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แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปีงบประมาณ 2567 
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลช่องด่าน ได้กำหนดวิสันทัศน์ 

เป้าหมาย ประเด็นยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติ เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการพัฒนา 

1. วิสัยทัศน์ (Vison) 

 “ พัฒนาระบบการบริหารงานบุคคล ให้เกิดการยกระดับศักยภาพบุคลากรสู่การเป็นมือ
อาชีพและมีคุณธรรมจริยธรรมสูง นำไปสู่การพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ภายในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ใหม่มาใช้กับองค์กรได้อย่างเหมาะสม และยั่งยืน ” 

2. เป้าหมาย 
2.1 บุคลากรมีความเป็นมืออาชีพและมีคุณธรรมจริยธรรมสูง 
2.2 การพัฒนาความรู้อย่างย่ังยืน 
2.3 สร้างคุณค่าให้องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพและปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ใหม่มาใช้

กับองค์การบริหารส่วนตำบลช่องด่านได้อย่างเหมาะสม 
3. ประเด็นยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับเพ่ือก้าวไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาและเสริมสร้างการบริหารงานบุคคลและองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้บุคลากรมีจิตสาธารณะ คุณธรรม จริยธรรม และ
การสร้างความสุขในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลปีงบประมาณ 2567 
 

ประเด็นนโยบาย/
แผนการดำเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

1.นโยบายการวางแผน
กำลังคน 

1. ปรับปรุงการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ปี องค์การ
บริหารส่วนตำบลช่องด่าน
ปีงบประมาณ พ.ศ.
2567-2569  

1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องด่าน มีโครงสร้างการแบ่งงานและ
ระบบงานที่เหมาะสม ไม่ซ้ำซ้อน 
  ๒ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องด่าน มีการกำหนดตำแหน่งการจัด
อัตรากำลัง โครงสร้างให้เหมาะสมกับ
อำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตำบลช่องด่าน ตามกฎหมายจัดตั้ง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ
ประเภท และตามพระราชบัญญัติ
กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อำนาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
 

1.ใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลช่อง
ด่านในการวิเคราะห์อัตรากำลัง 
เพ่ือจัดทำกรอบอัตรากำลังพนัก
ส่วนตำบลของ อบต.ช่องด่าน ใน
แต่ละส่วนราชการและนำไปสู่การ
กำหนดจำนวนประเภท และ
ระดับตำแหน่งเสนอ 
คณะกรรมการจัดทำแผน
อัตรากำลัง  3 ปี ของ อบต.ช่อง
ด่าน พิจารณา 
2. มีการติดตาม ประเมินผลและ
ปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
อย่างต่อเนื่อง และนำไปสู่กำหนด
จำนวนตำแหน่ง เพ่ิม หรือลด 
จำนวนตำแหน่ง เสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดกาญจนบุรี เช่น 
ปรับปรุงตำแหน่งสำหรับพนักงาน
ส่วนตำบล อบต.ช่องด่าน ให้
ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น  

ไม่ใช้งบประมาณ ตุลาคม 2566 –กันยายน 
2567 



ประเด็นนโยบาย/
แผนการดำเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

1.นโยบายการวางแผน
กำลังคน (ต่อ) 

 ๓. เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดกาญจนบุรี สามารถ
ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและการ
ใช้ตำแหน่งขององค์การบริหารส่วน
ตำบลช่องด่าน ว่าถูกต้องเหมาะสม
หรือไม่ 
  ๔. เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ดำเนินการวางแผนการใช้อัตรากำลัง
การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลช่องด่าน 
๕ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องด่าน สามารถวางแผนอัตรากำลัง 
ในการบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล 
เพ่ือให้การบริหารงาน ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลช่องด่าน เกิด
ประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภารกิจตามอำนาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพ  
มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิก
หน่วยงานที่ไม่จำเป็นในการปฏิบัติ
ภารกิจ สามารถตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี
   

การขอเพ่ิมอัตรากำลังพนักงาน
ส่วนตำบล/พนักงานจ้าง  
การขอปรับเปลี่ยนตำแหน่ง
พนักงานจ้างทั่วไปเป็นพนักงาน
จ้างตามภารกิจ 

  



ประเด็นนโยบาย/
แผนการดำเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

  ๖ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลช่อง
ด่าน สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้าน
การบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่
กฎหมายกำหนด 

 

   

2. นโยบายการสรรหา
คนดีคนเก่งเพ่ือ
ปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน 

1. ดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์รับโอน(ย้าย) 
พนักงานส่วนตำบลเมื่อสรร
หามาดำรงตำแหน่งตามสาย
งานที่ว่าง 

เพ่ือสรรหาคนดีคนเก่งมาปฏิบัติงาน
ตามภารกิจขององค์กร 

ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นผู้มี
ความรู้ ความสามารถ ละเป็นคน
เก่ง 

ไม่ใช้งบประมาณ ตุลาคม 2566 –กันยายน 
2567 

3.นโยบายการบรรจุและ
แต่งตั้งบุคลากร 
 
 

1.ประกาศรับสมัครบุคลคล
เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง
ตามภารกิจแทนตำแหน่งที่
ว่างประจำปีงบประมาณ 
2567  
2.ร้องขอให้กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นสอบแข่งขั้น
เพ่ือบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็น
พนักงานส่วนตำบล
เนื่องจากเป็นตำแหน่งว่าง
เกินระยะเวลาที่ อบต.จะ
ดำเนินการสรรหาเอง 

เพ่ือให้มีอัตรากำลังเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วน
ตำบลช่องด่านและเป็นไปตามแผน
อัตรากำลัง 3 ปี 

พนักงานจ้างได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้ง ตามมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัด
กาญจนบุรี ร้อยละ 100  

ไม่ใช้งบประมาณ ตุลาคม 2566 –กันยายน 
2567 

 



ประเด็นนโยบาย/แผนการ
ดำเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมาณ ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

4.นโยบายการพัฒนา
บุคลากร 

ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร
ในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรม
ในระบบออนไลน์ใน
หลักสูตรที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจัดขึ้น 

1.เพ่ือให้พนักงานส่วนตำบลได้เข้ารับ
การอบรมผ่านหลักสูตรขั้นพ้ืนฐานใน
การปฏิบัติงาน 
2.เพ่ือให้พนักงานส่วนตำบลได้เข้ารับ
การฝึกอบรมในหลักสูตรความรู้และ
ทักษะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
3.เพ่ือให้พนักงานส่วนตำบลได้เข้ารับ
การฝึกอบรมในหลักสูตรพัฒนา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 

พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
อนุมัติให้เข้ารับการอบรม ร้อยละ 
80 

ไม่ใช้งบประมาณ ตุลาคม 2566 –กันยายน 
2567 

5.นโยบายการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

1.เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 
และพนักงานจ้าง 
2.เพ่ือให้ปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์
ที่กำหนด 

ไม่ใช้งบประมาณ ตุลาคม 2566 –กันยายน 
2567 

6. นโยบายด้านการส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรมและ
รักษาวินัย 

1.จัดทำนโยบายด้านการ
ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

เพ่ือประกาศใช้นโยบายด้านคุณธรรม
จริยธรรมองค์การบริหารส่วนตำบล
ช่องด่าน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567  

บุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ตำบลช่องด่าน ปฏิบัติตาม
นโยบายด้านคุณธรรมจริยธรรม
องค์การบริหารส่วนตำบลช่อง
ด่าน ประจำปีงบประมาณ 
2567 ร้อยละ 100 

ไม่ใช้งบประมาณ มกราคม –กันยายน 
2567 

 
 



ประเด็นนโยบาย/แผนการ
ดำเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด งบประมาณ ระยะเวลาในการ
ดำเนินงาน 

 2.การแสดงเจตจำนงสุจริต
และเสริมสร้างคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการ
บริหารงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ 

เพ่ือประกาศการไม่รับของขวัญและ
ของกำนันทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ 
(No Gift policy) 

บุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ตำบลช่องด่านไม่รับของขวัญและ
ของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติ
หน้าที่ (No Gift policy)  
ร้อยละ 100 

ไม่ใช้งบประมาณ มกราคม –กันยายน 
2567 

7.นโยบายการสร้าง
ความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ 

การคัดเลือกพนักงานส่วน
ตำบลให้ดำรงตำแหน่งที่
สูงขึ้น 

1.เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้
พนักงานส่วนตำบล มีความเจริญกว้าว
หน้าในอาชีพ 
2.เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้
พนักงานส่วนตำบล ได้ดำรงตำแหน่ง
ในสายงานผู้บริหารและดำรงตำแหน่ง
ที่สูงขึ้น  

1.พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
ประเมินผลงานและได้รับการ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น 
2. พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
คัดเลือกหรือสอบคัดเลือกให้ดำรง
ตำแหน่งในสายงานผู้บริหาร 

