
 

       บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ ส ำนักปลัด เทศบำลเมืองบ้ำนทุ่ม อ.เมืองขอนแก่น จ.ขอนแก่น โทร.๐-๔๓๒๕-๕๑๙๗ 
 

ที ่ขก  ๗๓๕๐๑/                              วันที ่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
 

เรื่อง  แจ้งเวียนหลักเกณฑ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๖ 
 

เรียน  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  

ตำมที่งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เทศบำลเมืองบ้ำนทุ่ม ได้จัดท ำหลักเกณฑ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกร 

บุคคลขึ้น เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ในกำรบริหำรงำนทำงด้ำนบุคคล และใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำน 

บุคคล โดยเนื้อหำประกอบด้วยหลักเกณฑ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ดังนี้ 

๑.) หลักเกณฑ์กำรสรรหำและคัดเลือกบุคลำกร 

๒.) หลักเกณฑ์กำรบรรจุและแต่งตั้งบุคลำกร 

๓.) หลักเกณฑ์กำรพัฒนำบุคลำกร 

๔.) หลักเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบุคลำกร 

๕.) หลักเกณฑ์กำรให้คุณให้โทษและกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจ 

เทศบำลเมืองบ้ำนทุ่ม อ ำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น ยังคงยึดถือหลักเกณฑ์และแนวทำงกำร

ปฏิบัติงำนตำมหลักเกณฑ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลที่ได้จัดท ำไว้แล้ว และเพ่ือให้กำรบริหำร

ทรัพยำกรบุคคลในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ เป็นไปอย่ำงมีระบบและต่อเนื่อง เทศบำลเมืองบ้ำนทุ่ม จึงขอแจ้ง

เวียนหลักเกณฑ์กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือให้ทุกส่วนรำชกำรในสังกัดได้รับทรำบ เพ่ือควำม

โปร่งใส พร้อมใช้ยึดถือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในปี พ.ศ.๒๕๖๖ ต่อไป 

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 

(นำงฐิติรัตน์  อุดมวรรธน์) 

นำยกเทศมนตรีเมืองบ้ำนทุ่ม 



  

 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจ าปี พ.ศ.๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลเมืองบ้านทุ่ม 

อ าเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น 



๑. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

พนักงานราชการทั่วไป 

การสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 

๑. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 

กำรเตรียมกำรก่อนกำรรับสมัครมีรำยละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีกำรรับ

สมัคร คือ 

๑.๑ กำรก ำหนดแผนด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร 

๑.๒ กำรก ำหนดรำยละเอียดแผนปฏิบัติงำนสรรหำและเลือกสรร 

๑.๓ กำรจัดท ำประกำศรับสมัคร 

                                      หน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงำนหรือโครงกำรของ

ต ำแหน่งที่จะสรรหำและเลือกสรร จัดท ำประกำศรับสมัคร ซึ่งมีรำยละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงำน กลุ่มงำน

ตำมลักษณะงำน ชื่อต ำแหน่ง ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง ระยะเวลำกำรจ้ำง ค่ำตอบแทนที่จะได้รับ 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและเลือกสรร เกณฑ์กำรตัดสินและเงื่อนไขกำรจ้ำง

เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำรเพ่ือประกำศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทรำบ และเตรียมกำรเกี่ยวกับกำรรับสมัคร  

                               ๑.๔ กำรแพร่ข่ำวกำรรับสมัคร 

หลังจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรได้ลงชื่อในประกำศรับสมัครแล้ว ให้ส่งส ำเนำ 

ประกำศรับสมัครไปแพร่ข่ำวเป็นกำรทั่วไปด้วยควำมโปร่งใส แต่อำจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้

มีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิสมัครได้ 

๑.๕ กำรเตรียมเอกสำรกำรสมัครต่ำง ๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจ ำตัวผู้สมัคร แบบ

ค ำร้องขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย ์

๒. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถำนที่ที่รับสมัครและเจ้ำหน้ำที่รับสมัครที่เหมำะสมและพอเพียงกับจ ำนวน 

