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หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

หลักเกณฑการสรรหาและเลือกสรรบุคลากรพนักงานจาง 

การสรรหาพนักงานจาง 

๑.การเตรียมการกอนการรับสมัคร การเตรียมการกอนการรับสมัครมีรายละเอียดท่ีจะตองจัดเตรียมไวกอนท่ีจะมี

การรับสมัครคือ 

๑.๑ การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

๑.๒ การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 

๑.๓ การจัดทำประกาศรับสมัคร 

หนวยงานบริหารงานบุคคลรวมกับผูแทนท่ีรับผิดชอบหรือโครงการของตำแหนงท่ีจะ 

สรรหาและเลือกสรร จัดทำประกาศรับสมัคร ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงาน กลุมงานตามลักษณะงาน 

ชื่อตำแหนง ความรับผิดชอบของตำแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับคุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร  

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางเสนอหัวหนา 

สวนราชการเพ่ือประกาศและเผยแพรใหผูสนใจทราบ และเตรียมการเก่ียวกับการรับสมัคร 

๑.๔ การแพรขาวการรับสมัคร 

หลักเกณฑหัวหนาสวนราชการไดลงชื่อในประกาศรับสมัครแลว ใหสงสำเนาประกาศรัก 

สมัครไปแพรขาวเปนการท่ัวไปดวยความโปรงใส แตอาจเนนไปยังแหลงผูสมัครท่ีสอดคลองกับกลุมท่ีมีคุณสมบัติท่ี 

จะมีสิทธิสมัครได 

๑.๕ การเตรียมเอกสารการสมัครตาง ๆ เชน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผูสมัคร แบบคำรองขอสมัคร แบบฟอรม

ใบรับรองแพทย 

๒. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถานท่ีท่ีรับสมัครและเจาหนาท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจำนวนผูสมัคร  

นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุใหชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีตองใชวันสมัคร 

๓. การตรวจสอบคุณสมบัติ 

ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ตามท่ีระบุไวในประกาศรับสมัคร 

๔. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินสมรรถนะ 

หลักจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนแลว สวนราชการจัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ 

ประเมินสมรรถนะ พรอมประกาศกำหนดวัน เวลา สถานท่ีและระเบียบเก่ียวกับการประเมินสมรรถนะ 



การเลือกสรรพนักงานจาง 

๑. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลอืกสรร 

หัวหนาสวนการตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง จำนวนไมนองกวา ๓ คน ประกอบดวย 

                                                               -๒- 

หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนประธาน ผูแทนท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหนงท่ีจะ 

สรรหาและเลือกสรร ผูทรงคุณวุฒิ/ผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของเปนกรรมการ และบุคลากรจากหนวยงาน 

ดานบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ 

๒. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงคเพ่ือ วางแผนเก่ียวกับ 

การประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกำหนด เชน การกำหนดกรรมการออกขอสอบ กรรมการ

สัมภาษณ  

กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกำหนดวัน เวลาและสถานท่ีสอบ ระเบียบการสอบ เปนตน 

๓. การเตรียมการกอนวันประเมินสมรรถนะ 

เม่ือปดรับสมัครและทราบจำนวนผูสมัครแลว ฝายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา 

และเลือกสรรควรเตรียมการใหพรอมกอนท่ีจะมีการประเมินสมรรถนะ ซ่ึงวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลาหลาย 

วิธี แตวิธีท่ีสวนราชการนิยมใชในปจจุบัน และขอน าเสนอแนวทางปฏิบัติในคูมือฉบับนี้คือ วิธีการประเมิน 

สมรรถนะโดยการสอบขอเขียน ทดสอบตัวอยางงาน และสอบสัมภาษณ ซ่ึงฝายเลขานุการคณะกรรมการ 

ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียาการในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบขอเขียน หรือทดสอบตัวอยางงาน 

๑) จัดหาสถานท่ีสอบ 

๒) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ 

๓) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบ 

๔) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีจัดทำขอสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนคำตอบ (ถือ 

