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หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลอืกบุคลากร 

ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

พนักงานจ้างท่ัวไป 

การสรรหาพนักงานจา้งท่ัวไป 

1. การเตรียมการก่อนการรบัสมคัร 

การเตรียมการก่อการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรยีมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัครคือ 

 1.1 การกําหนดแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 1.2 การกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัตงิานสรรหาและเลือกสรร 

 1.3 การจัดทําประกาศรบัสมัคร 

 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหน่งที่จะ           
สรรหาและเลือกสรร จัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน
ช่ือตําแหน่ง ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับการรับสมัคร 

 1.4 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัคร 

หลังจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงช่ือในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสําเนาประกาศรับสมัคร
ไปเผยแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปรง่ใส แต่อาจเน้นไปยังแปลง่ผูส้มคัรที่สอดคล้องกับกลุม่ผู้มีคุณสมบตัทิี่
จะมีสิทธิสมัครได้ 

 1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครต่างๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจําตัวผู้สมัคร แบบคําร้อง
ขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ 

2. การรับสมัครบุคคล 

จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมคัรและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจํานวนผู้สมัคร 
นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 

3. การตรวจสอบคณุสมบัต ิ

ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรบัสมัคร 

4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารบัการประเมินสมรรถนะ 

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทําประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับ
การประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 

การเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไป 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรร 

หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง จํานวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย
หัวหน้าส่วนราชการหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายเปน็ประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหน่งที่จะ
สรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมการ และบุคลากรจาหน่วยงาน
การเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 
 



2. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร มวัีตถุประสงค์เพื่อวางแผน 

เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรบัสมัครกําหนด เช่นการกําหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ 

สัมภาษณ์ กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกําหนดวัน เวลาและสถานที่สอบระเบียบการสอบ เป็นต้น 

 

 3. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 

เมื่อปิดรับสมัครและทราบจํานวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหา
และเลือกสรร ควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมี
หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอนําเสนอแนวทางปฏิบัติใน คู่มือฉบับนี้คือวิธีการ 

ประเมินสมรรถนะ โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสมัภาษณ์ ซึ่งฝ่ายเลขานุการ 

คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยการเตรียมการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
  - กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 

  1) จัดหาสถานที่สอบ 

  2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานทีส่อบ 

  3) จัดทําคําสัง่เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงานในวันสอบ 

  4) จัดทําคําสัง่เจ้าหน้าทีจ่ัดทําข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ 

(ถือเป็นเรือ่งลับไม่ควรเปิดเผยใหผู้้ที่ไมม่ีส่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
  5) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าทีก่รรมการ 

  6) จัดให้มกีารประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ 

  7) จัดทําคําสัง่เจ้าหน้าทีก่รอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลบั) 
  - กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสมัภาษณ์ 

  1) จัดหาสถานทีท่ําการประเมนิฯ (มีหอ้งรบัหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้องสัมภาษณ์) 
  2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานทีส่อบ 

  3) จัดทําคําสัง่เจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 

  4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 

  5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นช่ือที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์และใบ
ให้คะแนนสัมภาษณ์ 

  6) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการ สอบ
ข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดทําคําสั่งเพียงชุดเดียว 

 4. การดําเนินการในวันประเมนิสมรรถนะ 

 เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดําเนินการตามกําหนดการประเมินและระเบียบ
วิธีการประเมิน ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปัญหาระหว่าง
การดําเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าที่กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้น ๆ พิจารณาตัดสินใจตาม
ระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีที่ให้ดําเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้วจึงนําเรื่องเข้า
ประชุมในคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาภายหลัง 

 5. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผา่นการเลือกสรร 

 คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ
จัดลําดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้ หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไปอนึ่ง กรณีที่ประกาศรับสมัครกําหนดการประเมิน
สมรรถนะเป็น 2 ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้องดําเนินการกรอกและรวมคะแนน 2 ครั้ง เช่นกัน 

 



หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งตั้งบุคลากร การย้าย การโอน และการเลือ่นระดับที่สูงขึ้น 

 การบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ินตําแหน่งใด ให้คํานึงถึง ความรู้
ความสมารถ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจําเป็นอื่น ที่ต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานในตําแหน่งนั้น ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน และการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง ให้บรรจุและแต่งตั้งจาก 

 (1) ผูส้อบแข่งขันได้ตามลําดับทีก่ารข้ึนบญัชี 

 (2) ผู้ได้รบัคัดเลอืก 

 (3) กรณีอื่นตามที่กําหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกําหนดการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล ให้ดํารง
ตําแหน่งที่สูงข้ึนให้ดําเนินการได้ ดังนี้ 
 1) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้สอบแข่งขันได ้