ผู้สมัคร นอกจำกนี้ในกำรรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐำนที่ต้องใช้ในวันสมัคร 

๓. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ ตำมที่ระบุไว้ในประกำศรับสมัคร 

 



๔. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

หลังจำกตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนรำชกำรจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำ 

รับกำรประเมินสมรรถนะ พร้อมประกำศก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่และระเบียบเกี่ยวกับกำรประเมิน 

สมรรถนะ 

การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 

   ๑. การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรขึ้นคณะหนึ่ง จ ำนวนไม่น้อยกว่ำ ๓ คน 

ประกอบด้วยหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเป็นประธำนผู้แทนที่รับผิดชอบงำนหรีอ โครงกำร

ของต ำแหน่งที่จะสรรหำและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบกำรณ์ในงำนที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมกำร และ

บุคลำกรจำกหน่วยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 

๒. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

กำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร มี วัตถุประสงค์เพ่ือวำงแผน

เกี่ยวกับกำรประเมินสมรรถนะตำมที่ประกำศรับสมัครก ำหนด เช่น กำรก ำหนดกรรมกำรออกข้อสอบ 

กรรมกำรสัมภำษณ์ กรรมกำรกรอกและรวมคะแนน กำรก ำหนดวัน เวลำและสถำนที่สอบ ระเบียบกำร 

สอบ เป็นต้น 

   ๓. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 

เมื่อปิดรับสมัครและทรำบจ ำนวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 

สรรหำและเลือกสรร ควรเตรียมกำรให้พร้อมก่อนที่จะมีกำรประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีกำรประเมิน

สมรรถนะมีหลำกหลำยวิธี แต่วิธีที่ส่วนรำชกำรนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอน ำเสนอแนวทำงปฏิบัติในคู่มือ

ฉบับนี้คือ วิธีกำรประเมินสมรรถนะ โดยกำรสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่ำงงำน และสอบสัมภำษณ์ ซึ่งฝ่ำย 

เลขำนุกำรคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรควรเตรียมกำรในเรื่องต่ำง ๆ ดังนี้ 

- กรณีกำรประเมินสมรรถนะโดยกำรสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่ำงงำน 

๑) จัดหำสถำนที่สอบ 

๒) จัดท ำก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบ 

๓) จัดท ำค ำสั่งเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนในวันสอบ 

๔) จัดท ำค ำสั่งเจ้ำหน้ำที่จัดท ำข้อสอบ และกระดำษ หรือสมุดเขียนตอบ 

(ถือเป็นเรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบ) 



๕) จัดหำงบประมำณและค่ำตอบแทนแก่เจ้ำหน้ำที่ กรรมกำร 

๖) จัดให้มีกำรประชุมเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนในวันสอบก่อนสอบ 

๗) จัดท ำค ำสั่งเจ้ำหน้ำที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสำรลับ) 

- กรณีกำรประเมินสมรรถนะโดยกำรสอบสัมภำษณ์ 

๑) จัดหำสถำนที่ท ำกำรประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐำนฯ ห้องรอสัมภำษณ์ และ 

ห้องสัมภำษณ์) 

๒) จัดท ำก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบ 

๓) จัดท ำค ำสั่งเจ้ำหน้ำที่และกรรมกำรสัมภำษณ์ 

๔) จัดหำงบประมำณและค่ำตอบแทนแก่เจ้ำหน้ำที่ กรรมกำร 

๕) จัดเตรียมเอกสำรในวันสัมภำษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมกำรสอบ 

สัมภำษณ์ และใบให้คะแนนสัมภำษณ์ 

๖) จัดท ำค ำสั่งเจ้ำหน้ำที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสำรลับ) กรณีมีทั้งกำร 