เปนเรื่องลับไมควรเปดเผยใหผูท่ีไมมีสวนเก่ียวของทราบ) 

๕) จัดใหมีการประชุมเจาหนาท่ีปฏิบัติงานในวันสอบกอนสอบ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ 

๑) จัดหาสถานท่ีทำการประเมินฯ (มีหองรับหลักฐานฯ หองรอสัมภาษณ และหอง 

สัมภาษณ) 

๒) จัดทำกำหนดวัน เวลาและสถานท่ีสอบ 

๓) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีและกรรมการสัมภาษณ 



๔) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน ใบเซ็นชื่อท่ีซองกรรการสอบสัมภาษณ  

และใบใหคะแนนสัมภาษณ 

๕) จัดทำคำสั่งเจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีท้ังการ 

                                                                  -๓- 

สอบขอเขียนและการสอบสัมภาษณ ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียว 

๔. การดำเนนิการในวันประเมินสมรรถนะ 

เจาหนาท่ีทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบวิธีการ 

ประเมิน ท้ังนี้ อาจมีการประชุมเพ่ือซักซอมความเขาใจกอนการประเมินสมรรถนะ ถามีปญหาระหวางการ 

ดำเนินการประเมินฯ ใหเจาหนาท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในชวงนั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตาม 

ระเบียบและวิธีการประเมิน ถามิอาจพิจารณาไดในทันทีใหดำเนินการประเมินฯ ไปกอนแลว จึงนำเรื่องเขา 

ประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง 

๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรร 

คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับแตงตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดลำดับท่ี 

ตามวิธีท่ีระบุไวในประกาศรับสมัครสอบแลวมอบใหประธานคณะกรรมการรายงานให หัวหนาสวนราชการลงนาม 

ในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตอไป 

หลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งบุคลากร 

การบรรจุและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงพนักงานสวนทองถ่ินตำแหนงใด ใหคำนึงถึง ความรูความสามารถ  

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง รวมท้ังใหพิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเปนอ่ืน ท่ีตองใชในการปฏิบัติงานใน 

ตำแหนงนั้น ตามลักษณะงานของแตละองคกรปกครองสวนทองถ่ิน การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงาน 

สวนทองถ่ิน และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง ใหบรรจุและแตงตั้งจาก 

(๑) ผูสอบแขงขันไดตามลำดับท่ีการข้ึนบัญชี 

(๒) ผูไดรับคัดเลือก 

(๓) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือ 

พนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตำบล ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึนใหดำเนินการไดดังนี้ 

(๑) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได 

(๒) เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได 

(๓) เลื่อนและแตงตั้งจากผูไดรับคัดเลือก 

การยายพนักงานสวนทองถ่ินใหไปดำรงตำแหนงใด ใหเปนไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงนั้น  

โดยคำนึงถึงความรู ความสามารถ ประสบการณ เพ่ือประโยชนแกการบริหารงานขององคกรปกครองสวน 



ทองถ่ินและการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน การยายพนักงานสวนทองถ่ินผูดำรงตำแหนงใดไปแตงตั้งใหดำรง 

ตำแหนงอ่ืนภายในองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงเดียวกัน ตองยายไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับเดียวกัน  

เวนแตกรณีการยาย ไปแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีต่ำกวาเดิม ตองเปนไปตมความสมัครใจของพนักงาน 

                                                                -๔- 

สวนทองถ่ินผูนั้นและเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถ่ิน ขาราชการตามกฎหมายอ่ืนซ่ึงไมใช ขาราชการการเมือง  

หรือขาราชการวิสามัญ สามารถกระทำไดเพ่ือประโยชนและประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ินและการพัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน การโอน การรับโอน พนักงานสวนทองถ่ินใหคณะกรรมการ 

กลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน กำหนดหลักเกณฑใหพนักงานสวนทองถ่ินแตละแหงมีโอกาสโอนไป 

