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ส่วนที่ 1 หลักการและเหตุผล 
 
๑.๑ หลักการและเหตุผล 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๒๕๘ ข (๔) ได้กำหนดไว้ว่า “ให้มีการ
ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงานบุคคลภาครัฐเพื่อจูงใจให้ผู้มีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริงเข้ามา
ทำงานในหน่วยงานของรัฐ และสามารถเจริญก้าวหน้าได้ตามความสามารถและผลสัมฤทธิ์ของงานของ
แต่ละบุคคลมีความซื่อสัตย์สุจริต กล้าตัดสินใจและกระทำในสิ่งที่ถูกต้องโดยคิดถึงประโยชน์ส่วนรวม
มากกว่าประโยชน์ส่วนตัว มีความคิดสร้างสรรค์และคิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ
และการบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรการคุ้มครองป้องกันบุคลากร
ภาครัฐจากการใช้อำนาจโดยไม่เป็นธรรมของผู้บังคับบัญชา 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
กำหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการ
เรียนรู้อย่างสม่ำเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆเพ่ือนำมา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้อง
ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด
ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

๓) ตามประกาศหลักเกณฑ์การจัดทำแผนแม่บทการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงาน
เทศบาล  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล หมวดที่ ๑๒ ส่วนที่ ๓ การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล กำหนดให้
เทศบาล มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของ
พนักงานเทศบาล ในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติ
ตนเพื่อเป็นพนักงานเทศบาลที่ดี โดยเทศบาลต้องดำเนินการพัฒนาให้ครบถ้วน ตามหลักสูตรที่
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลกำหนด และกำหนดให้เทศบาล จัดทำแผนการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในตำแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการจัดทำแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ต้องกำหนดตามกรอบของแผนพัฒนาที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด โดยให้
กำหนดเป็นแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของเทศบาล มีระยะเวลา  ๓  ปี ตามกรอบของ
แผนอัตรากำลังของเทศบาล นั้น 

๔) สถานการณ์การเปลี ่ยนแปลง ภายใต้กระแสแห่งการปฏิรูประบบราชการ และการ
เปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี การบริหารจัดการยุคใหม่ ผู้นำหรือผู้บริหารองค์การต่าง ๆ ต้องมีความ
ตื่นตัวและเกิดความพยายามปรับตัวในรูปแบบต่าง ๆ โดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
การปรับเปลี่ยนวิธีคิด วิธีการทำงาน เพื่อแสวงหารูปแบบใหม่ ๆ และนำระบบมาตรฐานในระดับต่าง ๆ 
มาพัฒนาองค์กร ซึ ่งนำไปสู่แนวคิดการพัฒนาระบบบริหารความรู ้ภายในองค์การ เพื ่อให้องค์กร



สามารถใช้และพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ภายในองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพและปรับเปลี่ยนวิทยาการ
ความรู้ใหม่มาใช้กับองค์การได้อย่างเหมาะสม 
  เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์  จึงได้จัดทำ
แผน การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ๓ ปี ประจำปงีบประมาณ 256๗ - 256๙ ขึ้น เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานจ้าง เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคล อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ 
ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ อำเภอเมือง
จันทบุรี จังหวัดจันทบุรี ในการปฏิบัติราชการและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
๑) เพื่อให้เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ มีการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปตามหลักสูตรมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและตามที่ ก.ท.กำหนด 
๒) เพื่อให้เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์  มีเครื่องมือในการส่งเสริมให้บุคลากรของ

เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ มีกรอบความรู้ทักษะ และสมรรถนะ ที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนด  

๓) เพ่ือให้พนักงานเทศบาล มีการบริหารการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง โดยการประเมินและ            
วางแผนการพัฒนาของตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพในบริบท                        
ที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

๔) เพื่อให้บุคลากรท้องถิ่นมีความรู้ทั้งในด้านพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ด้านความรู้ความสามารถและทักษะของงานแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร  
และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

๕) เพื่อให้เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ สร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่เอื้อให้บุคลากร
เกิดการเรียนรู้และการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพื่อพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติราชการ สร้างสรรค์
นวัตกรรมทั้งผลผลิตและการให้บริการเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจหน้าที่ 
๑.3 ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๑) การกำหนดหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณ  
ในการพัฒนา พนักงานเทศบาล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
จ้าง ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่ละสายงาน ที่ดำรงอยู่ตามกรอบแผน
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ๓ ปี 

๒) ให้บุคลากรของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ ต ้องได้ร ับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถ ในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง หรือตามที่
ผู้บริหารท้องถิ่นเห็นสมควร ได้แก่ ๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  ๒) หลักสูตรการ
พัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ ๓) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง

 



ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ๔) หลักสูตรด้านการบริหาร และ ๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม 

