประกาศรับสมัครไปเพ่ือ

ประชาสัมพันธเปนการท่ัวไปดวยความโปรงใส   แตอาจเนนไปยังแหลงผูสมัครท่ีสอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติ 

ท่ีจะมีสิทธิสมัครได 

1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครตางๆ  เชน  ใบสมัคร  บัตรประจำตัวผูสมัคร  ฯลฯ 

2. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัคร  และเจาหนาท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสม  และพอเพียงกับจำนวน

ผูสมัคร   นอกจากนี้ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีตองใชในวันสมัคร 

 

 

หลักเกณฑการสรรหาพนักงานจาง 
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3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐานตางๆ  ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 
 

4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว  จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน

สมรรถนะ  พรอมประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานท่ี  และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 

 
 

 

 

1. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ  จำนวนไมนอยกวา 3 คน  ประกอบดวยนายกเทศมนตรี

หรือผู ท่ี ไดรับมอบหมายเปนประธาน  ผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร  

ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ  และบุคลากรจากงานการเจาหนาท่ี  เปน

กรรมการและเลขานุการ 

2. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชมุคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร   มีวัตถุประสงคเพ่ือวางแผนเก่ียวกับ

การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกำหนด  เชน  การกำหนดกรรมการออกขอสอบ  กรรมการ

สัมภาษณ  กรรมการกรอกและรวมคะแนน  การกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ระเบียบการสอบ  เปนตน 

3. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เม่ือปดรับสมัครและทราบจำนวนผูสมัครแลว  ฝายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา

และเลือกสรร  ควรเตรียมการใหพรอมกอนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ  ซ่ึงวิธีการประเมินสมรรถนะมี

หลากหลายวิธี  แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชในปจจุบัน  และขอนำเสนอแนวทางปฏิบัติในคูมือฉบับนี้คือวิธีการ

ประเมินสมรรถนะ  โดยการสอบขอเขียน  ทดสอบตัวอยางงาน  และสอบสัมภาษณ  ซ่ึงฝายเลขานุการ

คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องตางๆ  ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน  หรือทดสอบตวัอยางงาน 

1) จัดหาสถานท่ีสอบ 

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 

4) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีจัดทำขอสอบ  และกระดาษ  หรือสมุดเขียนตอบ  (ถือเปน

เรื่องลับไมควรเปดเผยใหผูท่ีไมมีสวนเก่ียวของทราบ) 

5) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

6) จัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานกอนวันสอบ 

 

 

หลักเกณฑการเลือกสรรพนักงานจาง 
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7) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

-  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

1) จัดหาสถานท่ีทำการประเมินฯ (สถานท่ีสำหรับรับเอกสารหลักฐานฯ  สถานท่ี

สำหรับรอสัมภาษณ   และสถานท่ีสัมภาษณ)  

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีและกรรมการสัมภาษณ 

4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ  เชน  ใบเซ็นชื่อรายงานตัวกอนการสัมภาษณ  

ใบใหคะแนนสัมภาษณ  เปนตน 

6) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ)  กรณีมีท้ังการสอบ

ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ   

4. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เจาหนาท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ  ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบ  

วิธีการประเมิน  ท้ังนี้  อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ  ถามีปญหาระหวาง

การดำเนินการประเมินฯ  ใหเจาหนาท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้นๆ  พิจารณาตัดสินใจตาม

ระเบียบและวิธีการประเมิน  ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีใหดำเนินการประเมินฯ  ไปกอนแลว  จึงนำเรื่องเขา

ประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหา  และเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

5. การกรอกและรวมคะแนน  และการประกาศการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับการแตงตั้ง   รวมคะแนนประเมินสมรรถนะ     

และจัดลำดับท่ีตามวิธีท่ีระบุไวในประกาศรับสมัครสอบ  แลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให

นายกเทศมนตรีลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 

    

 

 

