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  การบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตำแหนงใด  ใหคำนึงถึงความรู  
ความสามารถ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  รวมท้ังใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเปนอ่ืน  ท่ีตองใช  
ในการปฏิบัติงานในตำแหนงนั้น  ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  การบรรจุบุคคลเขา  
รับราชการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงใหบรรจุและแตงตั้งจากกรณี   ดังนี้ 

1) ผูสอบแขงขันไดตามลำดับท่ีการข้ึนบัญชี 

2) ผูไดรับคัดเลือก 

3)   กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย  หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลาง

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาล  ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึนใหดำเนินการไดดังนี้ 

1) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได 

2) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

3) เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก 

การยายพนักงานสวนทองถ่ินใหไปดำรงตำแหนงใด  ใหเปนไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหนงนั้น  โดยคำนึงถึงความรู  ความสามารถ  ประสบการณ  เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดำรงตำแหนงใดไป

แตงตั้งใหดำรงตำแหนงอ่ืนภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงเดียวกัน   ตองยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนง

ในระดับเดียวกัน  เวนแตกรณีการยายไปแตงต้ังใหดำรงตำแหนงระดับท่ีต่ำกวาเดิม  ตองเปนไปตามความสมัคร

ใจของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น  และเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด 

  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  ขาราชการตามกฎหมายอ่ืนซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  สามารถกระทำไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานของ

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน  การโอน  การรับโอน  พนักงานสวนทองถ่ิน  

ใหคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  กำหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหง

มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหนาท่ีในระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได   โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน  ซ่ึงไมใชขาราชการ

การเมือง  หรือขาราชการวิสามัญ  มาบรรจุเปนพนักงานสวนทองถ่ิน   อาจทำไดถาเจาตัวสมัครใจ  โดยผูบริหาร

ทองถ่ินหรือผูมีอำนาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับผูมีอำนาจสั่งบรรจุของสวนราชการ 

หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

หลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งบุคลากร 
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หรือหนวยงานสังกัดเดิม   แลวเสนอเรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความ

เห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมาแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   และรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูง

กวาเดิม   เวนแตการรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการ   ตามกฎหมายอ่ืน  ผูสอบแขงขันได  ผูสอบ

คัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก   ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินกำหนด   เพ่ือประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือเวลาราชการของผูท่ี โอนมาในขณะท่ีเปน

พนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืนนั้น   เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

  การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  ใหพิจารณาจาก

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  ผลงาน  ความรู  ความสามารถ  ความประพฤติ  คุณธรรมและจริยธรรม  

และประวัติการปฏิบัติราชการ  ตลอดจนประโยชนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินพึงจะไดรับ  การเลื่อนพนักงาน

สวนทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกได   

หรือผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงนั้น 

 

 

1. การเตรียมการกอนการรับสมัคร 

การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนท่ีจะมีการรับสมัคร  ดังนี้ 

1.1  การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

1.2  การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

1.3  การจัดทำประกาศรับสมัคร 

งานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดเทศบาล  รวมกับผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหา

และเลือกสรร  จัดทำประกาศรับสมัคร  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน  กลุมงานตามลักษณะงาน       

ชื่อตำแหนง  ความรับผิดชอบของตำแหนง  ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับคุณสมบัติของผูมีสิทธิ

สมัคร  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางเสนอตอนายกเทศมนตรี   

เพ่ือประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ  และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

1.4 การแพรขาวการรับสมัคร 

หลังจากนายกเทศมนตรีไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว  ใหสงสำเนาประกาศรับสมัครไปเพ่ือ

ประชาสัมพันธเปนการท่ัวไปดวยความโปรงใส   แตอาจเนนไปยังแหลงผูสมัครท่ีสอดคลองกับกลุมผูมีคุณสมบัติ 

ท่ีจะมีสิทธิสมัครได 

1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครตางๆ  เชน  ใบสมัคร  บัตรประจำตัวผูสมัคร  ฯลฯ 

2. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัคร  และเจาหนาท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสม  และพอเพียงกับจำนวน

ผูสมัคร   นอกจากนี้ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีตองใชในวันสมัคร 

 

 

หลักเกณฑการสรรหาพนักงานจาง 

 



                                            -3- 

 

3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐานตางๆ  ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 
 

4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว  จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมิน

สมรรถนะ  พรอมประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานท่ี  และระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 

 
 

 

 

1. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ  จำนวนไมนอยกวา 3 คน  ประกอบดวยนายกเทศมนตรี

หรือผู ท่ี ไดรับมอบหมายเปนประธาน  ผูแทนท่ีรับผิดชอบงานของตำแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร  

ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ  และบุคลากรจากงานการเจาหนาท่ี  เปน

กรรมการและเลขานุการ 

2. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชมุคณะกรรมการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรร   มีวัตถุประสงคเพ่ือวางแผนเก่ียวกับ

การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกำหนด  เชน  การกำหนดกรรมการออกขอสอบ  กรรมการ

สัมภาษณ  กรรมการกรอกและรวมคะแนน  การกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ระเบียบการสอบ  เปนตน 

3. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เม่ือปดรับสมัครและทราบจำนวนผูสมัครแลว  ฝายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา

และเลือกสรร  ควรเตรียมการใหพรอมกอนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ  ซ่ึงวิธีการประเมินสมรรถนะมี

หลากหลายวิธี  แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชในปจจุบัน  และขอนำเสนอแนวทางปฏิบัติในคูมือฉบับนี้คือวิธีการ

ประเมินสมรรถนะ  โดยการสอบขอเขียน  ทดสอบตัวอยางงาน  และสอบสัมภาษณ  ซ่ึงฝายเลขานุการ

คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องตางๆ  ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน  หรือทดสอบตวัอยางงาน 

1) จัดหาสถานท่ีสอบ 

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 

4) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีจัดทำขอสอบ  และกระดาษ  หรือสมุดเขียนตอบ  (ถือเปน

เรื่องลับไมควรเปดเผยใหผูท่ีไมมีสวนเก่ียวของทราบ) 

5) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

6) จัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานกอนวันสอบ 

 

 

หลักเกณฑการเลือกสรรพนักงานจาง 
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7) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

-  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

1) จัดหาสถานท่ีทำการประเมินฯ (สถานท่ีสำหรับรับเอกสารหลักฐานฯ  สถานท่ี

สำหรับรอสัมภาษณ   และสถานท่ีสัมภาษณ)  

2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีและกรรมการสัมภาษณ 

4) จัดหางบประมาณและคาตอบแทนแกเจาหนาท่ี  กรรมการ 

5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ  เชน  ใบเซ็นชื่อรายงานตัวกอนการสัมภาษณ  

ใบใหคะแนนสัมภาษณ  เปนตน 

6) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ)  กรณีมีท้ังการสอบ

ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ   

4. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เจาหนาท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ  ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบ  

วิธีการประเมิน  ท้ังนี้  อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ  ถามีปญหาระหวาง

การดำเนินการประเมินฯ  ใหเจาหนาท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้นๆ  พิจารณาตัดสินใจตาม

ระเบียบและวิธีการประเมิน  ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีใหดำเนินการประเมินฯ  ไปกอนแลว  จึงนำเรื่องเขา

ประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหา  และเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

5. การกรอกและรวมคะแนน  และการประกาศการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับการแตงตั้ง   รวมคะแนนประเมินสมรรถนะ     

และจัดลำดับท่ีตามวิธีท่ีระบุไวในประกาศรับสมัครสอบ  แลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให

นายกเทศมนตรีลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 

    

 

 

1.  ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา  ผูอยูใตบังคับบัญชา

ท่ีอยูภายใตการบังคับโดยตรง  รวมท้ังผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเพ่ิงยายหรือโอนมาดำรงตำแหนง  ซ่ึงอยูภายใตการ

