
 

 

 

ประกาศเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

************************ 
เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลทั้งองค์กร  รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity & Transparency Assessment: ITA) 

        เทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ จึงก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลดังนี้ 

๑. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
การสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาลและการคัดเลือก

พนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ด าเนินการได้ ๕ วิธี 
 ๑.๑ การสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลรับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาล 

     ๑.๒ การคัดเลือกกรณีที่ มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาลในเทศบาล 

  ๑.๓  การสอบคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น    
ในสายงานเดียวกัน หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาล
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารของเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งสาย
งาน  ผู้บริหารสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 

              ๑.๔  การคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบส าหรับ
ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะหรือต าแหน่งประเภทวิชาการของพนักงานครูเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่ง
บริหารของเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นหรือการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งและระดับที่สูงขึ้นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลก าหนด 

     ๑.๕ การคัดเลือก เพ่ือรับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารหรือสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา 

๒. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
          เทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ ด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารบุคคลของเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ดังนี้ 
 - การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด                   

ในเทศบาลให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขั้นได้ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่งอ่ืนเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน                  
ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน 

 

   /ในกรณี...    
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 - ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือประโยชน์แก่ราชการมี่จะต้องบรรจุ
บุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และความช านาญสูง เข้ารับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ 
ก.ท.จ. อาจมีมตีให้ความเห็นชอบ ตามที่เทศบาลร้องขอให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้ได้รับการคัดเลือก ส าหรับ
การก าหนดระดับของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและเงื่อนไขที่จะให้ได้รับ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่  
ก.ท. ก าหนด 

 - ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ ก.ท.จ. เห็นว่า ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน อาจ
คัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ในกรณี ดังนี้ 

 ๑. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนของเทศบาลเพ่ือ
ศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 

 2. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่ ก.ท. ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

 ๓. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่ ก.ท.จ. อนุมัติให้ส่วนราชการ
ใด จัดให้มีการศึกษาขึ้น เพ่ือเข้ารับราชการในเทศบาลโดยเฉพาะ 

 ๔. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้ เมื่อถึงล าดับที่
สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ ถูกยกเลิกไปแล้ว 

  ๕. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

 ๖. กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและความช านาญสูงเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ 

๓. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 
เทศบาลมีแผนการสร้างและพัฒนาผู้บริหารเพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการบริหารราชการ

ตลอดจนมีการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการคัดเลือกบุคลากรส าหรับผู้บริหารเพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการ
บริหารราชการ ตลอดจนมีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการคัดเลือกบุคลากรส าหรับผู้บริหาร มีแผนบริหาร
จัดการบุคลากรที่มีทักษะ หรือสมรรถนะสูงเพ่ือเตรียมและพัฒนาอย่างมีระบบ มีการจัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคลตามแผนการสร้าง และพัฒนาผู้บริหารเพื่อสร้างความต่อเนื่องในการบริหารราชการ 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ได้ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือ 
เพ่ิมพูนความรู้ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา นั้น ต้องพัฒนาทั้ง ๕ ด้าน ได้แก่ 

 ๑. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปเช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ เป็นต้น 

 ๒. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถ                
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ งานด้านช่าง 
 
 

   /๓. ด้านการ.... 
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 3. ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน เช่น                   
ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 

 ๔. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและสื่อ
ความหมายการเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

 ๕. ด้านคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว เทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์จึงได้จัดท าแผนพัฒนา
รายบุคคลประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร เป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานบุคคลของผู้บริหาร อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  
จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4.หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
เทศบาลมีการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือ 

ในการพิจารณาความดี ความชอบ การพัฒนาบุคลากรและการบริหารงานบุคคล 
  ๔.๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

 -ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบ
การประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 

 ๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗0) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่ า (ในกรณีที่เป็นการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทสบาลที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่
ละองค์ประกอบร้อยละ ๕o) 

 ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓0) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถะประจ าสายงาน (ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน                  
ของพนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
อยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของ                
แต่ละองค์ประกอบร้อยละ ๕๐) 

 - หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
หรือสมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

 ๑. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 

 ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ ด้าน และ 
สมรรถนะประจ าบริหาร ๔ ด้าน 
 

  /- ระดับผลการ... 



- ๔ - 

 - ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเขาฉกรรจ์ 
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 

 - แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน            
ส่วนท้องถิ่นตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 

 ๔.๒ การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
          - ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบ 

การประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ คุณภาพของาน ความรวดเร็ว หรือความตรงต่อเวลา 
และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

 ๑. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗0) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
 ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
 - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ ให้ก าหนดสมรรถนะให้สอดคล้อง            

กับต าแหน่งและกลุ่มต าแหน่งของลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
 ๑. ลูกจ้างประจ ากลุ่มบริการพ้ืนฐาน ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดย

ก าหนดสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ 
 2. ลูกจ้างประจ ากลุ่มช่างและกลุ่มสนับสนุน ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ                    

โดยก าหนดสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒ 
 ๓. ลูกจ้างประจ ากลุ่มสนับสนุนที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนข้าราชการหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่น ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ
เช่นเดียวกันกับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดสมรรถนะที่  คาดหวัง/
ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

 - ระดับผลการประเมินและแนวทางการประเมิน ให้น าแนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นมาใช้โดยอนุโลม 

 ๔.๓ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
 - การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป              

ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 

 - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ ๘0 พิจารณาจาก 
      (๑) ปริมาณผลงาน 
      (๒) คุณภาพของงาน 
      (๓) ประโยชน์ของงาน 
 - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒0 ให้น าสมรรถนะของพนักงาน

เทศบาลมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
 (๑) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ

สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ 
 
 

/(2) พนักงานจ้าง... 
 



- ๕ - 

 (๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถณะ และประเมินสมรรถะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะเดียวกับ
พนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวังระดับปฏิบัติงานหรือระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

 (๓) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ
โดยก าหนดระดับสมรรถะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒ 

 (4) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถะหลัก ๕ ด้าน และสมรรถนะ
ประจ า สายงาน ๆ สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือ
ประโยชน์ท้องถิ่น โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๓ 

 - ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

5. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจ 
 ๕.๑ การให้คุณให้โทษ 
 ๑. การด าเนินการในเรื่อง การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ บุคลากรใน

หน่วยงาน 
 ๒. มีมาตรการการรักษาวินัย โดยด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าความผิดตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัด 

 ๕.๒ การสร้างขวัญก าลังใจ 
 ๑. สร้างความสมดุลระหว่างชีวิตการท างานและชีวิตส่วนตัวให้มีความสุข โดยมีการสร้าง

สภาพแวดล้อม ระบบวิธีการท างานและบรรยากาศในการท างานที่ดี เพ่ือสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้เต็ม
ศักยภาพและสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

 ๒. มีการมอบรางวัลให้กับพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตนเป็น
แบบอย่างที่ดีของเพ่ือนร่วมงาน ซึ่งอาจมอบเป็นรางวัลหรือเกียรติบัตรเชิดชูเกียรติ โดยผ่านการพิจารณา                 
ของคณะกรรมการฯ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  3  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕65 
 
 

      ว่าที่ร้อยตรี 
   (โจทย์  แดงจันทร์) 

   นายกเทศมนตรีต าบลเขาฉกรรจ์ 


