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หลักเกณฑการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

ข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

พนักงานราชการท่ัวไป 

การสรรหาพนักงานราชการท่ัวไป 

1. การเตรียมการกอนการรับสมัคร 

     การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนท่ีจะมีการรับสมัครคือ 

1.1 การกําหนดแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

1.2 การกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

1.3 การจัดทําประกาศรับสมัคร 

                                    หนวยงานการเจาหนาท่ีรวมกับผูแทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงท่ีจะ

สรรหาและเลือกสรร จัดทําประกาศรับสมัคร ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน กลุมงานตามลักษณะงาน ชื่อ

ตําแหนง ความรับผิดชอบของตําแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับคุณสมบัติของผูมีสิทธิ์สมัคร 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือ

ประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

1.4 การแพรขาวการรับสมัคร 

                                 หลังจากหัวหนาสวนราชการไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว ใหสงสําเนาประการรับ

สมัครไปแพรขาวเปนการท่ัวไปดวยความโปรงใส แตอาจเนนไปยังแหลงผูสมัครท่ีสอดคลองกับคลองกับกลุมผูมี

คุณสมบัติท่ีจะมีสิทธิสมัครได 

                            1.5 การเตรียมเอกสารสมัครตางๆ เชน ใบสมัคร บัตรประจําตัวผูสมัครแบบคํารองของ

สมัคร แบบฟอรมใบรับรองแพทย 

  2.  การรับสมัครบุคคล 

         จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัครและเจาหนาท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจํานวนผูสมัคร นอกจากนี้ 

ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีตองใชในวันสมัคร 

3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

                        ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 

4. การประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว สวนราชการจักทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ

ประเมินสมรรถนะ พรอมประกาศกําหนดวัน เวลา สถานท่ีและระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 

การเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

1.  การตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร    

                         หัวหนาสวนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง จํานวนไมนอยกวา 3 คนประกอบดวย

หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนประธาน ผูแทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงท่ีจะ

สรรหาและเลือกสรร ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ และบุคลากรจากหนวยงาน

การเจาหนาท่ี เปนกรรมการและเลขานุการ 



- 2 –  

 

2.  การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

                       การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหา มีวัตถุประสงคเพ่ือ วางแผนเก่ียวกับการประเมิน

สมมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกําหนด เชน การกําหนดกรรมการออกขอสอบกรรมการสัมภาษณ กรรมการ

กรอกและรวมคะแนน การกําหนดวัน เวลาและสถานท่ีสอบ ระเบียบการสอบ เปนตน 

  3.  การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

                       เม่ือปดรับสมัครและทราบจํานวนผูสมัครแลว ฝายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหา

และเลือกสรรควรเตรียมการใหพรอมกอนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ ซ่ึงวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลาย

วิธี แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชในปจจุบัน และขอนําเสนอแนวทางปฏิบัติใน  คูมือฉบับนี้คือวิธีการประเมิน

สมรรถนะ โดยการสอบขอเขียน ทดสอบตัวอยางงาน และสอบสัมภาษณ ซ่ึงฝายเลขานุการคณะกรรมการ

ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน หรือทดสอบตัวอยางงาน 

1)  จัดหาสถานท่ีสอบ 

2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

3) จัดทําคําสั่งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 

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

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

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

6)  จัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบกอนสอบ 

7)  จัดทําคําสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

 -   กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

 1) จัดหาสถานท่ีทําการประเมิน ฯ (มีหองรับหลักฐาน ฯ หองรอสัมภาษณ และหอง

สัมภาษณ) 

 2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

 3) จัดทําคําสั่งเจาหนาท่ีและกรรมการสัมภาษณ 

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

 5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน ใบเซ็นชื่อท่ีซองกรรมการสอบสัมภาษณ และใบ

ใหคะแนนสัมภาษณ 

 6) จัดทําคําสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีท้ังการสอบ

ขอเขียนและการสอบสัมภาษณ ควรจัดทําคําสั่งเพียงชุดเดียว 
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             4.  การดําเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 

   เจาหนาท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดําเนินการตามกําหนดการประเมินและระเบียบ

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

ดําเนินการประเมินฯ ใหเจาหนาท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตาม

ระเบียบและวิธีการประเมิน ถามิอาจพิจารณาไดในทันท่ีใหดําเนินการประเมิน ฯ ไปกอนแลวจึงนําเรื่องเขาประชุม

ในคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือดสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

5.  การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

   คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับแตงตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ

จัดลําดับท่ีตามวิธีท่ีระบุไวในประกาศรับสมัครสอบแลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให หัวหนาสวน

ราชการลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 

   อนึ่ง กรณีท่ีประกาศรับสมัครกําหนดการประเมินสมรรถนะเปน 2 ครั้ง สวนราชการก็จะตอง

ดําเนินการกรอกและรวมคะแนน 2 ครั้งเชนกัน 
 

หลักเกณฑบรรจุและแตงตั้งบุคลากร 

  การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตําแหนงใด ใหคํานึงถึง ความรู

ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง รวมท้ังใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจําเปนอ่ืน ท่ีตองใชใน

การปฏิบัติงานในตําแหนงนั้น ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน การบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการเปนพนักงานสวนทองถ่ิน และการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ใหบรรจุและแตงตั้งจาก 

  1)  ผูสอบแขงขันไดตามลําดับท่ีการข้ึนบัญชี 

  2)  ผูไดรับคัดเลือก 

  3)  กรณีอ่ืนตามกําหนดไวในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการ

หรือพนักงานสวนทองถ่ินกําหนด 

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

  1)  เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได                                                                                                                                                                     

  2)  เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

  3)  เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก 

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

ตําแหนงนั้น โดยคํานึงถึงความสมารถ ประสบการณ เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินและการการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงอ่ืนภายในองคกร  ปกครองสวนทองถ่ินแหงเดียวกัน ตองยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกัน 

เวนแตกรณีการยาย ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีต่ํากวาเดิม ตองเปนไปตามความสมัครใจของพนักงาน

สวนทองถ่ินผูนั้นและเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกําหนด 



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

การเมือง หรือขาราชการวิสามัญ สามารถกระทําไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิ์ภาพในการบริหารงานขององคกร

ปกครองทองถ่ินและการพัฒนาพนังงานสวนทองถ่ิน การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถ่ินใหคณะกรรมการ

กลางขาราชการหรือพนักงาน สวนทองถ่ิน กําหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหงมีโอกาสโอนไป

ปฏิบัติหนาท่ีในระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ซ่ึงไมใชขาราชการการเมือง หรือ

ขาราชการวิสามัญ มาบรรจุเปนพนักงานสวนทองถ่ิน อาจทําไดถาเจาตัวสมัครใจ โดยผูบริหารทองถ่ินหรือผูมี

อํานาจตามกฎหมายท่ีจะรับโอนทําความตกลงกับผูมีอํานาจสั่งบรรจุของสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิม แลว

เสนอเรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความเห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอน

มาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม  และรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม เวนแตการรับโอน

พนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือก ให

เปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกําหนด เพ่ือประโยชนในการ

นับเวลาราชการ ใหถือเวลาราชของผูท่ีโอนมาในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน

นั้น เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

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

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ผลงาน ความรู ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรมและประวัติ

การปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินพึงจะไดรับ การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินข้ึน

แตงต้ังใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับ

คัดเลือกใหดํารงตําแหนงนั้น 

หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร 

           1. ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา ผูอยูใตบังคับ

บัญชาท่ีอยูภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง รวมท้ังผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเพ่ิงยายหรือโอนมาดํารงตําแหนงซ่ึงอยู

ภายใตการบังคับบัญชาของตน 

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

หนาท่ีปฏิบัติ เพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและหนาท่ีของ

พนักงานในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางการเปนพนักงานท่ีดี 

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

ดําเนินการโดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาบุลากรเปนรายบุคคล หรือเปนกลุม ซ่ึงอาจใหวิธีการฝกอบรม 

หรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ โดยการวิเคราะหปญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลหรือเสนอ 

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

     1) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรู ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน

โดยท่ัวไป เชน ระเบียบกฎหมาย นโยบายสําคัญของรัฐบาล หนาท่ีโครงสรางของงานนโยบายตาง ๆ เปนตน  

      2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ไดแก ความรูความสามารถ

ในการปฏิบัติงานของตําแหนงหนึ่งตําแหนงใดโดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม 
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                    3) ดานการบริหาร ไดแก รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ

ประชาชน เชน ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เปนตน  

                    4) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี สงเสริมใหสามารถ

ปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทํางาน การสื่อสาร และสื่อ

ความหมาย การเสริมสรางสุขภาพอนามัย เปนตน  

                    5) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม ใน

การปฏิบัติงาน เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ

ปฏิบัติงานอยางมีความสุข  

 