บังคับบัญชาของตน 

2.  ใหพัฒนาบุคลากรผูไดรับการบรรจุใหมเปนพนักงานเทศบาลและลูกจาง    กอนมอบหมายหนาท่ี

ปฏิบัติ  เพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหนาท่ีของ

พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยเปนประมุขและแนวทางการเปนพนักงานท่ีดี 

3.  การพัฒนาบุคลากรนั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดำเนินการเองหรือมอบหมายใหผูท่ีเหมาะสม

ดำเนินการโดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคล  หรือเปนกลุม  ซ่ึงอาจใชวิธีการฝกอบรม  

หรือวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ  โดยการวิเคราะหปญหาจากการปฏิบัติงาน  การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล หรือ

ขอเสนอ 

หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร 
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4. การพัฒนาบุคลากร  นั้น  ตองพัฒนาท้ัง 5  ดาน  ไดแก 

1) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป  
เชน  ระเบียบกฎหมาย  นโยบายสำคัญของรัฐบาล  หนาท่ีโครงสรางของงานนโยบายตางๆ  เปนตน 

2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  ไดแก  ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตำแหนงหนึ่งตำแหนงใดโดยเฉพาะ เชน  งานฝกอบรม 

3) ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เชน  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน  เปนตน 

4) ดานคุณสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน
รวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เชน  มนุษยสัมพันธการทำงาน  การสื่อสารและสื่อ
ความหมาย  การเสริมสรางสุขภาพอนามัย  เปนตน 

5) ดานศีลธรรม  คุณธรรม  และจริยธรรม ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม  ในการ
ปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

ข้ันตอนการพัฒนาบุคลากร  แบงไดดังนี้ 

(1) การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทำดังนี้                                                                          
-  การหาความจำเปนในการพัฒนา   การหาความจำเปนในการพัฒนา         
บุคลากรแตละคน  หมายถึง  การศึกษา  วิเคราะหดูวา  บุคลากรแตละคนสมควร
จะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง  จึงจะปฏิบัติงานไดสำเร็จอยางมีประสิทธิภาพ  
และปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกำหนดไว 

-  ประเภทของความจำเปน  ไดแก  ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน   
ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง  ดานการบริหาร   
ดานคุณสมบัติสวนตัว  และดานคุณธรรมจริยธรรม 

(2) การดำเนินการพัฒนา  ใหกระทำดังนี้                                                      
-  การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรท่ีเหมาะสม                                                  
เม่ือไดขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาบุคลากรจากการหาความจำเปนในการ
พัฒนาแลว  นำขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากำหนดกลุมเปาหมาย  และเรื่องท่ี
จำเปนตองไดรับการพัฒนา  ไดแก  การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรไดรับการพัฒนา  
และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนา  โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได
หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เชน การใหความรู  การสับเปลี่ยนหนาท่ีรับผิดชอบ  
การฝกอบรม  การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ และ การสัมมนา  เปนตน 
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-  วิธีการพัฒนาบุคลากร 
สามารถพัฒนาบุคลากร  โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง  โดยอาจ
จัดทำเปนโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวยราชการอ่ืน  
หรือวาจางองคกรเอกชนท่ีมีความรูความชำนาญเฉพาะดานเปนผูดำเนินการ 

(3) การติดตามและประเมินผล   

ใหผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด  และใหมีการประเมินผลการพัฒนาเม่ือ
ผานการประเมินผลแลวถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 

 

 
 
 

  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูใต
บังคับ บัญชาเพ่ือใชประกอบการพิจารณาแตงตั้ง   เลื่อนข้ันเงินเดือน   พัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน   เพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   และมีหนาท่ีเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะสม    
กับการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน  และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน   ใหคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบัติมา  
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน   ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย    
ท่ีเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน  โดยจัดทำการประเมินอยางนอยปละ 2 ครั้ง และเปดโอกาสให    
ผูถูกประเมินชี้แจง  หรือขอคำปรึกษาดวย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  พนักงานครู 

  ใหคำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน   โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน   
แบงเปน    2  สวน   ไดแก 

1.  ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70)  โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  คุณภาพของงาน  
ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือคุมคา (พนักงานเทศบาลท่ีอยูในระหวาง
การทดลองปฏิบัติราชการ   กำหนดรอยละ 50) 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30)  ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลัก  สมรรถนะ
ประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน (พนักงานเทศบาลท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติ
ราชการ  กำหนดรอยละ 50) 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะใหเปนไปตามหลักเกณฑของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.จ., ก.ท.  และก.อบต. กำหนด  ไดแก 

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมินเก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ  โดยกำหนด
ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและคาเปาหมาย 

 

 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  เปนการระบุจำนวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบดวย  สมรรถนะหลัก 5 ดาน  สมรรถนะประจำ
สายงาน 3 ดาน  และสมรรถนะประจำผูบริหาร  4  ดาน 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลทายาง ใหจัดกลุม
คะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ  ไดแก  ดีเดน  ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง  โดยมีเกณฑคะแนนแตละ
ระดับใหเปนไปตามท่ี ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป  ใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น  โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงาน  โดยมีสัดสวนของงาน  ดังนี้ 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  รอยละ  80  พิจารณาจาก 

(1)  ปริมาณผลงาน 
(2)  คุณภาพของงาน 
(3)  ประโยชนของงาน 

-  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  รอยละ 20  ใหนำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลมา
ใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  ดังนี้ 

(1) พนักงานจางท่ัวไป  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดยกำหนด
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ  ในระดับ 1 

(2) พนักงานจางตามภารกิจ  ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ  
ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจำสาย
งานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกัน   โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ  ในระดับ
ปฏิบัติการแลวแตกรณี 

(3) พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 
สมรรถนะ  โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

(4) พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ  ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 ดาน และ
สมรรถนะประจำสายงาน 3 สมรรถนะ  ไดแก ความเขขาใจพ้ืนท่ีและ
การเมืองทองถ่ิน  ความคิดสรางสรรค  เพ่ือประโยชนของทองถ่ิน  โดย
กำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ  3 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานงานของพนักงานจาง  ใหจัดกลุมคะแนน
ผลการประเมินเปน 5 ระดับ  ไดแก ดีเดน   ดีมาก  ดี  พอใช  และปรับปรงุ 
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1. ใน ระหวางรอบการประเมิน   ให ผู บั งคับบัญ ชาชั้ นตน ซ่ึ งเป นผู ติ ดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมท้ังคอยใหคำแนะนำ 
และชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหพนักงานเทศบาล  
ลูกจางประจำ และพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสำเร็จตามท่ีกำหนด 

2. เม่ือครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน  ซ่ึงเปนผูประเมินและสวน
ราชการตนสังกัดของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  ดำเนินการดังนี้ 
2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาลตำบลทายาง

กำหนด 
2.2 จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อ  ตามลำดับ

คะแนนผลการประเมิน 
3.  สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่ อ   ตามลำดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  พิจารณามาตรฐาน  
ความโปรงใส  และเปนธรรมของการประเมิน  กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ
นายกเทศมนตรี  เพ่ือนำไปใชในการเลื่อนข้ันเงินเดือน  คาจางประจำ และเลื่อน
อัตราคาตอบแทน  ตอไป 

 

 

การใหคุณและสรางขวัญกำลังใจ 

1. การยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตางๆ  เชน ดานการทำงาน  ดานคุณธรรมจริยธรรม 

2. มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนท่ีไมเคยลา 

3. มีการมอบของขวัญใหพนักงานท่ีคลอดบุตร  เจ็บปวย   และมอบของชวยเหลือกรณีประสบภัย

ตางๆ 

4. มีการมอบเงินชวยเหลือกรณีญาติในครอบครัวเสียชีวิต 

5. มีการสั่งลงโทษผูกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรง 

  พนักงานสวนทองถ่ินตองรักษาวินัยตามท่ีกำหนดเปนขอหาม  และขอปฏิบัติโดยเครงครัด    

อยูเสมอ  ขอหามและขอปฏิบัติ 

  ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีเสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย  ปองกัน  มิให

ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัย  และดำเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชา   ซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวา

กระทำผิดวินัย  ผูบังคับบัญชาผูใดละเลยไมปฏิบัติหนาท่ี  หรือปฏิบัติหนาท่ีโดยไมสุจริต  ใหถือวาผูนั้นกระทำผิด

วินัย 

  พนักงานสวนทองถ่ินผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติทางวินัย  ผูนั้นเปน

ผูกระทำผิดวินัย  จักตองไดรับโทษทางวินัย  เวนแตมีเหตุอันควรงดโทษ   

 

 

หลักเกณฑการใหคุณใหโทษและการสรางขวัญกำลังใจ 
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  การดำเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำ 

ผิดวินัย   ใหสอบสวนเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมโดยไมชักชา   เวนแตเปนกรณีท่ีไมจำเปนตองสอบสวน   

ซ่ึงไมทำใหเสียความเปนธรรม  และจะสั่งใหผูถูกกลาวหาพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอน  เพ่ือรอ    

ฟงผลการสอบสวนพิจารณาก็ได   การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  อยางนอยตองมีการแจงขอกลาวหา   และ   

สรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ  เพ่ือใหผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจง   และ      

นำสืบ แกขอกลาวหา  และการใหสิทธิผูถูกกลาวหานำท่ีปรึกษาหรือทนายความเขาฟงในการชี้แจง  หรือให

ปากคำของตน  กระบวนการสอบสวนใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

 ผูสั่งลงโทษตองสั่งลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและมิใหเปนไปโดยพยาบาท  โดยอคติ  

หรือโดยโทสจริตหรือลงโทษผูท่ีไมมีความผิด  การลงโทษพนักงานสวนทองถ่ินใหทำเปนคำสั่ง  ในคำสั่งลงโทษให

แสดงขอเท็จจริงพฤติการณการกระทำผิด  ขอกฎหมายและขอพิจารณา  ท้ังนี้  ใหระบุสิทธิในการอุทธรณและ

ระยะเวลาสำหรับการอุทธรณไวในคำสั่งลงโทษดวย 

 พนักงานสวนทองถ่ินผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวากระทำหรือละเวนกระทำการใด  ท่ีพึงเห็นได

วาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง  และเปนการกลาวหาเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมีหนาท่ี

สืบสวนสอบสวน  หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือเปนการกลาวหาเปนหนังสือ

โดยผูบังคับบัญชาของผูนั้น  หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทำความผิดอาญา  เวนแตความผิดท่ี

ไดกระทำ โดยประมาทท่ีไมเก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ  แมภายหลังผูนั้นจะออกจากราชการไปแลว  

เวนแตออกจากราชการเพราะตาย  ก็ใหมีการสบืสวนหรือพิจารณาและดำเนินการทางวินัยตอไปได  เสมือนวาผู

นั้นยังมิไดออกจากราชการ 

 เม่ือผูบังคับบัญชาไดดำเนินการทางวินัยหรือสั่งใหพนักงานสวนทองถ่ินออกจากราชการไป

แลว  ใหมีการรายงานการดำเนินการทางวินัย  หรือการสั่งใหออกจากราชการดังกลาวตอผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้น  เพ่ือพิจารณาหรือตรวจสอบตามอำนาจหนาท่ีท่ีกำหนดใหกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน

บุคคลสวนทองถ่ิน  ท้ังนี้  ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวน

ทองถ่ินกำหนด 

 พนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงโอนมาจากพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน  

ผูใดมีกรณีกระทำผิดวินัยอยูกอนวันโอนมาบรรจุใหผูบังคับบัญชาของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้นดำเนินการทาง

วินัยตอไปได 

   

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


