
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลทุ่งสัง 
เรื่อง หลกัเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ------------------- 
     เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลทุ่งสังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลทั้งองค์กรรวมทั้งให้สอดคลองกบการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หนว่ยงานภาครัฐ (Integrity& Transparency Assessment: ITA) 

     เทศบาลต าบลทุ่งสังจึงก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการบริหารทรัพยากรบุคคลดังนี้ 

     1. หลกัเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
การสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาลและการคัดเลือกพนักงาน

เทศบาล เพ่ือแตง่ตั้งใหด้ ารงต าแหนงในระดบัที่สูงขึน้ ให้ด าเนินการได้ 5 วิธี 
1.1 การสอบแขง่ขนั เพ่ือบรรจุบุคคลรับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนกังานเทศบาล 
1.2 การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขน เพ่ือบรรจุบุคคล เข้ารับราชการ

และแตง่ตัง้ใหเ้ป็นพนักงานเทศบาลในเทศบาล 
 1.3 การสอบคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหนงในระดับที่สูงขึ้น ในสายงาน 
เดียวกัน หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน หรือแต่งตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหน่ง 
ผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารของเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาล ให้ด ารงต าแหนงสายงาน 
ผู้บริหาร สถานศกึษาตามหลักเกณฑ์และเงือ่นไขท่ีคณะกรรมการกลาง พนักงานเทศบาล ก าหนด 

1.4 การคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหนงในระดับที่สูงขึ้นในระดับควบ 
ส าหรับ ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบ ส าหรบ
ต าแหน่งที่ก าหนด เป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพ เฉพาะหรอ
เชี่ยวชาญเฉพาะหรอ ต าแหน่งประเภทวิชาการของพนักงานครูเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่ง
บริหารของเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นหรือการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งและระดับที่สูงขึ้นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
ก าหนด 

1.5 การคัดเลือกเพ่ีอรับโอนมาแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งบริหารหรือสายงานผู้บริหารสถานศึกษา 
 

2. หลกัเกณฑ์การบรรจุและแต่งตัง้บคุลากร 
เทศบาลต าบลทุ่งสัง ด าเนินการบรรจุและแตง่ตั้งบคุลากร ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกบัการ

บริหารบุคคลของเทศบาลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลดังนี้



 
- การบรรจุบุคคลเขารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในเทศบาล 

ใหบ้รรจุและแตง่ตั้งจากผู้สอบแข่งขนัไดใ้นต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่งอ่ืนเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ซ่ึงก าหนดคุณวุฒิ
ตาม คุณสมบติัเฉพาะส าหรบต าแหน่งตรงกนักบัคุณวุฒิทีผู่้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขนั 

- ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือประโยชน์แก่ราชการมีจะต้องบรรจุบุคคลที่มี
ความรู้ ความสามารถ และความช านาญสูง เข้ารับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ ก.ท.จ. อาจมีมติ
ให้ความเห็นชอบ ตามทเทศบาลร้องขอให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้ได้รับการคัดเลือก ส าหรบการก าหนดระดับของ
ต าแหน่งที ่จะแตง่ตั้งและเง่ือนไขทีจ่ะให้ไดร้บั ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงือ่นไขท่ี ก.ท. ก าหนด 

- ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ ก.ท.จ. เห็นว่า ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันอาจคัดเลือกบรรจุ
บุคคล เขา้รับราชการและแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่งไดใ้นกรณดัีงนี้ 

1. การบรรจุและแตง่ตัง้ผู้ได้รบัทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนของเทศบาล เพ่ือศึกษาวิชา
ใน ประเทศหรือต่างประเทศ 

2. การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่ ก.ท. ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุ บุคคล
เขา้รับ ราชการเปน็กรณีพิเศษ 

3. การบรรจุและแตง่ตัง้ผู้ส าเร็จการศกึษาตามหลักสตูรที่ ก.ท.จ. อนุมัติให้ส่วนราชการใด จัดให้มี 
การศึกษาขึน้ เพ่ือเข้ารับราชการในเทศบาลโดยเฉพาะ 

4. การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซ่ึงไม่สามารถมารับการบรรจุได้ เมื่อถึงล าดับที่สอบได้ 
เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มารายงานตัวขอรับ
การบรรจุเมือ่บัญชีผู้สอบแข่งขนัไดท้ีผู่้นั้นสอบได ้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

5. การบรรจุและแตง่ตัง้ผู้สอบแข่งขนัได ้ซ่ึงถกูยกเลิกการขึ้นบญัชีผู้สอบแข่งขันได้ เนื่องจากได้มา 
รายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ตาม 
ก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแตง่ตัง้ 

6. กรณกีารบรรจุและแตง่ตั้งบคุคลที่มีความรู้ความสามารถและความช านาญสูงเข้ารับราชการใน 
ฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ 
 

3. หลกัเกณฑ์การพัฒนาบคุลากร  
เทศบาลมีแผนการสร้างและพัฒนาผู้บริหารเพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการบริหารราชการตลอดจนมี

การก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการคดัเลือกบคุลากรส าหรับผู้บริหารเพื่อสร้างความตอ่เนื่องในการบริหารราชการ 
ตลอดจนมีการก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการในการคัดเลือกบุคลากรส าหรับผู้บริหาร มีแผนบริหารจัดการบุคลากรที่มี
ทักษะหรือสมรรถนะสูงเพ่ือเตรียมและพัฒนาอย่างมรีะบบมีการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลตามแผนการสร้างและ
พัฒนาผู้บริหาร เพ่ือสร้างความตอ่เนื่องในการบริหารราชการ 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงหวัดนครศรธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
เกีย่วกบัการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ได้ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือเพ่ิมพูน    
ความรู้ทักษะ ทัศนคติทีดี่ คุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการได้อย่างมปีระสิทธิภาพในการ 
พัฒนาผู้ใตบ้ังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนาทัง้ ๕ ด้าน ไดแ้ก่