 2) เลื่อนและแต่งตัง้จากผู้สอบคัดเลือกได ้

 3) เลื่อนและเตง่ตั้งจากผู้ไดร้ับคัดเลือก 

 การย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ไปดํารงตําแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหน่งนั้น โดยคํานึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน การย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ดํารงตําแหน่งใดไป
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอื่นภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง
ระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณีการย้าย ไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่ต่ํากว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัคร
ใจของพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้นั้น และเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินกําหนด 

 การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ ข้าราชกา ร
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระทําได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ินให้
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน กําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่ง 
มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน อาจทําได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหาร
ท้องถ่ินหรือผู้มีอํานาจตามกฎหมายที่จะรับโอนทําความตกลงกับผู้มีอํานาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานสังกัดเดิม แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิมและรับเงินเดือนในช้ันที่ไม่สูง
กว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรอืพนักงานส่วน
ท้องถ่ินกําหนด เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะที่เป็นพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นน้ัน เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 

 การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถ่ินข้ึนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรมและ
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพึงจะได้รับ การเลื่อนพนักงานส่วน
ท้องถ่ินข้ึนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ผู้สอบคัดเลือกได้
หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ดํารงตําแหน่งนั้น 

 
 



หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 

 1. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือโอนมาดํารงตําแหน่ง
ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

 2. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงาน อบต.และลูกจ้าง ก่อนมอบหมาย
หน้าที่ปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บาทบาทและหน้าที่
ของพนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางการเป็นพนักงานที่ดี 
 3. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ดําเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่
เหมาะสมดําเนินการโดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้
วิธีการฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคลหรือข้อเสนอ 

 4. การพัฒนาบุคลากร นั้น ต้องพัฒนาทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ 
  1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป 

เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายสําคัญของรัฐบาล หน้าที่โครงสร้างของงานนโยบายต่าง ๆ เป็นต้น 

  2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานของตําแหน่งหนึ่งตําแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม 

  3) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 

  4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสรมิบุคลิกภาพที่ด ีส่งเสรมิใหส้ามารถปฏิบัติงาน 

ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การทํางาน การสื่อสารและ สื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

  5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม ในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

 ขั้นตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ดังนี ้
 1)การเตรียมการและการวางแผน ให้กระทําดังนี้ 
-การหาความจําเป็นในการพัฒนา บุคลากรแต่ละคนหมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ดูว่า 

บุคลากรแต่ละคนสมควรจะต้องไดร้ับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัตงิานได้สําเร็จอย่างมปีระสิทธิภาพและ 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ 

-ประเภทของความจําเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ 

ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ด้านการบรหิาร ด้านคุณสมบัตสิ่วนตัว และด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

 2)การดาํเนินการพัฒนา ให้กระทําดังนี ้
 -การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากร
จากการหาความจําเป็นในการพัฒนาแล้ว นําข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณากําหนดกลุ่มเป้าหมาย และ เรื่องที่
จําเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มี
การพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้
การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนาเป็นต้น 

 
 



 -วิธีการพัฒนาบุคลากร สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง
โดยอาจจัดทําเป็นโครงการเพื่อดําเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกบัหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชน
ที่มีความรู้ความชํานาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดําเนินการ 

 3) การติดตามและประเมินผล 

 ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนา       
เมื่อผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนข้ันเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ินเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถ่ินและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้คํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและ
ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนท้องถ่ิน โดยจัดทําการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน ช้ีแจง หรือ
ขอคําปรึกษาด้วย 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. พนักงานครู 
 ให้คํานึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน
แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
 1. ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า  

 2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก
สมรรถนะประจาํผู้บริหาร และสมรรถนะประจําสายงานหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรอืสมรรถนะใหเ้ป็นไปตามหลกัการของมาตรฐานทั่วไป ที่ กจ ก.ท. และ ก.อบต. 
กําหนด ได้แก่ 
 1. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นการจัดทําข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกําหนดตัวช้ีวัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

 2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจํานวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจําสายงาน 3 ด้ านและ
สมรรถนะประจําบริหาร 4 ด้าน 

 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ อบต.บ่อพลอยให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละ
ระดับให้เป็นไปตามที่ ก.อบต. กําหนดโดยอนุโลม 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถ่ิน
ตามที่ ก.อบต. กําหนดโดยอนุโลม 

 
 
 
 
 
 



การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

 การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนกังานจา้งผู้นั้น โดยมุ่งผลสมัฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมใน
การปฏิบัตงิาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี ้
 -การประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 