๓) วิธีการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้ เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ เป็น
หน่วยดำเนินการเองหรือดำเนินการร่วมกับ ก.ท. หรือ ก.ท.จ. หรือหน่วยงานอื่น โดยวิธีการพัฒนาวิธีใด
วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็นและความเหมาะสม ได้แก่ ๑) การปฐมนิเทศ ๒) การ
ฝึกอบรม ๓) การศึกษาหรือดูงาน  ๔) การประชุม การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา ๕) การ
สอนงาน การให้คำปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่ เหมาะสม และ ๖) การเรียนรู้ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Learning) 

๔) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนาให้เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ ต้องจัดสรร
งบประมาณสำหรับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลอย่างชัดเจนแน่นอน โดยคำนึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพื่อให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๕) การติดตามประเมินผล ให้เทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์กำหนดการติดตามประเมินผล               
การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับทักษะ ความรู้ และสมรรถนะของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และเพื่อให้
เป็นประโยชน์ในการวางแผนอัตรากำลัง การวางแผนบริหารบุคลากร การวางแผนเส้นทาง
ความก้าวหน้าของบุคลากร ซึ่งมีความสำคัญและจำเป็นในการพัฒนาเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ 
และการวางแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ ๓ ปีถัดไป 
 

 1.การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
     ขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากร (พนักงานจ้างทั่วไป) 

      การสรรหาพนักงานจ้างทั่วไป 
      1. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
          การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัคร คือ 
 1.1 การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 1.2 การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
 1.3 การจัดทำประกาศรับสมัคร 
 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงาน หรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหา
และเลือกสรร จัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายลละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตามลักษณะ
งาน ชื่อตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้าง 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับการรับ
สมัคร 
  

 



1.4 การแพร่ข่าวการรับสมัคร 
 หลักจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงชื่อในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสำเนาประกาศรับสมัครไป 
แพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติ
ที่จะมีสิทธิสมัครได้ 
 1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครต่างๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมัคร แบบคำร้องขอ 
สมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ 
    2. การรับสมัครบุคคล 
        จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจานวนผู้สมัคร 
นอกจากนี้ ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 
    3. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
    4. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
        หลักจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
 การเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป 
    1. การตั้งคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรร 

       หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จานวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ
ตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมการ    
และบุคลากรจากหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ เป็นกรรมการและเลขานุการ 

     2. การประชุมคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรร 

        การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพื่อ วางแผนเกี่ยวกับ
การประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกำหนด เช่น การกำหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
สัมภาษณ์ กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกำหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ ระเบียบการสอบ 

      3. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 

        เมื่อปิดรับสมัครและทราบจานวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดาเนินการสรรหา
และเลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมี
หลากหลายวิธี แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอนาเสนอแนวทางปฏิบัติในคู่มือฉบับนี้   
คือ วิธีการประเมินสมรรถนะ โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน แบะสอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรควรเตรียมการในเร่ืองต่างๆ ดังนี้ 
      กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน 
 1) จัดหาสถานที่สอบ 
 2) จัดทากำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
 3) จัดทาคาสั่งเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในวันสอบ 
 4) จัดทาคาสั่งเจ้าหน้าที่จัดทาข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ 



 5) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 
 6) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ 
 7) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ 
     กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสมัภาษณ ์
 1) จัดหาสถานที่ทาการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้องสัมภาษณ์) 
 2) จัดทากำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
 3) จัดทาคำสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 
 4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 
 5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ และใบให้ 
คะแนนสัมภาษณ์ 
 6) จัดทำคำสั ่งเจ้าหน้าที ่กรอกและรวมคะแนน กรณีมีทั ้งการสอบข้อเขียนและการสอบ
สัมภาษณ์ ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียว 

 
2.หลักเกณฑ์บรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
 การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งใด ให้คำนึงถึง ความรู้ 
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเป็นอื่น      
ที ่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนั ้น ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น      
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้งให้ดารงตำแหน่ง ให้บรรจุ    
และแต่งตั้งจาก 

 (1) ผู้สอบแข่งขันไดต้ามลำดับที่การขึ้นบัญชี 
 (2) ผู้ได้รับคัดเลือก 

 (3) กรณีอื ่นตามที่กำหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที ่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนด 

 การเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ดารงตำแหน่งที่สูงขึ้นให้ดำเนินการได้ ดังนี้ 
 (1) เลื่อนและแต่งตั้งจากผูส้อบแข่งขันได้ 
 (2) เลื่อนและแต่งตั้งจากผูส้อบคัดเลือกได้ 
 (3) เล่ือนและแต่งตั้งจากผูไ้ด้รับคัดเลือก 

 การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปดำรงตำแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณลักษณะเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้น โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ดำรง
ตำแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่นภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไป
แต่งตั้งให้ดารงตำแหน่งในระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณีการย้ายไปแต่งตั้งให้ดารงตำแหน่งในระดับที่ต่ำ
กว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัครใจของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น และเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไป    
ที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนด 