ปฏิบัติหนาท่ีในระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยกันได โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน การรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ซ่ึงไมใชขาราชการการเมือง หรือ 

ขาราชการวิสามัญ มาบรรจเุปนพนักงานสวนทองถ่ิน อาจทำไดถาเจาตัวสมัครใจ โดยผูบริหารมีอำนาจตาม 

กฎหมายท่ีจะรับโอนทำความตกลงกับผูมีอำนาจสั่งบรรจุของสวนราชการหรือหนวยงานสังกัดเดิม แลวเสนอ 

เรื่องใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินพิจารณาใหความเห็นชอบ การรับโอน ใหรับโอนมา 

แตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม และรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม เวนแตการรับโอนพนักงาน 

สวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือก ใหเปนไป 

ตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด เพ่ือประโยชนในการนับ 

เวลาราชการ ใหถือเวลาราชการของผูท่ีโอนมาในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน 

นั้น เปนเวลาราชการในสังกัดใหมดวย 

การเลื่อนพนักงานสวนทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหพิจารณาจาก 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง ผลงาน ความรู ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม และ 

ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินพึงจะไดรับ การเลื่อนพนักงานสวน 

ทองถ่ินข้ึนแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ใหเลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได ผูสอบคัดเลือกไดหรือ 

ผูไดรับคัดเลือกใหดำรงตำแหนงนั้น 

หลักเกณฑการพัฒนาบุคลากร 

๑.ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูและการพัฒนา ผูใตบังคับบัญชาท่ีอยู 

ภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง รวมท้ังผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเพ่ิงยายหรือโอนมาดำรงตำแหนงซ่ึงอยูภายใตการ 

บังคับบัญชาของตน 

๒. ใหพัฒนาบุคลากรผูไดรับการบรรจุใหมเปนพนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง กอนมอบหมายหนาท่ี 

ปฏิบัติ เพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติราชการ บทบาทและหนาท่ีของ 



พนักงานในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางการเปนพนักงานท่ีดี 

๓. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดำเนินการเองหรือมอบหมายใหผูท่ีเหมาะสม 

ดำเนินการโดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาบุคคลกรเปนรายบุคคล หรือเปนกลุม ซ่ึงอาจใชวิธีการฝกอบรม  

                                                                    -๕- 

หรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ โดยการวิเคราะหปญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคลหรือขอเสนอ 

๔. การพัฒนาบุคลากร นั้น ตองพัฒนาท้ัง ๕ ดาน ไดแก 

(๑) ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป  

เชน ระเบียบกฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล หนาท่ีโครงสรางของงานนโยบายตาง ๆ เปนตน 

(๒) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหนง ไดแก ความรูความสามารถในการ 

ปฏิบัติงานของตำแหนงหนึ่งตำแหนงใดโดยเฉพาะ เชน งานฝกอบรม 

(๓) ดานการบริหาร ไดแก รายละเดียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน เชน  

ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เปนตน 

(๔) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี สงเสริมใหสามารถปฏิบัติงาน 

รวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทำงาน การสื่อสารและสื่อ 

ความหมาย การเสริมสรางสุขภาพอนามัย เปนตน 

(๕) ดานศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ไดแก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม ในการ 

ปฏิบัติงาน เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ 

ปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 

ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือใชประกอบการพิจารณาแตงตั้ง เลื่อนข้ันเงินเดือน พัฒนาพนักงานสวนทองถ่ิน เพ่ิมพูน 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหนาท่ีเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการ 

เปนพนักงานสวนทองถ่ินและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ใหคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบัติมา ความสามารถและ 

ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเปน 

พนักงานสวนทองถ่ิน โดยจัดทำการประเมินอยางนอยปละ ๒ ครั้ง และเปดโอกาสใหผูถูกประเมินชี้แจง หรือ 

ขอรับคำปรึกษาดวย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานตำบล พนักงานคร ู

ใหคำนึงถึงระบบการบริหารงานผลงาน โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน  