ข้ันตอนการพัฒนาบุคลากร แบงไดดังนี้ 

                1) การเตรียมการและการวางแผน ใหกระทําดังนี้ 

         - การหาความจําเปนในการพัฒนา การหาความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรแตละคนหมายถึง 

การศึกษา วิเคราะหดูวา บุลากรแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสําเร็จอยาง

มีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

          - ประเภทของความจําเปน ไดแก ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ดานความรูและทักษะ

เฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดานคุณธรรมและจริยธรรม 

                 2) การดําเนินการพัฒนา ใหกระทําดังนี้ 

                      -  การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรท่ีเหมาะสม 

                    เม่ือไดขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาบุคลากรจากการหาความจําเปนในการพัฒนาแลว 

นําขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย และเรื่องท่ีจําเปนตองไดรับการพัฒนา ไดแกการคัดเลือกกลุม

บุคคลท่ีสมควรไดรับการพัฒนา และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนา

ไดหลายรูปแบบตามความเหมาะสม เชน การใหความรู การสับเปลี่ยนหนาท่ีรับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน 

การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา เปนตน 

                      -  วิธีการพัฒนาบุคลากร 

       สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทําเปน

โครงการเพ่ือดําเนินการเอง หรือเขารวมสมทบกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางองคกรเอกชนท่ีมีความรูความ

ชํานาญเฉพาะดานเปนผูดําเนินการ 

                  3) การติดตามและประเมินผล 

                    ใหผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด และใหมีการประเมินผลการพัฒนาเม่ือผาน

การประเมินผลแลวถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 
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หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

        การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของ

ผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใชประกอบการพิจารณาแตงตั้ง เลื่อนข้ันเงินเดือน พัฒนาพนักงาน  สวนทองถ่ินเพ่ิมพูน

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหนาท่ีเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการเปน

พนักงานสวนทองถ่ินและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให

คํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบัติมา ความสามารถและความ

อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเปนพนักงาน

สวนทองถ่ิน โดยจัดทําการประเมินอยางนอยปละ 2 ครั้ง และเปดโอกาสใหผูถูกประเมิน ชี้แจง หรือขอคําปรึกษา

ดวย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

       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 และความประหยัดหรือความคุมคา (พนักงานเทศบาลท่ีอยู

ในระหวางการทดลองงาน กําหนด รอยละ 50) 

      2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลัก

สมรรถนะประจําผูบริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน (พนักงานเทศบาลท่ีอยูในระหวางการทดลองงานกําหนด 

รอยละ 50) 

            หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไป ท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ไดแก 

            1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ

ประเมินเก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน

และคาเปาหมาย 

       2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใชใน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจําสายงาน 3 ดาน และ

สมรรถนะประจําบริหาร 4 ดาน 

       ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล

ชะเมาใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ

คะแนนแตระดับใหเปนไปตามท่ี ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 

       แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน

ทองถ่ินตามท่ี ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปใหประเมินจาก

ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการ

ปฏิบัติงาน โดยมีสัดสวนของงงาน ดังนี้ 

  - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน รอยละ 80 พิจารณาจาก 

   1) ปริมาณผลงาน 

  2) คุณภาพของงาน 

  3) ประโยชนของงาน 

  - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 ใหนําสมรรถนะของพนักงานสวนเทศบาลมา

ใชสําหรับการประเมินพนักงานพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 

          1) พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ี

คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

     2) พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมิน

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะเชนเดียวกับพนักงาน

เทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการในระดับปฏิบัติงานหรือระดับ

ปฏิบัติการแลวแตกรณี 

     3) พนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5สมรรถนะโดย

กําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

     4) พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 ดาน และสมรรถนะประจํา

สายงาน 3 สมรรถนะ ไดแก ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ความคิดสรางสรรค สรางสรรคเพ่ือประโยชน

ทองถ่ิน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 3 

  ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนนผลการ

ประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรุง 

      1. ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนติดตามความกาวหนาในการ

ปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมท้ังคอยใหคําแนะนําและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให

พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จตามท่ีกําหนด 

      2. เม่ือครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ซ่ึงเปนผูประเมินและสวนราชการตน

สังกัดของ พนักงานเทศบาลและพนักงานจาง ดําเนินการดังนี้ 

      2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาลตําบลชะเมามีกําหนด 

      2.2 จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อ ตามลําดับคะแนนผล

การประเมิน 
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     3. สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามลําดับคะแนนผลการประเมินใหคณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมินกอนท่ีจะ

เสนอผลการประเมินตอนายกเทศมนตรี เพ่ือนําไปใชในการเลื่อนข้ันเงินเดือน คาจางประจําและเลื่อนอัตรา