สอบข้อเขียนและกำรสอบสัมภำษณ์ ควรจัดท ำค ำสั่งเพียงชุดเดียว 

๔. การด าเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 

เจ้ำหน้ำที่ทุกคนและกรรมกำรประเมินฯ ด ำเนินกำรตำมก ำหนดกำรประเมินและระเบียบ 

วิธีกำรประเมิน ทั้งนี้ อำจมีกำรประชุมเพ่ือซักซ้อมควำมเข้ำใจก่อนกำรประเมินสมรรถนะ ถ้ำมีปัญหำ 

ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรประเมินฯ ให้เจ้ำหน้ำที่/กรรมกำรที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในช่วงนั้น ๆ พิจำรณำ 

ตัดสินใจตำมระเบียบและวิธีกำรประเมิน ถ้ำมิอำจพิจำรณำได้ในทันทีให้ด ำเนินกำรประเมินฯ ไปก่อน แล้ว 

จึงน ำเรื่องเข้ำประชุมในคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรเพ่ือพิจำรณำภำยหลัง 

๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 

คณะกรรมกำรกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดล ำดับที่

ตำมวิธีที่ระบุไว้ในประกำศรับสมัครสอบแล้ว มอบให้ประธำนคณะกรรมกำรรำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำร

ลงนำมในประกำศข้ึนบัญชีผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรต่อไป 

           อนึ่ง กรณีที่ประกำศรับสมัครก ำหนดกำรประเมินสมรรถนะเป็น ๒ ครั้งจะต้องด ำเนินกำรกรอก     

และรวมคะแนน ๒ ครั้งเช่นกัน 

 



๒. หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
กำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งพนักงำนส่วนท้องถิ่นต ำแหน่งใด ให้ค ำนึงถึง ควำมรู้ 

ควำมสำมำรถ คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง รวมทั้งให้พิจำรณำถึงคุณลักษณะควำมจ ำเป็นอ่ืนที่ต้องใช้ 

ในกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งนั้น ตำมลักษณะงำนของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรบรรจุบุคคล 

เข้ำรับรำชกำรเป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น และกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง ให้บรรจุและแต่งตั้งจำก 

(๑) ผู้สอบแข่งขันได้ตำมล ำดับที่กำรขึ้นบัญชี 

(๒) ผู้ได้รับคัดเลือก 

   (๓) กรณีอ่ืนตำมที่ก ำหนดไว้ในกฎหมำย หรือตำมมำตรฐำนทั่วไปที่คณะกรรมกำรกลำง

ข้ำรำชกำร หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนด 

กำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำลให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ให้ด ำเนินกำรได้ดังนี้ 

(๑) เลื่อนและแต่งตั้งจำกผู้สอบแข่งขันได้ 

(๒) เลื่อนและแต่งตั้งจำกผู้สอบคัดเลือกได้ 

(๓) เลื่อนและแต่งตั้งจำกผู้ได้รับคัดเลือก 

กำรย้ำยพนักงำนส่วนท้องถิ่นให้ไปด ำรงต ำแหน่งใด ให้เป็นไปตำมคุณสมบัติเฉพำะ 

ส ำหรับต ำแหน่งนั้น โดยค ำนึงถึงควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ เพ่ือประโยชน์แก่กำรบริหำรงำนของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกำรพัฒนำพนักงำนส่วนท้องถิ่น กำรย้ำยพนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้ด ำรง 

ต ำแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งอื่นภำยในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน ต้องย้ำยไปแต่งตั้ง 

ให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณีกำรย้ำยไปแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่ต่ ำกว่ำเดิม ต้อง 

เป็นไปตำมควำมสมัครใจของพนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้นั้นและเป็นไปตำมมำตรฐำนทั่วไปที่คณะกรรมกำร 

กลำงข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนด 

กำรโอน กำรรับโอน พนักงำนส่วนท้องถิ่น ข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอ่ืนซึ่งไม่ใช่ 

ข้ำรำชกำรกำรเมือง หรือข้ำรำชกำรวิสำมัญ สำมำรถกระท ำได้เพ่ือประโยชน์และประสิทธิภำพในกำร

บริหำรงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกำรพัฒนำพนักงำนส่วนท้องถิ่น กำรโอน กำรรับโอน 