ไม่ใช้งบประมาณ มกราคม –กันยายน 
2567 

8. นโยบายการพัฒนา
คุณภาพชีวิต 

การกำหนดให้บุคลากรได้รับ
ผลตอบแทนสิทธิประโยชน์
และสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่า
เช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อบ้าน ค่า
เล่าเรียนบุตร ค่า
รักษาพยาบาล 

เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของพนักงาน
ในองค์กร 

จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี 
ด้านสภาพแวดล้อมการทำงานดี 
ด้าน ความปลอดภัยในการ
ทำงาน 
ด้านการมีส่วนร่วมในการทำงาน  

ไม่ใช้งบประมาณ มกราคม –กันยายน 
2567 

ปัญหา/อุปสรรค การสรรหา-ยังขาดผู้มาดำรงตำแหน่งที่ว่าง สายอำนวยการ 1 ตำแหน่ง สายวิชาการ 4 ตำแหน่ง สายปฏิบัติงาน 3 ตำแหน่ง 
ข้อเสนอแนะ  ดำเนินการสรรหาบุคลากรมาดำรงตำแหน่งให้ครบถ้วน เพ่ือให้การปฏิบัติงานแต่ละตำแหน่งเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเต็มกำลัง 

 
 
 



แผนการดำเนนิงานสำหรับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 

กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย งบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร

(บาท) 

 
2566 

 
2567 

หมาย
เหตุ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  
1.การพัฒนาแผนกำลังคนและระบบบริหารทรัพยากรบุคคล              
1.1 
‘งานแผน
กำลังคนและ
ระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
1.2 งาน
สวัสดิการและ
สร้างสมดุล
ระหว่างชีวิตกับ
การทำงาน 

- 
- จัดทำแผนอัตรากำลังที่   
 ที่สอดคล้องกับบทบาท 
- บริหารจัดการอัตรากำลัง 

เช่น การสรรหา บรรจุ  
แต่งตั้ง และการหมุนเวียน
ข้าราชการ 
 

- กิจกรรมวันสำคัญต่างๆ 
 

- กิจกรรมออกกำลังกาย 
 

- กิจกรรมเสริมสร้างขวัญ
และกำลังใจ ให้แก่
ข้าราชการ 

 
ไม่ใช้งบประมาณ 

 
 

ไม่ใช้งบประมาณ 
 
 
 

20,000 
 

ไม่ใช้งบประมาณ 
 

10,000 

             

 
 



กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย งบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร

(บาท) 

 
2566 

 
2567 

หมาย
เหตุ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  
 2. การพัฒนาข้าราชการและเจ้าหน้า              
2.1 
การเตรียมความ
พร้อมด้านองค์
ความรู้ ทักษะ 
สมรรถนะที่
จำเป็น 

- โครงการเสริมสร้าง
ศักยภาพและพัฒนา
ข้าราชการ 

 
20,000 

                         

 2. การพัฒนาข้าราชการและเจ้าหน้า              
 หลักสูตร นักบริหารงานท้องถิ่น 20,000              
 หลักสูตร นักบริหารงานทั่วไป 20,000              
 หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 
15,000              

 หลักสูตร นักพัฒนาชุมชน 15,000              
 หลักสูตรนักวิชาการเงินและบัญชี 15,000              
 หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ 15,000              
 หลักสูตรนายช่างโยธา 15,000              
 หลักสูตรนักวิชาการศึกษา 15,000              
 หลักสูตรนักวิชาการตรวจสอบ 

ภายใน 
15,000              

 หลักสูตร นักวิชาการสาธารณสุข 15,000              
 หลักสูตรเจ้าพนักงานปอ้งกันฯ 15,000              



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
การสรรหาพนักงานจ้างท่ัวไป 

1. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
การเตรียมการก่อการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัครคือ 
1.1 การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
1.2 การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
1.3 การจัดทำประกาศรับสมัคร 
หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่งที่จะ

สรรหาและเลือกสรร จัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะงาน
ชื่อตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับคุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื ่อนไขการจ้างเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพ่ือประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับการรับสมัคร 

1.4 การเผยแพร่ข่าวการรับสมัคร 
หลังจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงชื่อในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสำเนาประกาศ

รับสมัครไปเผยแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้นไปยังแปล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มี
คุณสมบัติที่จะมีสิทธิสมัครได้ 

1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครต่างๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร แบบคำร้อง
ขอสมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ 