คาตอบแทน 

หลักเกณฑการใหคุณใหโทษและการสรางขวัญกําลังใจ       

การใหคุณและสรางขวัญกําลังใจ 

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

 2. มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนท่ีไมเคยลา 

 3. มีการมอบเงินชวยเหลือพนักงานท่ีคลอดบุตร และกรณีประสบภัยตาง ๆ 

 4. มีการมอบเงินชวยเหลือ กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 

 

การใหโทษ 

 1. มีการวากลาวตักเตือนดวยวาจา 

 2.มีการบันทึกชี้แจงเปนลายลักษณอักษร 

 3. มอบหมายงายอ่ืนใหปฏิบัติ เนื่องจากกระทําความผิด 

 4. มีการสั่งลงโทษกระทําผิดวินัยอยางไมรายแรง 
 

   พนักงานสวนทองถ่ินตองรักษาวินัยตามท่ีกําหนดเปนขอหามและขอปฏิบัติโดย เครงครัดอยูเสมอขอ

หามและขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ใหมีมาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

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

กระทําผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชาซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัย 

ผูบังคับบัญชาผูใดละเลยไมปฏิบัติหนาท่ีตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวโดยไม สุจริต ใหถือวาผูนั้น

กระทําผิดวินัย 

 พนักงานสวนทองถ่ินผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติทางวินัย ผูนั้น เปนผูกระทําผิดวินัย จักตองไดรับ

โทษทางวินัย เวนแตมีเหตุอันควรงดทา ท้ังนี้ การลงโทษทางวินัยใหมี มาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไวในกฎหมายวา

ดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

 การดําเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทําผิดวินัยให

สอบสวนเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมโยไมชักชา เวนแต เปนกรณีท่ีไมจําเปนตอง สอบสวน ซ่ึงไมทําใหเสีย

ความเปนธรรม และจะสั่งใหผูถูกกลาวหาพักราชการหรือใหออกราชการไวกอน เพ่ือรอฟงผลการสอบสวน

พิจารณาก็ได การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อยางนอยตองมีการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน ท่ีสนับสนุน

ขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ เพ่ือใหผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนําสืบแกขอกลาวหา และการใหสิทธิผูถูก

กลาวหานําท่ีปรึกษาหรือทนายความเขาฟงในการชี้แจง หรือใหปากคําของตน กระบวนการสอบสวนใหเปนไปตาม 
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ผูสั่งลงโทษตองสั่งลงโทษใหเหมาะสมกับความผิดและมิใหเปนไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือโดยโทสจริตหรือ

ลงโทษผูท่ีไมมีความผิด การลงโทษพนักงานสวนทองถ่ินใหทําเปนคําสั่ง ในคําสั่งลงโทษใหแสดงขอเท็จจริง 

พฤติการณการกระทําผิด ขอกฎหมายและขอพิจารณา ท้ังนี้ ใหระบุสิทธิในการอุทธรณและระยะเวลาสําหรับการ

อุทธรณไวในคําสั่งลงโทษดวย 

 พนักงานสวนทองถ่ินผูใดมีกรณีถูกกลาวหาวา กระทําหรือละเวนกระทําการใดท่ีพึงเห็นไดวาเปน

ความผิดวินัยอยางรายแรง และเปนการกลาวหาเปนเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมี หนาท่ีสืบ

สอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเปนการกลาวหาเปนหนังสือโดยบัญชา

ของผูนั้น หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา เวนแตความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาณ

ท่ีไมเก่ียวกับราชการหรือความผิดลงโทษ แมภายหลังผูนั้นจะออกจากราชการไปแลว เวนแตออกจากราชการ

เพราะตาย ก็ใหมีการสืบสวนหรือพิจารณาและดําเนินการทางวินัยตอไปได  เสมือนวาผูนั้นยังมิไดออกจากราชการ 

 เม่ือผูบังคับบัญชาไดดําเนินการทางวินัยหรือสั่งพนักงานสวนทองถ่ินออกจากราชการไปแลว ใหมีการ

รายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งใหออกราชการดังกลาวตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณา

หรือตรวจสอบตามอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน ท้ังนี้ ใหเปนไป

ตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนังงานสวนทองถ่ินกําหนด 

 พนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงโอนมาจากพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ผูใดมีกรณี

กระทําผิดวินัยอยูกอนวันโอนมาบรรจุใหผูบังคับบัญชาของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้นดําเนินการทางวินัยตอไป 

 

  

           

 

 

 