พนักงำนส่วนท้องถิ่น ให้คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น ก ำหนดหลักเกณฑ์ให้

พนักงำนส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งมีโอกำสโอนไปปฏิบัติหน้ำที่ในระหว่ำงองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกัน

ได้ โดยได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น กำรรับโอนข้ำรำชกำร



ตำมกฎหมำยอ่ืน ซึ่งไม่ใช่ข้ำรำชกำรกำรเมือง หรือข้ำรำชกำรวิสำมัญมำบรรจุเป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น 

อำจท ำได้ถ้ำเจ้ำตัวสมัครใจ โดยผู้บริหำรท้องถิ่นหรือผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยที่จะรับโอนท ำควำมตกลงกับ  

ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุของส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนสังกัดเดิม แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร

หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ กำรรับโอน ให้รับโอนมำแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใน

ระดับที่ไม่สูงกว่ำเดิม และรับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่ำเดิม เว้นแต่กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือ

ข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้เป็นไปตำมมำตรฐำน

ทั่วไปที่คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำร  หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนด เพ่ือประโยชน์ในกำรนับเวลำ

รำชกำร ให้ถือเวลำรำชกำรของผู้ที่โอนมำในขณะที่เป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือข้ำรำชกำรตำมกฎหมำย

อ่ืนนั้น เป็นเวลำรำชกำรในสังกัดใหม่ด้วย 

กำรเลื่อนพนักงำนส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจำรณำ 

จำกคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ผลงำน ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมประพฤติ คุณธรรมและ

จริยธรรม และประวัติกำรปฏิบัติรำชกำร ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึงจะได้รับกำร

เลื่อนพนักงำนส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและแต่งตั้งจำก                 

ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ำรงต ำแหน่งนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
๑. ให้ผู้บังคับบัญชำทุกระดับมีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรควบคุมดูแลและกำรพัฒนำผู้อยู่ใต้บังคับ 

บัญชำที่อยู่ภำยใต้กำรบังคับบัญชำโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำที่เพ่ิงย้ำยหรือโอนมำด ำรงต ำแหน่ง 

ซึ่งอยู่ภำยใต้กำรบังคับบัญชำของตน 

๒. ให้พัฒนำบุคลำกรผู้ได้รับกำรบรรจุใหม่เป็นพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงก่อนมอบหมำยหน้ำที่ 

ปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติรำชกำร บทบำทและหน้ำที่ของ 

พนักงำนในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทำงกำรเป็นพนักงำนที่ดี 

๓. กำรพัฒนำบุคลำกรนั้น ผู้บังคับบัญชำอำจเป็นผู้ด ำเนินกำรเองหรือมอบหมำยให้ผู้ที่เหมำะสม 

ด ำเนินกำรโดยเลือกวิธีที่เหมำะสมกับกำรพัฒนำบุคลำกรเป็นรำยบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอำจใช้วิธีกำร 

ฝึกอบรม หรือวิธีกำรพัฒนำอ่ืน ๆ โดยกำรวิเครำะห์ปัญหำจำกกำรปฏิบัติงำน กำรจัดท ำแผนพัฒนำ 

รำยบุคคลหรือข้อเสนอ 

๔. กำรพัฒนำบุคลำกร นั้น ต้องพัฒนำทั้ง ๕ ด้ำน ได้แก่ 

(๑) ด้ำนควำมรู้ทั่วไปในกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ ควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนโดย 

ทั่วไป เซ่น ระเบียบกฎหมำย นโยบำยส ำคัญของรัฐบำล หน้ำที่โครงสร้ำงของงำน นโยบำยต่ำง ๆ เป็นต้น 

(๒) ด้ำนควำมรู้และทักษะเฉพำะของงำนในแต่ละต ำแหน่ง ได้แก่ ควำมรู้ควำมสำมำรถใน 

กำรปฏิบัติงำนของต ำแหน่งหนึ่งต ำแหน่งใดโดยเฉพำะ เช่น งำนฝึกอบรม 

(๓) ด้ำนกำรบริหำร ได้แก่ รำยละเอียดที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนและกำรบริกำร 

