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หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร
ข้ันตอนการสรรหาและคัดเลือก
พนักงานส่วนตําบล
การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบล
หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบล

การบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งใด ให้คํานึงถึงความรู้
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจําเป็นอื่นที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานในตําแหน่งน้ัน ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนท้องถ่ิน และการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งให้บรรจุและแต่งตั้งจาก

(1) ผู้สอบแข่งขันได้ลําดับที่การขึ้นบัญชี
(2) ผู้ได้รับคัดเลือก
(3) กรณีอื่นตามที่กําหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการ

หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกําหนด
การเล่ือนระดับและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบล ให้ดํารงตําแหน่งที่สูงข้ึนให้ดําเนินการได้ ดังนี้

(1) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้
(2) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้
(3) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก

การย้ายพนักงานส่วนตําบลให้ไปดํารงตําแหน่งใดให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่งนั้น
โดยคํานึงถึงความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ เพ่ือประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และการพัฒนาพนักงานส่วนตําบล การย้ายพนักงานส่วนตําบลผู้ดํารงตําแหน่งใดไปแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งอ่ืนภายใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกันต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่ต่ํากว่าเดิมต้องเป็นไปตามความ
สมัครใจของพนักงานส่วนตําบลผู้นั้นและเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถ่ินกําหนด

การโอน การรับโอน พนักงานส่วนตําบล ข้าราชการตามกฎหมายอ่ืนซึ่งไม่ใช่ข้าราชการการเมือง
หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระทําได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนตําบล การโอน การรับโอน พนักงานส่วนตําบลให้คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนตําบลแต่ละแห่งมีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ใน
ระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่นซึ่งไม่ใช่ข้าราชการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญมาบรรจุเป็นพนักงาน
ส่วนตําบล อาจทําได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจโดยผู้บริหารท้องถ่ินหรือผู้มีอํานาจตามกฎหมายที่จะรับโอนทําความตกลงกับผู้
มีอํานาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิม แล้วเสนอเร่ืองให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนตําบลพิจารณาให้ความเห็นชอบ การรับโอน ให้รับโอนพนักงานส่วนตําบลหรือข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน ผู้
สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกําหนด เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ท่ีโอนมาในขณะท่ี
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นนั้นเป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย



การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่ สูงขึ้นให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม และ
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพึงจะได้รับ การเล่ือนพนักงานส่วน
ท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เลื่อนและแต่งต้ังจากผู้สอลบแข่งขันได้ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้
ได้รับคัดเลือกให้ดํารงตําแหน่งนั้น
หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร

1. ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาท่ีอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมท้ังผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีเพิ่งย้ายหรือโอนมาดํารงตําแหน่งซ่ึงอยู่ภายใต้
การบังคับบัญชาของตน

2. ให้พัฒนาบุคลากรผู้ได้รับการบรรจุใหม่เป็นพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง ก่อน
มอบหมายหน้าท่ีปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทและ
หน้าท่ีของพนักงานในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางการเป็นพนักงานที่ดี

3. การพัฒนาบุคลากรน้ัน ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ดําเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสม
ดําเนินการโดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาบุคลากรเป็นรายบุคคล หรือเป็นกลุ่ม ซ่ึงอาจใช้วิธีการฝึกอบรม
หรือวิธีการพัฒนาอื่นๆ โดยการวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงาน การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอ

4. การพัฒนาบุคลากร นั้น ต้องพัฒนาท้ัง ๕ ด้าน ได้แก่
(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

โดยท่ัวไป เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสําคัญของรัฐบาล หน้าท่ีโครงสร้างของงานนโยบายต่างๆ เป็นต้น
(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ

ในการปฏิบัติงานของแต่ละตําแหน่งโดยเฉพาะ
(3) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการ

ประชาชน เช่นในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น
(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ

ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การทํางาน การสื่อสาร และสื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น

(5) ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาพัฒนาคุณภาพชีวิตเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข เป็นต้น