 
๑. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป เช่น 

ระเบยีบกฎหมาย นโยบายส าคญัของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ เป็นต้น 
๒. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ 

ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ งานด้านช่าง 
๓. ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน เช่น ในเรื่อง

การวางแผน การมอบหมายงาน การจงูใจ การประสานงาน เป็นต้น 
๔. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน ร่วมกับ

บุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและสื่อความหมาย การ
เสริมสร้าง สุขภาพอนามัย เป็นต้น 

๕. ด้านคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน เช่น 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่างมี
ความสุข เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว เทศบาลต าบลทุ่งสังจึงได้จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี พ.ศ.
2564-2566 ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากร เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลของผู้บริหาร 
อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม ของบุคลากรเทศบาลต าบล
ทุ่งสังในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. หลกัเกณฑ์การประเมนิผลการปฏิบัติงานบคุลากร  
เทศบาลมีการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ

พิจารณาความด ีความชอบ การพัฒนาบุคลากรและการบริหารงานบุคคล 
4.1. การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
- ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบ การ

ประเมินและสัดส่วนคะแนน แบง่เปน็ 2 ส่วน ไดแ้ก่ 
1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพของ

งาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือมีระยะ การทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานโดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 
50) 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะ ประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลที่อยู่ ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ใน
รอบการประเมิน ให้ประเมิน พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องคป์ระกอบร้อยละ 50) 

- หลักเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ 
สมรรถนะให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และก.อบต.ก าหนด ไดแ้ก่



 
1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 

เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผล การปฏิบัติงาน 
และค่า เป้าหมาย 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผล การปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และ 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 ด้าน 

- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลทุ่งสัง ให้จัดกลุ่ม
คะแนน ผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละ
ระดบัให้เป็นไป ตามท ก.ท.ก าหนดโดยอนโุลม 

- แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ี ก.ท.ก าหนดโดยอนุโลม 

4.2 การประเมนิผลการปฏิบัติงานของลูกจา้งประจ า 
- ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการ

ประเมิน และสัดส่วนคะแนน แบง่เปน็ 2 ส่วน ไดแ้ก่ 
1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพของ

งาน ความรวดเร็ว หรอืความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุม้ค่า 
2. พฤตกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะ ประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ให้ก าหนดสมรรถนะให้สอดคล้องกับ

ต าแหน่ง และกลุ่มต าแหน่งของลูกจา้งประจ า ดังนี้ 
1. ลูกจ้างประจ ากลุ่มบริการพ้ืนฐาน ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนด

สมรรถนะที ่คาดหวัง/ต้องการ ในระดบั 1 
2. ลูกจา้งประจ ากลุ่มช่างและกลุ่มสนับสนุน ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะโดยก าหนด 

สมรรถนะที่คาดหวง/ต้องการ ในระดบั 2 
3. ลูกจ้างประจ ากลุ่มสนับสนุนที่มีชื่อและลักษณะงานเหมือนข้าราชการหรือพนักงานส่วน

ท้องถิ่น ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ 
เช่นเดียวกันกับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดสมรรถนะที่คาดหวัง/
ต้องการ ในระดบัปฏิบัติงานหรือ ปฏิบัติการแล้วแต่กรณ ี

- ระดบัผลการประเมินและแนวทางการประเมิน ให้น าแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของขา้ราชการและพนักงานส่วนท้องถิน่มาใช้โดยอนโุลม



 
4.3 การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้

ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤตกิรรมในการ ปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 

- การประเมนิผลสัมฤทธิ์ของงาน รอ้ยละ 80
พิจารณาจาก 
(๑) ปริมาณผลงาน 
(2) คุณภาพของงาน  
(3) ประโยชน์ของงาน 
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาล

มาใช้ ส าหรับการประเมินพนกังานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
(๑) พนักงานจ้างทัว่ไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ 

สมรรถนะ ทีค่าดหวัง/ต้องการ ในระดบั 1 
(2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะให้

ประเมิน สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับ
พนักงาน เทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือ
ระดบั ปฏิบัติการแล้วแต่กรณ ี

(3) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ 
โดยก าหนดระดบัสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดบั 2 

(4) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะ
ประจ า สายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์ เพ่ือ
ประโยชน์ ท้องถิน่ โดยก าหนดระดบัสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดบั 3 

- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผล การประเมินเป็น 5 ระดบั ไดแ้ก่ ดีเดน่ ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

5. หลกัเกณฑ์การให้คุณใหโ้ทษ และการสร้างขวัญก าลงใจ  
5.1 การใหคุ้ณให้โทษ 
1. การด าเนินการในเรื่อง การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ บุคลากรใน

หนว่ยงาน 
2. มีมาตรการการรักษาวินัย โดยด าเนินการทางวินัยแก่ผู้กระท าความผิดตาม

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ วินัยและการรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย ตามประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวด 

5.2 การสร้างขวัญก าลังใจ 
1. สร้างความสมดุลระหว่างชีวิตการท างานและชีวิตส่วนตัวให้มีความสุข โดยมีการสร้าง

สภาพแวดล้อม ระบบ วิธีการท างานและบรรยากาศในการท างานที่ดี เพ่ือสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้เตม็



ดาบต ารวจ  
            (ภาชโร  เรืองสังข์) 
       นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งสัง 

ศักยภาพและสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
2. มีการมอบรางวัลให้กับพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติตนเป็น

แบบอย่างทีดี่ของเพ่ือนร่วมงาน ซ่ึงอาจมอบเป็นรางวัลหรือเกียรติบัตรเชิดชูเกียรติ โดยผ่านการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ ณ วันที ่5 มกราคม 2566 
 