 การโอน การับโอน พนักงานส่วนท้องถิ ่น ข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ ่งไม่ใช่ข้าราชการ
การเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระทาได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น การโอน การรับโอน พนักงานส่วน
ท้องถิ่น ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกำหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นแต่ละแห่งมีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้   โดย
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น การรับโอนข้าราชการตาม
กฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น 
อาจทำได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือผู้มีอำนาจตามกฎหมายที่จะรับโอนทำความตกลง
กับผู้มีอำนาจสั่งบรรจุของส่วนราชการ หรือหน่วยงานสังกัดเดิม  แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และรับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานสว่น
ท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้
เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก ำหนด เพื่อ
ประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ให้โอนมาในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น
หรือ ข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้น เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 

 การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะสาหรับตำแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม 
และประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึงจะได้รับ การเลื่ อน
พนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขัน
ได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ดารงตำแหน่งนั้น 

 หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 

 1. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้าย หรือโอนมาด ำรง
ตำแหน่ง ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
 2. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ก่อนมอบหมาย
หน้าที่ปฏิบัติ เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและ
หน้าที่พนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางการเป็น
พนักงานที่ดี 
 3. การพัฒนาบุคลากรนั ้น ผู ้บังคับบัญชาอาจเป็นผู ้ดำเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู ้ที่
เหมาะสมดำเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม        
ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรม หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทำ
แผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอ 
  
 
 



 4. การพัฒนาบุคลากร นั้น ต้องพัฒนาทั้ง 5 ด้าน ได้แก่ 
  (1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล หน้าที่โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ  
  (2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม 
  (3) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี ่ยวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน เช่น ในเร่ืองการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 
  (4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท ำงาน การ
สื่อสารและสื่อความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
  (5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิตเพื่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

 
3.การย้าย การโอน หรือการเลือ่น 
 หลักเกณฑ์การย้าย 

• ต้องเป็นตำแหน่งประเภทและสายงานเดียวกัน หรือเป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  

• ต้องมีตำแหน่งว่างในหน่วยงานปลายทาง  

• ได้รับความยินยอมจากต้นสังกัดและปลายทาง  

• ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.จ.) ตามกรณีที่
กฎหมายกำหนด 

 หลักเกณฑ์การโอน / รับโอน 

• สามารถโอนหรือรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น หรือจากส่วนราชการประเภทอื่นได้ 
หากคุณสมบัติและมาตรฐานตำแหน่งสอดคล้องกัน  

• ต้องไม่มีการถูกสอบสวนทางวินัยร้ายแรง หรือมีข้อจำกัดตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
• ต้องได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด ปลายทาง และ ก.ท.จ. ตามขั้นตอนที่กำหนด 

 หลักเกณฑ์การเลื่อนตำแหน่ง 

• มีคุณสมบัติครบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของสายงานนั้น  
• มีระยะเวลาครองตำแหน่งตามที่กำหนด  
• ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับที่กำหนด  
• อาจต้องผ่านการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือประเมินผลงาน แล้วแต่ประเภทตำแหน่งและระดับ

ที่จะเลื่อนขึ้น 



4.การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น 
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล     
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้คำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
ของงานที ่ได ้ปฏิบัต ิมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัต ิงาน ความมีคุ ณธรรม              
และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที ่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ ่น โดยจัดท ำ          
การประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคำปรึกษาด้วย 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

 ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน 
แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของ
งานความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลที่อยู่ใน
ระหว่างการทดลองงาน กำหนด ร้อยละ 50) 
 2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะ หลัก
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจาสายงาน (พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่างการทดลอง
งานกำหนด ร้อยละ 50)  
 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ได้แก่ 
 1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู ้ประเมินกับผู ้รับการ
ประเมินกับผู้รับการประเมินเกี ่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ     
โดยกำหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

 2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน 3 ด้าน 
และสมรถนะประจำบริหาร 4 ด้าน 

 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลพลับพลานารายณ์ 
ได้จัดกลุ่ม คะแนนผลการประเมินเป็น 5 ด้าน ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมี
เกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู ้นั ้น โดยมุ ่งผลสัมฤทธิ ์ของงาน        
และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ 



 - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 

  (1) ปริมาณงาน 

  (2) คุณภาพของงาน 
  (3) ประโยชน์ของงาน 

 - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้นาสมรรถนะของพนักงานเทศบาลมาใช้ 
สาหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
  (1) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 

  (2) พนักงาจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสาหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน 

สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และประเมินสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ 
เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ 
ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  (3) พนักงานจ้างตามภารกิจสาหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 4 สมรรถนะ 
โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับที่ 2 

  (4) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะ
ประจำสายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นที ่และการเมืองท้องถิ ่น ความคิดสร้างสรรค์
สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ท้องถิ่น โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3  
 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการ
ประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


