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หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 พนักงานราชการทั่วไป 
 การสรรหาพนักงานราชการทั่วไป 
  1. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
  การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัคร คือ 
   1.1 การก าหนดแผนด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
   1.2 การก าหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
   1.3 การจัดท าประกาศรับสมัคร 
  หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหา
และเลือกสรร จัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน ชื่อ
ต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้าง เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
ประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับกับรับสมัคร 
   1.4 การแพร่ข่าวการรับสมัคร 
  หลังจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงชื่อในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครไป
แพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติที่จะมี
สิทธิสมัครได้ 
   1.5 การเตรียมเอกสารการรับสมัครต่างๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร แบบ
ค าร้องขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ 
  2. การรับสมัครบุคคล  
  จัดเตรียมสถานที่ท่ีรับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจ านวนผู้สมัคร 
นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 
  3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
  ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
  4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา 
  หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สรรหา พร้อมประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา 
การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
  3. การตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะ
สรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้อง เป็นกรรมการ และบุคลากรจากหน่วยงาน
การเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  4. การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  การประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพ่ือวางแผนเกี่ยวกับ
การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครก าหนด เช่น การก าหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
สัมภาษณ์ กรรมการกรอกและรวมคะแนน การก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ ระเบียบการสอบ เป็นต้น 
 
 
 
 



 
 
  5. การเตรียมการก่อนวันสรรหาและเลือกสรร 
  เมื่อปิดรับสมัครและทราบจ านวนผู้สมัครแล้ว ฝุายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรร ควรเตรียมการให้พร้อมที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลายวิธี 
แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอน าเสนอแนวทางปฏิบัติในคู่มือฉบับนี้คือ วิธีการประเมินสมรรถนะ
โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝุายเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
  กรณีประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
   1. จัดหาสถานที่สอบ 
   2. จัดท าก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
   3. จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ 
   4. จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่จัดท าข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนค าตอบ (ถือเป็น
เรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
   5. จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 
   6. จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ 
   7. จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ) 
  กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์ 
   1. จัดหาสถานที่ท าการสรรหาฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้อง
สัมภาษณ์) 
   2. จัดท าก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ 
   3. จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
   4. จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ กรรมการ 
   5. จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
และใบให้คะแนนสัมภาษณ ์
   6. จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนน (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการสอบ
ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดท าค าสั่งเพียงชุดเดียว 
  6. การด าเนินการในวันสรรหาและเลือกสรร 
  เจ้าหน้าที่ทุกคนและคณะกรรมการสรรหาฯ ด าเนินการตามก าหนดการสรรหาฯ และระเบียบ
วิธีการสรรหา ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการสรรหาฯ ถ้ามีปัญหาระหว่างการด าเนินการ
สรรหาฯ ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้นๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการ
สรรหาฯ ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ด าเนินการสรรหาฯ ไปก่อนแล้วจึงน าเรื่องเข้าประชุมในคณะกรรมการ
ด าเนินการสรรหาเพื่อพิจารณาภายหลัง 
  7. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชี่ผู้ผ่านการสรรหา 
  คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนและจัดล าดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้
ในประกาศรับสมัคร มอบให้ประธานคณะกรรมการและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศข้ึน
บัญชีผู้ผ่านการสรรหาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



 
   
หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
  การบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นแห่งใด ให้ค านึงถึง ความรู้ 
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจ าเป็นอื่นที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปคกรองส่วนท้องถิ่น การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ให้บรรจุและแต่งตั้งจาก 
  1. ผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่การขึ้นบัญชี 
  2. ผู้ได้รับคัดเลือก 
  3. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นใด้ด าเนินการดังนี้ 
  1. เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ 
  2. เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
  3. เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับการคัดเลือก 
  การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปด ารงต าแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนั้น โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพ่ือประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่งใดไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งใด้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณีย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัครใจของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น และเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นก าหนด 

  การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระท าได้เพ่ือประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่นให้
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งมี
โอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น อาจท าได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือผู้มีอ านาจตามกฎหมายที่จะรับโอนท าความตกลงกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานสังกัดเดิม แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และรับเงินเดือนในข้ันที่ไม่สูง
กว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือก
ได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะที่เป็นพนักงานส่วน
ท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้น เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 

  การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม และ
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึงจะได้รับ การเลื่อนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือ
ผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่ง 
 
 



 
 
 
หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 

  1. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการพัฒนา ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาที่อยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่งซึ่งอยู่
ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
  2. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ก่อนมอบหมาย
หน้าที่ปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและหน้าที่ของ
พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางการเป็นพนักงานที่ดี 
  3. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่
เหมาะสมด าเนินการโดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการ
ฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือ
ข้อเสนอ 
  4. การพัฒนาบุคลากรนั้นต้องพัฒนาทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ 
   1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของเทศบาล หน้าที่โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ เป็นต้น 
   2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม 
   3) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 
   4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสาร และ
สื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
   5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข  
 
ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ ดังนี้ 
  1. การเตรียมการและการวางแผน แบ่งได้ ดังนี้ 
   - การหาความจ าเป็นในการพัฒนา การหาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรแต่ละคน
หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ดูว่า บุคลากรแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงาน
ได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
   - ประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  2. การด าเนินการพัฒนา ให้กระท าดังนี้ 
   - การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม 
  เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากรจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว 
น าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเปูาหมาย และเรื่องท่ีจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือก
กลุ่มบุคคลที่สมควรได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะได้มีการพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการ
พัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ การฝึกอบรม การ
ดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา เป็นต้น 
 
 



 
 
 
   - วิธีการพัฒนาบุคลากร 
  สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการ
เพ่ือด าเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ ความช านาญ
เฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 
  3. การติดตามและประเมินผล 
  ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนาเมื่อ
ผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความ
อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน ชี้แจง หรือขอ
ค าปรึกษาด้วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครู และลูกจ้างประจ า 
  ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน 
แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
  1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลที่อยู่ใน
ระหว่างการทดลองงาน ก าหนดร้อยละ 50) 
  2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่างการทดลองงาน 
ก าหนดร้อยละ 50)  
  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
  1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเปูาหมาย 
  2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และ
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 ด้าน 
  ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้จัด
กลุ่มคะแนนผลบการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่
ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
 
 
 
 



 
   
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมใน
การปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 
  - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 
   1) ปริมาณผลงาน 
   2) คุณภาพของงาน 
   3) ประโยชน์ของงาน 
  - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนท้องถิ่น
มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
   1) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการในระดับ 1 
   2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับ
พนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการในระดับปฏิบัติงานหรือ
ระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
   3) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัก/ต้องการ ในระดับ 2 
   4) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะ
ประจ าสายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือ
ประโยชน์ท้องถิ่น โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3 
  ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผล
การประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 
  1. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายและผลส าเร็จ
ตามท่ีก าหนด 
  2. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัด
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ด าเนินการดังนี้ 
     2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลก าหนด 
     2.2 จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนนผล
การประเมิน 
  3. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมินก่อนที่จะเสนอผล
การประเมินต่อนายกเทศมนตรี เพื่อน าไปใช้ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเลื่อน
ค่าตอบแทน 
 
 
 
 
 
 



 
 
หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
การให้คุณและสร้างขวัญก าลังใจ 
  1. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆ เช่น ด้านการท าง่าน ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
  2. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
  3. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานที่คลอดบุตร และกรณีประสบภัยต่างๆ 
  4. มีการมอบเงินช่วยเหลือ กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 
การให้โทษ 
  1. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
  2. มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
  3. มอบหมายงานอื่นให้ปฏิบัติ เนื่องจากกระท าความผิด 
  4. มีการสั่งลงโทษกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
  พนักงานส่วนท้องถิ่น ต้องรักษาวินัยตามที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่
เสมอ ข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่งให้มีมาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย ปูองกันมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต ให้
ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย 
  พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝุาฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย ผู้นั้นเป็นผู้กระท า
ผิดวินัย จักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้ การลงโทษทางวินัยให้มีมาตรฐานเดียวกันที่
บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
  การด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานท้องถิ่น ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 
ให้สอบสวนเพื่อให้ได้รับความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เว้นแต่ เป็นกรณีท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบสวน ซึ่งไม่ท าให้
เสียความเป็นธรรม และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพ่ือรอฟังผลการ
สอบสวนพิจารณาก็ได้ การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา และการ
ให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหาน าที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการชี้แจง หรือให้ปากค าของตน กระบวนการสอบสวน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือ
โดยโทสะจริตหรือลงโทษผู้ที่ไม่มีความผิด การลงโทษพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ท าเป็นค าสั่ง ในค าสั่งลงโทษใด้แสดง
ข้อเท็จจริง พฤติการณ์กระท าผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งนี้ ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และระยะเวลา
ส าหรับการอุทธรณ์ไว้ในค าสั่งลงโทษด้วย 
  พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าหรือละเว้นกระท าการใดที่พึงเห็นได้ว่าเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่สืบสวน
สอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือโดย
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่ ความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทท่ีไม่เก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลังผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว เว้นแต่
ออกจากราชการเพราะตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและด าเนินการทางวินัยต่อไปได้ เสมือนว่าผู้นั้นยัง
มิได้ออกจากราชการ 
 
 
 



 
 
  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ด าเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นออกจากราชการไปแล้ว 
ให้มีการรายงานการด าเนินการทางวินัย หรือสั่งการให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือพิจารณาหรือตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
  พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น 
ผู้ใดมีกรณีกระท าผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นด าเนินการทาง
วินัยต่อไป  
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