ประชำชน เซ่น ในเรื่องกำรวำงแผน กำรมอบหมำยงำน กำรจูงใจ กำรประสำนงำน เป็นต้น 

(๔) ด้ำนคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ กำรช่วยเสริมบุคลิกภำพที่ดี ส่งเสริมให้สำมำรถ 

ปฏิบัติงำนร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่ำงรำบรื่น และมีประสิทธิภำพ เช่น มนุษยสัมพันธ์กำรท ำงำน กำรสื่อสำร 

และสื่อควำมหมำย กำรเสริมสร้ำงสุขภำพอนำมัย เป็นต้น 

(๕) ด้ำนศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ กำรพัฒนำคุณธรรมและจริยธรรม ใน 

กำรปฏิบัติงำน เช่น จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน กำรพัฒนำคุณภำพชีวิตเพ่ีอประสิทธิภำพในกำร 

ปฏิบัติงำน กำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีควำมสุข 

ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ดังนี้ 

 (๑) การเตรียมการและการวางแผนให้กระท าดังนี้ 



                        - กำรหำควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ กำรหำควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ  บุคลำกรแต่ละ

คนหมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์ดูว่ำ บุคลำกรแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับกำรพัฒนำด้ำน ใดบ้ำง จึงจะ

ปฏิบัติงำนได้ส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพเละปฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 

- ประเภทของควำมจ ำเป็น ได้แก่ ด้ำนควำมรู้ทั่วไปในกำรปฏิบัติงำน ด้ำนควำมรู้ 

และทักษะเฉพำะของงำนในแต่ละต ำแหน่ง ด้ำนกำรบริหำร ด้ำนคุณสมบัติส่วนตัว และด้ำนคุณธรรมและ 

จริยธรรม 

(๒) การด าเนินการพัฒนา ให้กระท าดังนี้ 

                                   - กำรเลือกวิธีพัฒนำบุคลำกรที่เหมำะสม 

เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำบุคลำกรจำกกำรหำควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำ 

แล้ว น ำข้อมูลเหล่ำนั้นมำพิจำรณำก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย และเรื่องที่จ ำเป็นต้องได้รับกำรพัฒนำ ได้แก่ 

กำรคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรได้รับกำรพัฒนำ และเลือกประเด็นที่จะให้มีกำรพัฒนำ โดยสำมำรถเลือก 

แนวทำงหรือวิธีกำรพัฒนำได้หลำยรูปแบบตำมควำมเหมำะสม เช่น กำรให้ควำมรู้ กำรสับเปลี่ยนหน้ำที่ 

รับผิดชอบ กำรฝึกอบรม กำรดูงำน กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร และกำรสัมนำ เป็นต้น 

- วิธีกำรพัฒนำบุคลำกร 

สำมำรถพัฒนำบุคลำกร โดยเลือกแนวทำงกำรพัฒนำได้หลำยอย่ำง โดยอำจจัดท ำเป็น 

โครงกำรเพ่ือด ำเนินกำรเอง หรือเข้ำร่วมสมทบกับหน่วยรำชกำรอ่ืน หรือว่ำจ้ำงองค์กรเอกชนที่มีควำมรู้ 

ควำมช ำนำญเฉพำะด้ำนเป็นผู้ด ำเนินกำร 

(๓) การติดตามและประเมินผล 

ให้ผู้บังคับบัญชำหมั่นติดตำมกำรพัฒนำอย่ำงใกล้ชิด และให้มีกำรประเมินผลกำรพัฒนำ 

เมื่อผ่ำนกำรประเมินผลแล้วถือว่ำผู้นั้นได้รับกำรพัฒนำแล้ว 

๔. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบคุลากร 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 

ผู้ใต้บังคับบัญชำเพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำแต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนำพนักงำนส่วนท้องถิ่น 

เพ่ิมพูนประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร และมีหน้ำที่เสริมสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบั ติตน 

เหมำะกับกำรเป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติรำชกำรมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล           

