
 

หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
…………………………………………………………………….. 

1. การสรรหา การคัดเลือก และการบรรจุแต่งตั้ง 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
การคัดเลือก พ.ศ. 2560 โดยที่เป็นการสมควรให้มีการแก้ไขมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือกให้สอดคล้อง
กับค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติที่ 8/2560 เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการบริหารงานบุคคล
ท้องถิ่น ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2560 ที่ก าหนดให้คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มีอ านาจหน้าที่ในการจัดการสอบการแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงกรุงเทพมหานคร 
รวมถึงให้คณะกรรมการส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล  
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น บริหารท้องถิ่น และต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิรูปการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลให้มีมาตรฐานและเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพบนพื้นฐานของระบบคุณธรรม 
  ในการนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลนิยมชัย จึงประกาศหลักเกณฑ์การสรรหาและเลือกสรร
และคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลในการจัดการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงกรุงเทพมหานคร รวมถึงให้คณะกรรมการส่วน
ต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น บริหารท้องถิ่น และต าแหน่งสายงานการบริหารสถานศึกษา ดังนี้ 
  1 การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และการ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ 5 วิธีดังนี้ 
   1.1 การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
   1.2 การคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
   1.3 การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งต่างสายงาน 
หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสายบริหาร หรือแต่งตั้งพนักงานครูส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา 
   1.4 การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลที่
ด ารงต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
   1.5 การคัดเลือกเพ่ือรับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ประเภทบริหารท้องถิ่น และสายงานการบริหารสถานศึกษา 
 
  ในการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ 1 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
ก.อบต. ก าหนด 



2.การพัฒนาบุคลากร 
 หลักสูตรการพัฒนา 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2549 ส่วนที่ 3 การพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบล ข้อ 169 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ได้แก่ 
 สายงานผู้บริหาร  ประกอบด้วยหลักสูตร  

- หลักสูตรด้านการบริหาร  
  - หลักสูตรด้านคุณธรรม  และจริยธรรม  
 สายงานผู้ปฏิบัติ 
  - หลักสูตรความรู้พื้นฐานการปฏิบัติราชการ  
  - หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ  
  - หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะต าแหน่ง  
  - หลักสูตรด้านคุณธรรม  และจริยธรรม  
 สายงานพนักงานจ้าง 
  - หลักสูตรความรู้พื้นฐานการปฏิบัติราชการ  
  - หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ 
  - หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะแต่ละต าแหน่ง  
  - หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
 วิธีการพัฒนา 

 องค์การบริหารส่วนต าบลสามเรือน เป็นหน่วยด าเนินการเองหรืออาจด าเนินการร่วมกับคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือ
หน่วยงานราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยวิธีการใดวิธีการหนึ่งตามความจ าเป็นและความเหมาะสม ดังนี้ 

 - การปฐมนิเทศ จะด าเนินการก่อนที่จะมีการมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ก่อนการบรรจุเข้ารับ
ราชการ เฉพาะพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานจ้างที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ 

 - การฝึกอบรม อาจด าเนินการโดยองค์การบริหารส่วนต าบลสามเรือนหรือโดยคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือส่วน
ราชการอ่ืนตามความเหมาะสม 

 - การประชุมเชิงปฏิบัติ หรือการสัมมนา อาจด าเนินการโดยองค์การบริหารส่วนต าบล ก.
อบต.ลพบุรี สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 - การสอนงาน การให้ค าปรึกษา หรือวิธีการอ่ืนด้วยวิธีที่เหมาะสม ท าโดยหัวหน้างานหรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายท าการสอนงานให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 

 ระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
 ระยะเวลาการด าเนินการพัฒนา  จะด าเนินการพัฒนาตามแผนด าเนินงานที่ได้ก าหนดไว้ในแต่ละช่วง 
หรือตามที่บุคลากรภายในองค์กรมีความพร้อมตลอดจนหลักสูตรการฝึกอบรมจากหน่วยงานและสถาบันต่างๆ 
ก าหนดจัดขึ้นหรือตามความเหมาะสมของแต่ละปีงบประมาณ 
 
 