1.  ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา  ผูอยูใตบังคับบัญชา

ท่ีอยูภายใตการบังคับโดยตรง  รวมท้ังผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเพ่ิงยายหรือโอนมาดำรงตำแหนง  ซ่ึงอยูภายใตการ

บังคับบัญชาของตน 

2.  ใหพัฒนาบุคลากรผูไดรับการบรรจุใหมเปนพนักงานเทศบาลและลูกจาง    กอนมอบหมายหนาท่ี

ปฏิบัติ  เพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหนาท่ีของ

พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุขและแนวทางการเปนพนักงานท่ีดี 

3.  การพัฒนาบุคลากรนั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดำเนินการเองหรือมอบหมายใหผูท่ีเหมาะสม

ดำเนินการโดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคล  หรือเปนกลุม  ซ่ึงอาจใชวิธีการฝกอบรม  

หรือวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ  โดยการวิเคราะหปญหาจากการปฏิบัติงาน  การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล หรือ

ขอเสนอ 

หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร 
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4. การพัฒนาบุคลากร  นั้น  ตองพัฒนาท้ัง 5  ดาน  ไดแก 

1) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป  
เชน  ระเบียบกฎหมาย  นโยบายสำคัญของรัฐบาล  หนาท่ีโครงสรางของงานนโยบายตางๆ  เปนตน 

2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  ไดแก  ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตำแหนงหนึ่งตำแหนงใดโดยเฉพาะ เชน  งานฝกอบรม 

3) ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เชน  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน  เปนตน 

4) ดานคุณสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน
รวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เชน  มนุษยสัมพันธการทำงาน  การสื่อสารและสื่อ
ความหมาย  การเสริมสรางสุขภาพอนามัย  เปนตน 

5) ดานศีลธรรม  คุณธรรม  และจริยธรรม ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม  ในการ
ปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

ข้ันตอนการพัฒนาบุคลากร  แบงไดดังนี้ 

(1) การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทำดังนี้                                                                          
-  การหาความจำเปนในการพัฒนา   การหาความจำเปนในการพัฒนา         
บุคลากรแตละคน  หมายถึง  การศึกษา  วิเคราะหดูวา  บุคลากรแตละคนสมควร
จะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง  จึงจะปฏิบัติงานไดสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ  
และปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว 

-  ประเภทของความจำเปน  ไดแก  ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน   
ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  ดานการบริหาร   
ดานคุณสมบัติสวนตัว  และดานคุณธรรมจริยธรรม 

(2) การดำเนินการพัฒนา  ใหกระทำดังนี้                                                      
-  การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรท่ีเหมาะสม                                                  
เม่ือไดขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาบุคลากรจากการหาความจำเปนในการ
พัฒนาแลว  นำขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากำหนดกลุมเปาหมาย  และเรื่องท่ี
จำเปนตองไดรับการพัฒนา  ไดแก  การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรไดรับการพัฒนา  
และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนา  โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได
หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เชน การใหความรู  การสับเปลี่ยนหนาท่ีรับผิดชอบ  
การฝกอบรม  การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ และ การสัมมนา  เปนตน 
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-  วิธีการพัฒนาบุคลากร 
สามารถพัฒนาบุคลากร  โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง  โดยอาจ
จัดทำเปนโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวยราชการอ่ืน  
หรือวาจางองคกรเอกชนท่ีมีความรูความชำนาญเฉพาะดานเปนผูดำเนินการ 

(3) การติดตามและประเมินผล   

ใหผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด  และใหมีการประเมินผลการพัฒนาเม่ือ
ผานการประเมินผลแลวถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 

 

 
 
 

  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูใต
บังคับ บัญชาเพ่ือใชประกอบการพิจารณาแตงตั้ง   เลื่อนข้ันเงินเดือน   พัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน   เพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   และมีหนาท่ีเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะสม    
กับการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน  และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน   ใหคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบัติมา  
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน   ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย    
ท่ีเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยจัดทำการประเมินอยางนอยปละ 2 ครั้ง และเปดโอกาสให    
ผูถูกประเมินชี้แจง  หรือขอคำปรึกษาดวย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  พนักงานครู 

  ใหคำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน   โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน   
แบงเปน    2  สวน   ไดแก 

1.  ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70)  โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  คุณภาพของงาน  
ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือคุมคา (พนักงานเทศบาลท่ีอยูในระหวาง
การทดลองปฏิบัติราชการ   กำหนดรอยละ 50) 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30)  ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลัก  สมรรถนะ
ประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน (พนักงานเทศบาลท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติ
ราชการ  กำหนดรอยละ 50) 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะใหเปนไปตามหลักเกณฑของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.จ., ก.ท.  และก.อบต. กำหนด  ไดแก 

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมินเก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ  โดยกำหนด
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและคาเปาหมาย 

 

 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 



-7- 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  เปนการระบุจำนวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบดวย  สมรรถนะหลัก 5 ดาน  สมรรถนะประจำ
สายงาน 3 ดาน  และสมรรถนะประจำผูบริหาร  4  ดาน 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลทายาง ใหจัดกลุม
คะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ  ไดแก  ดีเดน  ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง  โดยมีเกณฑคะแนนแตละ
ระดับใหเปนไปตามท่ี ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป  ใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น  โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงาน  โดยมีสัดสวนของงาน  ดังนี้ 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  รอยละ  80  พิจารณาจาก 

(1)  ปริมาณผลงาน 
(2)  คุณภาพของงาน 
(3)  ประโยชนของงาน 

-  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  รอยละ 20  ใหนำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลมา
ใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  ดังนี้ 

(1) พนักงานจางท่ัวไป  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดยกำหนด
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ  ในระดับ 1 

(2) พนักงานจางตามภารกิจ  ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ  
ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจำสาย
งานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกัน   โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ  ในระดับ
ปฏิบัติการแลวแตกรณี 

(3) พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 
สมรรถนะ  โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

(4) พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 ดาน และ
สมรรถนะประจำสายงาน 3 สมรรถนะ  ไดแก ความเขขาใจพ้ืนท่ีและ
การเมืองทองถ่ิน  ความคิดสรางสรรค  เพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  โดย
กำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ  3 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานงานของพนักงานจาง  ใหจัดกลุมคะแนน
ผลการประเมินเปน 5 ระดับ  ไดแก ดีเดน   ดีมาก  ดี  พอใช  และปรับปรงุ 
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1. ใน ระหวางรอบการประเมิน   ให ผู บั งคับบัญ ชาชั้ นตน ซ่ึ งเป นผู ติ ดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมท้ังคอยใหคำแนะนำ 
และชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานเทศบาล  
ลูกจางประจำ และพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสำเร็จตามท่ีกำหนด 

2. เม่ือครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน  ซ่ึงเปนผูประเมินและสวน
ราชการตนสังกัดของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  ดำเนินการดังนี้ 
2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาลตำบลทายาง

กำหนด 
2.2 จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อ  ตามลำดับ

คะแนนผลการประเมิน 
3.  สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่ อ   ตามลำดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  พิจารณามาตรฐาน  
ความโปรงใส  และเปนธรรมของการประเมิน  กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ
นายกเทศมนตรี  เพ่ือนำไปใชในการเลื่อนข้ันเงินเดือน  คาจางประจำ และเลื่อน
อัตราคาตอบแทน  ตอไป 

 

 

การใหคุณและสรางขวัญกำลังใจ 

1. การยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตางๆ  เชน ดานการทำงาน  ดานคุณธรรมจริยธรรม 

2. มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนท่ีไมเคยลา 

3. มีการมอบของขวัญใหพนักงานท่ีคลอดบุตร  เจ็บปวย   และมอบของชวยเหลือกรณีประสบภัย

ตางๆ 

4. มีการมอบเงินชวยเหลือกรณีญาติในครอบครัวเสียชีวิต 

5. มีการสั่งลงโทษผูกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรง 

  พนักงานสวนทองถ่ินตองรักษาวินัยตามท่ีกำหนดเปนขอหาม  และขอปฏิบัติโดยเครงครัด    

อยูเสมอ  ขอหามและขอปฏิบัติ 

  ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีเสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย  ปองกัน  มิให

ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย  และดำเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชา   ซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวา

กระทำผิดวินัย  ผูบังคับบัญชาผูใดละเลยไมปฏิบัติหนาท่ี  หรือปฏิบัติหนาท่ีโดยไมสุจริต  ใหถือวาผูนั้นกระทำผิด

วินัย 

  พนักงานสวนทองถ่ินผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติทางวินัย  ผูนั้นเปน

ผูกระทำผิดวินัย  จักตองไดรับโทษทางวินัย  เวนแตมีเหตุอันควรงดโทษ   

 

 

หลักเกณฑการใหคุณใหโทษและการสรางขวัญกำลังใจ 
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  การดำเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำ 

ผิดวินัย   ใหสอบสวนเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมโดยไมชักชา   เวนแตเปนกรณีท่ีไมจำเปนตองสอบสวน   

ซ่ึงไมทำใหเสียความเปนธรรม  และจะสั่งใหผูถูกกลาวหาพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอน  เพ่ือรอ    

ฟงผลการสอบสวนพิจารณาก็ได   การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  อยางนอยตองมีการแจงขอกลาวหา   และ   

สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ  เพ่ือใหผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจง   และ      

นำสืบ แกขอกลาวหา  และการใหสิทธิผูถูกกลาวหานำท่ีปรึกษาหรือทนายความเขาฟงในการชี้แจง  หรือให

ปากคำของตน  กระบวนการสอบสวนใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

 ผูสั่งลงโทษตองสั่งลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและมิใหเปนไปโดยพยาบาท  โดยอคติ  

หรือโดยโทสจริตหรือลงโทษผูท่ีไมมีความผิด  การลงโทษพนักงานสวนทองถ่ินใหทำเปนคำสั่ง  ในคำสั่งลงโทษให

แสดงขอเท็จจริงพฤติการณการกระทำผิด  ขอกฎหมายและขอพิจารณา  ท้ังนี้  ใหระบุสิทธิในการอุทธรณและ

ระยะเวลาสำหรับการอุทธรณไวในคำสั่งลงโทษดวย 

 พนักงานสวนทองถ่ินผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวากระทำหรือละเวนกระทำการใด  ท่ีพึงเห็นได

วาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง  และเปนการกลาวหาเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมีหนาท่ี

สืบสวนสอบสวน  หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือเปนการกลาวหาเปนหนังสือ

โดยผูบังคับบัญชาของผูนั้น  หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทำความผิดอาญา  เวนแตความผิดท่ี

ไดกระทำ โดยประมาทท่ีไมเก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ  แมภายหลังผูนั้นจะออกจากราชการไปแลว  

เวนแตออกจากราชการเพราะตาย  ก็ใหมีการสบืสวนหรือพิจารณาและดำเนินการทางวินัยตอไปได  เสมือนวาผู

นั้นยังมิไดออกจากราชการ 

 เม่ือผูบังคับบัญชาไดดำเนินการทางวินัยหรือสั่งใหพนักงานสวนทองถ่ินออกจากราชการไป

แลว  ใหมีการรายงานการดำเนินการทางวินัย  หรือการสั่งใหออกจากราชการดังกลาวตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้น  เพ่ือพิจารณาหรือตรวจสอบตามอำนาจหนาท่ีท่ีกำหนดใหกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน

บุคคลสวนทองถ่ิน  ท้ังนี้  ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวน

ทองถ่ินกำหนด 

 พนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงโอนมาจากพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน  

ผูใดมีกรณีกระทำผิดวินัยอยูกอนวันโอนมาบรรจุใหผูบังคับบัญชาของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้นดำเนินการทาง

วินัยตอไปได 

   

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