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำนึงถึงคุณภำพและปริมำณงำน ประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำน



ที่ไดป้ฏิบัติมำ ควำมสำมำรถและควำมอุตสำหะในกำรปฏิบัติงำน ควำมมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจน

กำรรักษำวินัยที่เหมำะสมกับกำรเป็นพนักงำนส่วนท้องถิ่น โดยจัดท ำกำรประเมินอย่ ำงน้อยปีละ ๒ ครั้ง 

และเปิดโอกำสให้ผู้ได้รับกำรประเมินชี้แจง หรือขอค ำปรึกษำด้วย



       การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครู 

ให้ค ำนึงถึงระบบกำรบริหำรผลงำน โดยมีองคป์ระกอบกำรประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 

๒ ส่วน ได้แก่ 

๑. ผลสัมฤทธิ์ของงำน (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจำกปริมำณผลงำน คุณภำพของ

งำน ควำมรวดเร็ว หรือควำมตรงต่อเวลำ และควำมประหยัดหรือควำมคุ้มค่ำ (พนักงำนเทศบำลที่อยู่ใน

ระหว่ำงกำรทดลองงำนก ำหนดร้อยละ ๕๐) 

๒. พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร (ร้อยละ ๓๐ ) ประกอบด้วยกำรประเมินสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร และสมรรถนะประจ ำสำยงำน (พนักงำนเทศบำลที่อยู่ในระหว่ำงกำรทดลอง

งำน ก ำหนดร้อยละ ๕๐) 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือ

สมรรถนะ ให้เป็นไปตำมหลักกำรของมำตรฐำนทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท.และก.อบต. ก ำหนด ได้แก่ 

๑. กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นกำรจัดท ำข้อตกลงระหว่ำงผู้ประเมินกับผู้รับกำรประเมิน 

เกี่ยวกับกำรมอบหมำยโครงกำร/งำน/กิจกรรมในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน 

และค่ำเป้ำหมำย 

๒. พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ เป็นกำรระบุจ ำนวนสมรรถนะที่ใช้ ในกำร 

ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้ำน สมรรถนะประจ ำสำยงำน ๓ ด้ำน 

และสมรรถนะประจ ำบริหำร ๔ ด้ำน 

ระดับผลกำรประเมินในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ให้จัดกลุ่มคะแนนผลกำรประเมิน

เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมำก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับ ให้เป็นไป

ตำมท่ี ก.ท. ก ำหนดโดยอนุโลม 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้น ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนท้องถิ่น 

ตำมท่ี ก.ท. ก ำหนดโดยอนุโลม 

 

 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้

ประเมินจำกผลงำนและคุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 

และพฤติกรรมในกำรปฏิบัติงำน โดยมีสัดส่วนของงำน ดังนี้ 

- กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน ร้อยละ ๘๐ พิจำรณำจำก 

(๑) ปริมำณผลงำน 

(๒) คุณภำพของงำน 

(๓) ประโยชน์ของงำน 

- กำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน ร้อยละ ๒๐ ให้น ำสมรรถนะของพนักงำน

เทศบำลมำใช้ส ำหรับกำรประเมินพนักงำนจ้ำงโดยอนุโลม ดังนี้ 

(๑) พนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก ำหนดระดับ 

สมรรถนะที่คำดหวัง/ต้องกำร ในระดับ ๑ 

(๒) พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ไม่รวมถึงพนักงำนตำมภำรกิจส ำหรับผู้มีทักษะ ให้ 

ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ ำสำยงำนอย่ำงน้อย ๓ สมรรถนะ เช่น 

       เดียวกับพนักงำนเทศบำลในลักษณะงำนเดียวกัน โดยก ำหนดระดับสมรรถนะที่คำดหวังต้องกำรในระดับ      

       ปฏิบัติงำนหรือระดับปฏิบัติกำรแล้วแตก่รณี 

(๓) พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจส ำหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 