แบงเปน ๒ สวนไดแก 



๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ ๗๐ ) โดยการประเมินผลจารปริมาณผลงานคุณภาพ 

ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยดัหรือความคุมคา (พนักงานสวนตำบลท่ีอยูใน 

ระหวางการทดลองงาน กำหนด รอยละ ๕๐ ) 

                                                          -๖- 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ ๓๐ ) ประกอบดวยการประเมินสมรรถนะหลัก  

สมรรถนะประจำผูบรหิาร และสมารถนะประจำสายงาน (พนักงานสวนตำบลท่ีอยูในระหวางการทดลองงาน 

กำหนด รอยละ ๕๐) 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ 

สมรรถนะใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไป ท่ี ก.จ. ก.ท. และก.อบต.กำหนดไดแก 

๑. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการประเมิน 

เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและคา 

เปาหมาย 

๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจำนวนสมรรถนะท่ีใชในการ 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก ๕ ดาน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ ดาน และ 

สมรรถนะประจำสายบริหาร ๔ ดาน 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบลนาตาล 

ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน ๕ ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ 

คะแนนแตละระดับใหเปนไปตามท่ี ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 

ตามท่ี ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ใหประเมิน 

จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพักงานจางผูนั้น โดยมุงผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการ 

ปฏิบัติงาน โดยมีสัดสวนของงานดังนี้ 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน รอยละ ๘๐ พิจารณาจาก 

(๑) ปริมาณผลงาน 

(๒) คุณภาพของงาน 

(๓) ประโยชนของงาน 

- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ ๒๐ ใหนำสมรรถนะของพนักงาน 

สวนตำบลมาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 



(๑) พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ 

สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ ๑ 

(๒) พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางภารกิจสำหรับผูมีทักษะ ให 

                                                                      -๗- 

ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย ๓ สมรรถนะเชนเดียวกับ 

พนักงานสวนตำบลในลักษณะเดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการในระดับปฏิบัติงานหรือ 

ระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 

(๓) พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ  

โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ ๒ 

(๔) พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ใหประเมินสมรรถนะหลัก ๕ ดาน และสมรรถนะ 

๕ ดาน และสมรรถนะประจำสายงาน ๓ สมรรถนะ ไดแก ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถ่ิน ความคิด 

สรางสรรค สรางสรรคเพ่ือประโยชนทองถ่ิน โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ ๓ 

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนนผล 

การประเมินเปน ๕ ระดับ ไดแต ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรงุ 

๑. ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูติดตามความกาวหนาท่ีในการ 

ปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมท้ังคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให 

พนักงานสวนตำบล พนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จตามท่ีกำหนด 

๒. เม่ือครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ซ่ึงเปนผูประเมินและสวนราชการตนสังกัด 

ของ พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง ดำเนินการดังนี้ 

๒.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีองคการบริหารสวนตำบล 

นาตาลกำหนด 

๒.๒ จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อ ตามลำดับ 

คะแนนผลการประเมิน 

๓. สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามลำดับคะแนนผลการประเมินใหคณะกรรมการกลั่นกรอง 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมินกอนท่ีจะเสนอ 

ผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือนำไปใชในการเลื่อนข้ันเงินเดือน คาจางประจำ 

หลักเกณฑการใหคุณใหโทษและการสรางขวัญกำลังใจ 

การใหคุณและสรางขวัญกำลังใจ 

๑. มีการยกยองชมเชยบุคลากรดีเดนในดานตาง ๆ เชน ดานการทำงาน ดานคุณธรรมจริยธรรม 

๒. มีการมอบของรางวัลใหกับพนักงานดีเดนท่ีไมเคยลา 



๓. มีการมอบเงินชวยเหลือพนักงานท่ีคลอดบุตร และกรณีประสบภัยตาง ๆ 

๔. มีการมอบเงินชวยเหลือ กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 

การใหโทษ 

                                                              -๘- 

๑. มีการวากลาวตักเตือนดวยวาจา 

๒. มีการบันทึกชี้แจงเปนลายลักษณอักษร 

๓. มอบหมายงานอ่ืนใหปฏิบัติ เนื่องจากกระทำความผิด 

๔. มีการสั่งลงโทษกระทำผิดวินัยอยางไมรายแรง 

พนักงานสวนทองถ่ินตองรักษาวินัยตามท่ีกำหนดเปนขอหามและขอปฏิบัติโดย เครงครัดอยู 

เสมอ ขอหามและขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ใหมีมาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ 