 (1) ปรมิาณผลงาน 

 (2) คุณภาพของงาน 

 (3) ประโยชน์ของงาน 

 -การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัตงิาน ร้อยละ 20 ให้นําสมรรถนะของพนักงานส่วนท้องถ่ิน
มาใช้สําหรบัการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
 (1) พนักงานจ้างทั่วไป ใหป้ระเมินสมรรถนะหลกั 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวังต้องการ ในระดับ 1 

 (2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสําหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจําสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเกี่ยวกับ
พนักงานอบต. ในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือ
ระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

 (3) พนักงานจ้างตามภารกิจสําหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ          
โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 

 (4) พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะประจํา 
สายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถ่ิน ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพื่อ
ประโยชน์ท้องถ่ิน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังต้องการ ในระดับ 3 

 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน  
ผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

 1. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าใน           
การปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้คําแนะนําและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้พนักงาน อบต. ลูกจ้างประจาํ และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานใหบ้รรลเุปา้หมายและผลสําเร็จตามที่
กําหนด 

 2.เมื่อครบรอบการประเมินให้ผูบ้งัคับบญัชาช้ันต้น ซึ่งผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสงักัดของ
พนักงานอบต.และพนักงานจ้าง ดําเนินการดังนี้ 
 2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการทีอ่บต.บ่อพลอยกําหนด 

 2.2 จัดส่งบัญชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทําบัญชีรายช่ือ ตามลําดับคะแนน         
ผลการประเมิน 

 3. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือ ตามลําดับคะแนนผลการประเมิน ให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมนิต่อนายกอบต.เพื่อนําไปใช้ในการเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าจ้างประจําและเลื่อนอัตรา
ค่าตอบแทน 

 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกําลังใจ 

 การให้คุณและสรา้งขวัญกําลังใจ 

 1) มีการยกยอ่งชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการทํางาน ด้านคุณธรรม  
     จริยธรรม 

 2) มีการมอบของรางวัลให้กบัพนักงานดีเด่นที่ไมเ่คยลา 

 การให้โทษ 

 1) มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 

 2) มีการบันทึกช้ีแจงเป็นลักษณ์อกัษร 

 3) มอบหมายงานอื่นให้ปฏิบัติ เนือ่งจากกระทําความผิด 

 4) มีการสั่งลงโทษกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 พนักงานส่วนท้องถ่ินต้องรักษาวินัยตามที่กําหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดย เคร่งครัด         
อยู่เสมอข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ ง ให้มีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ 
ข้าราชการพลเรือน 

 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย ป้องกัน มิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระทําผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริตให้
ถือว่าผู้นั้นกระทําผิดวินัย 

 พนักงานส่วนทอ้งถ่ินผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรอืไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย ผู้นั้น เป็นผูก้ระทํา
ผิดวินัย จักต้องได้รบัโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตอุันควรงดโทษ ทั้งนี้ การลงโทษทางวินัยให้มี มาตรฐานเดียวกับ
ที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรอืน 

 การดําเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถ่ินซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทําผิด
วินัยให้สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่จําเป็นต้อง สอบสวนซึ่งไม่ทํา
ให้เสียความเป็นธรรม และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพื่อรอฟัง ผลการ
สอบสวนพิจารณาก็ได้ การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อย่างน้อยต้องมีการเจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบแก้ข้อกล่าวหา และ
การให้สิทธิผู้ถูกล่าวหานําที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการช้ีแจง หรือให้ปากคําของตนกระบวนการ
สอบสวนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกําหนด 

 ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท โดยอคติหรือ
โดยโทสจริตหรือลงโทษผู้ที่ไม่มีความผิด การลงโทษพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ทําเป็นคําสั่ง ในคําสั่งลงโทษให้
แสดงข้อเท็จจริง พฤติการณ์การกระทําผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งนี้ ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และ
รยะเวลาสําหรับการอุทธรณ์ไว้ในคําสั่งลงโทษด้วย 

 พนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า กระทําหรือละเว้นกระทําการใดที่พึงเห็นได้ว่า
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มี หน้าที่
สืบสวนสอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือ  

 โดยผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา 
เว้นแต่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลังผู้นั้นจะออกจาก
ราชการไปแล้วเว้นแต่ออกจากราชการเพราะตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและดําเนินการทางวินัยต่อไป
ได้ เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ 

 
 
 



 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ดําเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถ่ินออกจากราชการไป
แล้ว ให้มีการรายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตําลําดับ
ช้ันเพื่อพิจารณาหรือตรวจสอบตามอํานาจหน้าที่ที่กําหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถ่ิน ทั้งนี้ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกําหนด 

 พนักงานส่วนท้องถ่ินซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถ่ินอื่น หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น
ผู้ใดมีกรณีกระทําผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้ บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้นั้นดําเนินการ        
ทางวินัยต่อไป 

 

------------------------------------------------------ 