โดยก ำหนดระดับสมรรถนะท่ีคำดหวัง/ต้องกำร ในระดบั ๒ 

(๔) พนักงำนจ้ำงผู้เชี่ยวชำญพิเศษให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๔ ด้ำน และสมรรถนะ 

ประจ ำสำยงำน ๓ สมรรถนะ ได้แก่ ควำมเข้ำใจพ้ืนที่และกำรเมืองท้องถิ่น ควำมคิดสร้ำงสรรค์ สร้ำงสรรค์

เพ่ือประโยชน์ท้องถิ่น โดยก ำหนดระดับสมรรถนะที่คำดหวัง/ต้องกำร ในระดับ ๓ 

ระดับผลกำรประเมินในกำรประเมนิผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลกำร 

ประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมำก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

๑. ในระหว่ำงรอบกำรประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตำมควำมก้ำวหน้ำใน

กำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติงำน รวมทั้งคอยให้ค ำแนะน ำและช่วยเหลือในกำรแก้ไขปัญหำในกำร

ปฏิบัติงำน เพ่ีอให้พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงสำมำรถปฏิบัติงำนให้บรรลุเป้ำหมำย



และผลส ำเร็จตำมที่ก ำหนด 

๒. เมื่อครบรอบกำรประเมินให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนรำชกำรต้น 

สังกัดของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง ด ำเนินกำรดังนี้ 

๒.๑ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เทศบำล 

      ก ำหนด 

  ๒.๒ จัดส่งบัญชีรำยซื่อให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดเพ่ือจัดท ำบัญชีรำยชื่อ ตำมล ำดับ

คะแนนผลกำรประเมิน 

๓. ส่วนรำชกำรเสนอบัญชีรำยชื่อตำมล ำดับคะแนนผลกำรประเมินให้คณะกรรมกำร 

กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำมำตรฐำน ควำมโปร่งใส และเป็นธรรมของกำรประเมิน 

ก่อนที่จะเสนอผลกำรประเมินต่อนำยกเทศมนตรี เพ่ือน ำไปใช้ในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจ ำ และ

เลื่อนอัตรำค่ำตอบแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕. หลักเกณฑ์การให้คณุให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
การให้คุณและสร้างขวัญก าลังใจ 

๑. มีกำรยกย่องชมเชยบุคลำกรดีเด่นในด้ำนต่ำงๆ เช่น ด้ำนกำรท ำงำน ด้ำนคุณธรรมจริยธรรม 

๒. มีกำรมอบของรำงวัลให้กับพนักงำนดีเด่นที่ไม่เคยลำ 

๓. มีกำรมอบเงินช่วยเหลือพนักงำนที่คลอดบุตร และกรณีประสบภัยต่ำงๆ 

๔. มีกำรมอบเงินช่วยเหลือ กรณีญำติและพนักงำนเสียชีวิต 

การให้โทษ 

๑. มีกำรว่ำกล่ำวตักเตือนด้วยวำจำ 

๒. มีกำรบันทึกชี้แจงเป็นลำยลักษณ์อักษร 

๓. มอบหมำยงำนอ่ืนให้ปฏิบัติ เนื่องจำกกระท ำควำมผิด 

๔. มีกำรสั่งลงโทษกระท ำผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรง 

พนักงำนส่วนท้องถิ่นต้องรักษำวินัยตำมที่ก ำหนดเป็นข้อห้ำมและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

ข้อห้ำมและข้อปฏิบัติตำมวรรคหนึ่ง ให้มีมำตรฐำนเดียวกับที่บัญญัติไว้ ในกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ 

ข้ำรำชกำรพลเรือน 

ให้ผู้บั งคับบัญชำมีหน้ำที่ เสริมสร้ำงและพัฒนำให้ผู้ ใต้บั งคับบั ญชำมีวินัย ป้องกันมิ ให้

ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัย และด ำเนินกำรทำงวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควร

กล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชำผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้ำที่ตำมวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้ำที่