 การติดตามและการประเมินผล 
 องค์การบริหารส่วนต าบลนิยมชัย อ าเภอสระโบสถ์ จังหวัดลพบุรี ได้ก าหนดแนวทางการติดตามและ
ประเมินผลการพัฒนาความรู้ของบุคลากรภายในองค์กร ดังนี้ 
  1. ก าหนดให้ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องรายงานผลการเข้ารับการพัฒนาตามแบบที่ก าหนด 
ภายใน 7 วัน นับแต่วันกลับจากการอบรม/สัมมนา/ฝึกปฏิบัติ เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผล เพ่ือท าหน้าที่ติดตามผลการปฏิบัติงานในวันสิ้น
ปีงบประมาณของปีที่ผ่านมา โดยพิจารณาเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานก่อนและหลังการพัฒนา 
  3. น าผลการติดตามประเมินผลของคณะกรรมการ ใช้เป็นข้อมูลประกอบการก าหนด
หลักสูตรวิธีการพัฒนาตามความเหมาะสมและความต้องการของบุคคลในหน่วยงานต่อไป 
 
3.การประเมินผล 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลพบุรี ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัดเพ่ือทราบก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่ม
รอบการประเมินนั้น 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
๑. ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  Management)  โดยมีองค์ประกอบ

การประเมินและสัดส่วนคะแนน  แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
(๑) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน

คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานส่วนต าบลที่
อยู่ในระหว่างการทดลองงาน ก าหนด ร้อยละ ๕๐) 
                        (๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐ ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในระหว่างการทดลองงาน 
ก าหนด ร้อยละ ๕๐) 

๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

(๑) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

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

๓. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
ธาตุทอง  ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  โดยมี
เกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.อบต.ก าหนดโดยอนุโลม 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามที่ ก.อบต.ก าหนดโดยอนุโลม 



การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้

ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 

1.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ร้อยละ ๘๐ พิจารณาจาก 
(๑) ปริมาณผลงาน 
(๒) คุณภาพของงาน 
(๓) ประโยชน์ของงาน 

๑.๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒๐ ให้น าสมรรถนะของพนักงาน 
ส่วนต าบลมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 

(๑) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ 

(๒) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย   ๓ สมรรถนะ 
เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลในลักษณะงานเดียวกัน  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ใน
ระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

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

(๔) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ ด้าน และสมรรถนะ
ประจ าสายงาน ๓ สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือ
ประโยชน์ท้องถิ่น โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๓ 

                            
1.3 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  ให้จัดกลุ่ม

คะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง  
2. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าในการ

ปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปญญหาในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จ
ตามท่ีก าหนด 

3. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้น
สังกัดของ พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ด าเนินการดังนี้ 

3.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลธาตุ
ทองก าหนด 

3.๒ จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อ ตามล าดับคะแนน
ผลการประเมิน 

4. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมินก่อนที่จะ
เสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเลื่อนอัตรา
ค่าตอบแทน 

 



4.หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
 

  ประเมินความพึงพอใจและแรงจูงใจบุคลากรในสังกัด  โดยได้ประเมินจากพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนิยมชัย  ในด้านการบริหารงานตามนโยบายของผู้บริหาร  
การบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคล การจัดสภาพแวดล้อมในการท างาน  และแรงจูงใจในการท างาน 
ซึ่งแบบประเมินได้สอบถามความคิดเห็นในแง่มุมต่างๆ  ในการท างาน  ประกอบด้วย ความคิดเห็นเกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบ  สภาพแวดล้อมในการท างานค่าตอบแทนและสวัสดิการ  โอกาสและความก้าวหน้า  
ทางอาชีพในองค์กร  ความพึงพอใจในการท างานโดยรวมการฝึกอบรมตามสายงาน 
  จากการประเมินดังกล่าว  จึงน าผลการประเมินมาสร้างแรงจูงใจและการลงโทษให้กับ
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในสังกัด  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564   ดังนี้ 
  1. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่าง ๆ  เช่น  ด้านการท างาน  ด้านคุณธรรม
จริยธรรม 
  2. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
  3. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานกรณีเจ็บป่วย  และกรณีประสบภัยต่าง ๆ 
  4. มีการมอบเงินช่วยเหลือ กรณี บิดา มารดา สามี ภรรยาและบุตร  ของพนักงานเสียชีวิต 
 การลงโทษ 
  1. มีการว่ากล่าว  การตักเตือนด้วยวาจา 
  2. มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
  3. มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติ  เนื่องจากกระท าความผิด 
  4. มีการสั่งลงโทษกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

 