2. การรับสมัครบุคคล 
จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจำนวน

ผู้สมัคร นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 
3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
      ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ

การประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
การเลือกสรรพนักงานจ้างท่ัวไป 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน 

ประกอบด้วยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ
ของตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิผู้มีประสบการณ์ในงานที่เก่ียวข้องเป็นกรรมการ และ
บุคลากรจาหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

2. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพื่อวางแผน

เกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะตามท่ีประกาศรับสมัครกำหนด เช่นการกำหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
สัมภาษณ์ กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกำหนดวัน เวลาและสถานที่สอบระเบียบการสอบ เป็นต้น 
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3. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 
เมื่อปิดรับสมัครและทราบจำนวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการ

สรรหาและเลือกสรร ควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมี
หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอนำเสนอแนวทางปฏิบัติใน คู่มือฉบับนี้คือวิธีการ
ประเมินสมรรถนะ โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสัมภาษณ์ ซึ ่งฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร โดยการเตรียมการในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
1) จัดหาสถานที่สอบ 
2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
3) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ 
4) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่จัดทำข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ                        

(ถือเป็นเรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
5) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่กรรมการ 
6) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ 
7) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

- กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์ 
1) จัดหาสถานที่ทำการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้อง

สัมภาษณ์) 
2) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
3) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 
5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

และใบให้คะแนนสัมภาษณ์ 
6) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการ

สอบข้อเขียนและการสอบสัมภาษณ์ ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียว 
4. การดำเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 
     เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและ

ระเบียบวิธีการประเมิน ทั้งนี้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปัญหา
ระหว่างการดำเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าที่กรรมการที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้น ๆ พิจารณา 
ตัดสินใจตามระเบียบและวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีที่ให้ดำเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้วจึง
นำเรื่องเข้าประชุมในคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาภายหลัง 

5. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร 
คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและ

จัดลำดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้ หัวหน้าส่วน
ราชการลงนามในประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไปอนึ่ง กรณีที่ประกาศรับสมัครกำหนดการประเมิน
สมรรถนะเป็น 2 ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้องดำเนินการกรอกและรวมคะแนน 2 ครั้ง เช่นกัน 
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หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
  การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งใด ให้คำนึงถึง ความรู้ 
ความสมารถ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเป็นอื่น ที่ต้องใช้ใน
การปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้น ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ให้บรรจุและแต่งตั้งจาก 

(1) ผู้สอบแข่งขันได้ตามลำดับที่การขึ้นบัญชี 
(2) ผู้ได้รับคัดเลือก 
(3) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนดการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ดำรง
ตำแหน่งที่สูงขึ้นให้ดำเนินการได้ ดังนี้ 

1) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ 
2) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
3) เลื่อนและเต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก 
การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปดำรงตำแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ

ตำแหน่งนั้น โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ดำรงตำแหน่งใดไป
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณีการย้าย ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ต่ำกว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัคร
ใจของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น และเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นกำหนด 

การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระทำได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่นให้
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น กำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่ง
มีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น อาจทำได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหาร
ท้องถิ่นหรือผู้มีอำนาจตามกฎหมายที่จะรับโอนทำความตกลงกับผู้มีอำนาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานสังกัดเดิม แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิมและรับเงินเดือนในชั้นที่ไม่สูง
กว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู ้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นกำหนด เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะที่เป็น
พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้น เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 

การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรมและ
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึงจะได้รับ การเลื่อนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ผู้สอบคัดเลือกได้
หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งนั้น 
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หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
                        1. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาดำรงตำแหน่ง
ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
               2. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงาน อบต.และลูกจ้าง ก่อนมอบหมาย
หน้าที่ปฏิบัติ เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บาทบาทและหน้าที่
ของพนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางการเป็นพนักงานที่ดี 
              3. การพัฒนาบุคลากรนั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ดำเนินการเองหรือมอบหมาย ให้ผู ้ที่
เหมาะสมดำเนินการโดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้
วิธีการฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนพัฒนา
รายบุคคลหรือข้อเสนอ 

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

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 การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน

ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การทำงาน การสื่อสารและ สื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

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

1) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระทำดังนี้ 
-การหาความจำเป็นในการพัฒนา บุคลากรแต่ละคนหมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ดูว่า

บุคลากรแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้สำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและ
ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

-ประเภทของความจำเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

2) การดำเนินการพัฒนา ให้กระทำดังนี้ 
-การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนา

บุคลากรจากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว นำข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณากำหนดกลุ่มเป้าหมาย และ
เรื่องที่จำเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่
จะให้มีการพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้
ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา 
เป็นต้น 
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-วิธีการพัฒนาบุคลากร สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลาย

อย่างโดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพ่ือดำเนินการเอง หรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กร
เอกชนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ 

3) การติดตามและประเมินผล 
   ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนา
เมื่อผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 
 

หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ ราชการ
ของผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่นเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้คำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและ
ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนท้องถิ่น โดยจัดทำการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน ชี้แจง หรือ 
ขอคำปรึกษาด้วย 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. พนักงานครู 
 ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน
แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1. ผลสัมฤทธิ ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า  

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน  

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ กจ ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ได้แก่ 

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกำหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

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

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

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามที่ ก.อบต. กำหนดโดยอนุโลม 



-6- 
 

การประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 
 -การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 
 (1) ปริมาณผลงาน 
 (2) คุณภาพของงาน 
 (3) ประโยชน์ของงาน 
 -การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้นำสมรรถนะของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นมาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
 (1) พนักงานจ้างทั ่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวังต้องการ ในระดับ 1 
 (2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเกี่ยวกับ
พนักงานอบต. ในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือ
ระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
 (3) พนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 
 (4)พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะประจำ
สายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือ
ประโยชน์ท้องถิ่น โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังต้องการ ในระดับ 3 
 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 
 1.ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
เพื่อให้พนักงาน อบต. ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จ
ตามท่ีกำหนด 
 2.เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัด
ของพนักงานอบต.และพนักงานจ้าง ดำเนินการดังนี้ 
 2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อบต.บ่อพลอยกำหนด 
 2.2 จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ ตามลำดับคะแนน
ผลการประเมิน 
 3. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกอบต.เพ่ือนำไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างประจำและเลื่อนอัตรา
ค่าตอบแทน 
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หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ 
 การให้คุณและสร้างขวัญกำลังใจ 

1) มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านการทำงาน ด้านคุณธรรม
จริยธรรม 

2) มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
การให้โทษ 
1) มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
2) มีการบันทึกชี้แจงเป็นลักษณ์อักษร 
3) มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติ เนื่องจากกระทำความผิด 
4) มีการสั่งลงโทษกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาวินัยตามที่กำหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดย เคร่งครัด

อยู่เสมอข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ให้มีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 

ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย ป้องกัน มิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัย และดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระทำผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวโดยไม่สุจริต
ให้ถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัย 

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย ผู้นั้น เป็น
ผู้กระทำผิดวินัย จักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้ การลงโทษทางวินัยให้มี มาตรฐาน
เดียวกับท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 

การดำเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทำ
ผิดวินัยให้สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่จำเป็นต้อง สอบสวน                   
ซึ่งไม่ทำให้เสียความเป็นธรรม และจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพื่อรอฟัง
ผลการสอบสวนพิจารณาก็ได้ การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อย่างน้อยต้องมีการเจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อ
กล่าวหา และการให้สิทธิผู้ถูกล่าวหานำที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการชี้แจง หรือให้ปากคำของตน 
กระบวนการสอบสวนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
กำหนด 

ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท โดยอคติ 
หรือโดยโทสจริตหรือลงโทษผู้ที่ไม่มีความผิด การลงโทษพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ทำเป็นคำสั่ง ในคำสั่งลงโทษให้
แสดงข้อเท็จจริง พฤติการณ์การกระทำผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งนี้ ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และ
รยะเวลาสำหรับการอุทธรณ์ไว้ในคำสั่งลงโทษด้วย 

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า กระทำหรือละเว้นกระทำการใดที่พึงเห็นได้
ว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มี หน้าที่
สืบสวนสอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือ 
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โดยผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำความผิด
อาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทที่ไม่เกี่ยวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลังผู้นั้นจะ
ออกจากราชการไปแล้วเว้นแต่ออกจากราชการเพราะตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและดำเนินการทาง
วินัยต่อไปได้ เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ 

เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ดำเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่นออกจากราชการไป
แล้ว ให้มีการรายงานการดำเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตำลำดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาหรือตรวจสอบตามอำนาจหน้าที่ที่กำหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น ทัง้นี้ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนด 

พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการตามกฎหมาย
อื่นผู้ใดมีกรณีกระทำผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นดำเนินการ
ทางวินัยต่อไป 
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