ดังกล่ำวโดยไม่สุจริต ให้ถือว่ำผู้นั้นกระท ำผิดวินัย 

พนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝ่ำฝืนข้อห้ำมหรือไม่ปฏิบัติตำมข้อปฏิบัติทำงวินัย ผู้นั้น เป็นผู้กระท ำผิด 

วินัย จักต้องได้รับโทษทำงวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้ กำรลงโทษทำงวินัยให้มีมำตรฐำนเดียวกับ 

ที่บัญญัติไว้ในกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน 

กำรด ำเนินกำรทำงวินัยแก่พนักงำนส่วนท้องถิ่นซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย 

ให้สอบสวนเพ่ือให้ได้ควำมจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่จ ำเป็นต้องสอบสวน ซึ่งไม่ท ำ 

ให้เสียควำมเป็นธรรม และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่ำวหำพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผล 

กำรสอบสวนพิจำรณำก็ได้ กำรสอบสวนตำมวรรคหนี่ง อย่ำงน้อยต้องมีกำรแจ้งข้อกล่ำวหำและสรุป 



พยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำให้ผู้ถูกกล่ำวหำทรำบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่ำวหำมีโอกำสชี้แจงและน ำสืบ 

แก้ข้อกล่ำวหำ และกำรให้สิทธิผู้ถูกกล่ำวหำน ำที่ปรึกษำหรือทนำยควำมเข้ำฟังในกำรชี้แจง หรือให้ปำกค ำ 

ของตน กระบวนกำรสอบสวนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนทั่วไปที่คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำรหรือพนักงำน 

ส่วนท้องถิ่นก ำหนด 

ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมำะสมกบัควำมผิดและมิให้เป็นไปโดยพยำบำท โดยอคติ หรือโดย 

โทสะจริตหรือลงโทษผู้ที่ไม่มีควำมผิด กำรลงโทษพนักงำนส่วนท้องถิ่นให้ท ำเป็นค ำสั่ง ในค ำสั่งลงโทษให้ 

แสดงข้อเท็จจริง พฤติกำรณ์กำรกระท ำผิด ข้อกฎหมำยและข้อพิจำรณำ ทั้งนี้ให้ระบุสิทธิในกำรอุทธรณ์ 

และระยะเวลำส ำหรับกำรอุทธรณ์ไว้ในค ำสั่งลงโทษด้วย 

พนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่ำวหำว่ำ กระท ำหรือละเว้นกระท ำกำรใดที่พึงเห็นได้ว่ำเป็น 

ควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง และเป็นกำรกล่ำวหำเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้ำที่ 

สืบสวนสอบสวน หรือตรวจสอบตำมกฎหมำยหรือระเบียบของทำงรำชกำร หรือเป็นกำรกล่ำวหำเป็น 

หนังสือโดยผู้บังคับบัญชำของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอำญำหรือต้องหำว่ำกระท ำควำมผิดอำญำ เว้นแต่ 

ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรหรือควำมผิดลหุโทษ แม้ภำยหลังผู้นั้นจะออกจำก 

รำชกำรไปแล้ว เว้นแต่ออกจำกรำชกำรเพรำะตำย ก็ให้มีกำรสืบสวนหรือพิจำรณำและด ำเนินกำรทำงวินัย 

ต่อไปไดเ้สมือนว่ำผู้นั้นยังมิได้ออกจำกรำชกำร 

เมื่อผู้บังคับบัญชำได้ด ำเนินกำรทำงวินัยหรือสั่งให้พนักงำนส่วนท้องถิ่นออกจำกรำชกำรไปแล้ว 

ให้มีกำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัย หรือกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรดังกล่ำวต่อผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับชั้น เพ่ือพิจำรณำหรือตรวจสอบตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ก ำหนดในกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบ

บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนทั่วไปที่คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำรหรือ

พนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนด 

พนักงำนส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมำจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอ่ืน   

ผู้ใดมีกรณีกระท ำผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมำบรรจุ ให้ผู้บังคับบัญชำของพนักงำนส่วนท้องถิ่นผู้นั้น

ด ำเนินกำรทำงวินัยต่อไปได้ 