พลเรือน ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีเสริมสรางและพัฒนาใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย ปองกัน มิใหผูใตบังคับบัญชา 

กระทำผิดวินัย และดำเนินการทางวินัยแกผูใตบังคับบัญชา ซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำวินัย  

ผูบังคับบัญชาผูใดละเลยไมปฏิบัติหนาท่ีตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวโดยไมสุจริต ใหถือวาผูนั้น 

กระทำผิดวินัย พนักงานสวนทองถ่ินผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติทางวินัย ผูนั้น เปนผูกระทำผิด 

วินัย จักตองไดรับโทษทางวินัย เวนแตมีเหตุอันควรงดโทษ ท้ังนี้ การลงโทษทางวินัยใหมี มาตรฐานเดียวกันท่ี 

บัญญัติไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 

การดำเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนทองถ่ิน ซ่ึงมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกลาวหาวากระทำผิด 

วินัยใหสอบสวนเพ่ือใหไดความจริงและยุติธรรมโดยไมชักชา เวนแต เปนการท่ีไมจำเปนตองสอบสวน ซ่ึงไมทำให 

เสียความเปนธรรม และจะสั่งใหผูถูกกลาวหาพักราชการหรือใหออกจากราชการไวกอน เพ่ือรอฟงผลการ 

สอบสวนพิจารณาก็ได การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อยางนอยตองมีการแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน  

ท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกลาวหาทราบ เพ่ือใหผูถูกกลาวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแกขอกลาวหา และการ 

ใหสิทธิผูถูกกลาวหานำท่ีปรึกษาหรือทนายความเขาฟงในการชี้แจง หรือใหปากคำของตน กระบวนการสอบสวน 

ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

พนักงานสวนทองถ่ินผูใดมีกรณีถูกกลาววา การะทำหรือละเวนกระทำการใดท่ีพึงเห็นไดวาเปน 

ความผิดวินัยอยางรายแรง และเปนการกลาวหาเปนหนังสือตอผูบังคับบัญชาของผูนั้นหรือตอผูมีหนาท่ีสืบสวน 

สอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเปนการกลาวหาเปนหนังสือโดย 

ผูบังคับบัญชาของผูนั้น หรือมีกรณีถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทำความผิดอาญา เวนแต ความผิดท่ีได 

กระทำโดยประมาทท่ีไมเก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แมภายหลังผูนั้นจะออกจากราชการไปแลว เวนแต 

ออกจากราชการเฉพาะตาย ก็ใหมีการสืบสวนหรือพิจารณาและดำเนินการทางวินัยตอไปได เสมือนวาผูนั้นยัง 

มิไดออกจากราชการ เม่ือผูบังคับบัญชาไดดำเนินการทางวินัยหรือสั่งใหพนักงานสวนทองถ่ินออกจากราชการไป 



แลว ใหมีการรายงานดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งใหออกากราชการดังกลาวตอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น  

เพ่ือพิจารณาหรือตรวจสอบตามอำนาจหนาท่ีท่ีกำหนดในกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  

ท้ังนี้ ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพักงานสวนทองถ่ินกำหนด 

                                                                  -๙- 

พนักงานสวนทองถ่ินซ่ึงโอนมาจากพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการตามกฎหมายอ่ืน ผูใดมี 

กรณีกระทำผิดวินัยอยูกอนวันโอนมาบรรจุใหผูบังคับบัญชาของพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้นดำเนินการทางวินัย 

ตอไปได 

 