ข้ันตอนการพัฒนาบุคลากร แบ่งได้ ดังนี้
(1) การเตรียมการวางแผน ให้กระทําดังนี้

- การหาความจําเป็นในการพัฒนา การหาความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากรแต่ละคน
หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ดูว่าบุคลากรแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
สําเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว้

- ประเภทของความจําเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติ และด้านคุณธรรมและจริยธรรม



(2) การดําเนินการพัฒนา ให้กระทําดังนี้
- การเลือกวิธีพัฒนาบุคลากรที่เหมาะสม
เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากรจากการหาความจําเป็นในการพัฒนา

แล้วนําข้อมูลเหล่าน้ันมาพิจารณากําหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่จําเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือก
กลุ่มบุคคลที่สมควรได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการ
พัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่น การให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ การฝึกอบรม การ
ดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา

- วิธีการพัฒนาบุคลากร
สามารถพัฒนาบุคลากร โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทําเป็น

โครงการเพ่ือดําเนินการเองหรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความชํานาญ
เฉพาะด้านเป็นผู้ดําเนินการ

(3) การติดตามและประเมินผล
ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และให้มีการประเมินผลการพัฒนา

เม่ือผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานราชการของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เล่ือนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น เพิ่มพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป้
นพนักงานส่วนตําบลและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงานให้คํานึงถึง
คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลผลของงานท่ีได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น
โดยจัดทําการประเมินอย่างน้องปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน ชี้แจง หรือขอคําปรึกษาด้วย
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล และครู

ให้คํานึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น
2 ส่วน ได้แก่

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของ
งาน ความรวมเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือคุ้มค่า (พนักงานส่วนตําบลท่ีอยู่ในระหว่างการ
ทดลองงานกําหนดร้อยละ 50)

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก
สมรรถนะประจําสายบริหาร และสมรรถนะประจําสายงานส่วนตําบล (พนักงานส่วนตําบลที่อยู่ในระหว่างการ
ทดลองงานกําหนดร้อยละ 50)

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของมาตรฐานท่ัวไปที่ ก.จ ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด ได้แก่

1. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทําข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่า
เป้าหมาย



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

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลลุโบะบือซา
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการกาประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.อบต. กําหนดโดยอนุโลม

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ี ก.อบต. กําหนดโดยอนุโลม
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานท่ัวไปให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน
โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก
(1) ปริมาณงาน
(2) คุณภาพของงาน
(3) ประโยชน์ของงาน

- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้นําสมรรถนะของพนักงานส่วนตําบลมาใช้
สําหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้

(1) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ี
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1

(2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสําหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะ
และประเมินสมรรถนะประจําสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะเช่นเดียวกับพนักงานส่วนตําบลในลักษณะงาน
เดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี

(3) พนักงานจ้างตามภารกิจสําหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนด
ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2

(4) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะประจําสาย
งาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถ่ิน ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์
ท้องถิ่น โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3

ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการ
ประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง

1. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้คําแนะนําและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้
พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสําเร็จตามที่กําหนด

2. เม่ือครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ซ่ึงเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัด
ของพนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้าง ดําเนินการ ดังนี้



2.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตําบล
ลุโบะบือซากําหนด

2.2 จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทําบัญชีรายชื่อตามลําดับคะแนนผ
ลการประเมิน

3. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือ ตามลําดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมินก่อนที่จะเสนอผลการ
ประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อนําไปใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างประจําและเลื่อนอัตรา
ค่าตอบแทน
หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกําลังใจ
การให้คุณและสร้างขวัญกําลังใจ

1. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่างๆ ด้านการทํางาน ด้านคุณธรรม จริยธรรม
2. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา
3. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานที่คลอดบุตร และกรณีประสบภัยต่างๆ
4. มีการมอบเงินช่วยเหลือ กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต

การให้โทษ
1. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา
2. มีการบันทึกช้ีแจงเป็นลายลักษณ์อักษร
3. มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติเนื่องจากกระทําความผิด
4. มีการสั่งลงโทษกระทําผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง
พนักงานส่วนท้องถ่ินต้องรักษาวินัยตามที่กําหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ

ข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ให้มีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542

ให้ผู้ บังคับบัญชามีหน้าที่ เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ ใต้ บังคับบัญชามี วินัย ป้องกัน มิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทําผิดวินัย และดําเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระทําผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าท่ีตามวรรคหนึ่ง หรือปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวโดยไม่สุจริตให้ถือ
ว่าผู้นั้นกระทําผิดวินัย

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัยผู้น้ันเป็นผู้กระทําผิดวินัย
จักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งน้ี การลงโทษทางวินัยให้มีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไว้ใน
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542

การดําเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถ่ิน ซ่ึงมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยให้
สอบสวนเพื่อให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เว้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่จําเป็นต้องสอบสวนซึ่งไม่ทําให้เสียความ
เป็นธรรม และจะส่ังให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาก็
ได้ การสอบสวนตามวรรคหน่ึง อย่างน้อยต้องมีการแจ้งและนําสืบแก้ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
ข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสช้ีแจงและนําสืบข้อกล่าวหา และการให้สิทธิผู้ถูก
กล่าวหานําที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการชี้แจง หรือให้ปากคําของตน กระบวนการสอบสวนให้เป็นไปตาม
มาตรฐานทั่วไปท่ีคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นกําหนด



ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท โดยอคติ หรือโดย
ทุจริต หรือลงโทษผู้ท่ีไม่มีความผิด การลงโทษพนักงานส่วนท้องถ่ินให้ทําเป็นคําส่ัง ในคําสั่งลงโทษให้แสดง
ข้อเท็จจริง พฤติการณ์การกระทําผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งน้ี ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และระยะเวลา
สําหรับการอุทธรณ์ไว้ในคําสั่งลงโทษด้วย

พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําหรือละเว้นการกระทําการใดท่ีพึงเห็นได้ว่าเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่สืบสวน
สอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ หรือเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือโดย
ผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทําความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้กระทํา
โดยประมาทที่ไม่เก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลังผู้น้ันจะออกจากราชการไปแล้ว เว้นแต่ออกจาก
ราชการเพราะตาย ก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและดําเนินการทางวินัยต่อไปได้ เสมือนว่าผู้น้ันยังมิได้ออกจาก
ราชการ

เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ดําเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนตําบลออกจากราชการไปแล้วให้มี
การรายงานการดําเนินการทางวินัย หรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อ
พิจารณาหรือตรวจสอบตามอํานาจหน้าที่ท่ีกําหนดในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.
ศ.2542 ท้ังนี้ให้เป็นไปตามาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกําหนด

พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่าวนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการตามกฎหมายอื่นผู้ใดมี
กรณีกระทําผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้นั้นดําเนินการทางวินัยต่อไปได้
พนักงานจ้าง
การสรรหาพนักงานจ้าง

1. การเตรียมการก่อนรับสมัคร
การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนท่ีจะมีการรับสมัคร คือ
1.1 การกําหนดแผนดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
1.2 การกําหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร
1.3 การจัดทําประกาศรับสมัคร
งานบริหารงานบุคคลร่วมกับผู้ท่ีรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร

จัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน งานตามลักษณะงาน ช่ือตําแหน่ง ความรับผิดชอบ
ของตําแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจ
ทราบ และเตรียมการเก่ียวการรับสมัคร

1.4 การเผยแพร่ข่าวสารการรับสมัคร
หลังจากผู้บริหารท้องถิ่นได้ลงนามในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสําเนาประกาศรับสมัครไป

เผยแพร่ข่าวสารด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่มผู้มีคุณสมบัติท่ีจะมีสิทธิสมัครได้
1.5 การเตรียมเอกสารการสมัครต่างๆ เช่น ใบสมัคร บัตรประจําตัวผู้สมัคร แบบคําร้องขอ

สมัคร แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์



2. การรับสมัครบุคคล
จัดสถานท่ีรับสมัครและเจ้าหน้าท่ีรับสมัครท่ีเหมาะสมและพอเพียงกับจํานวนผู้สมัคร นอกจากนี้

ในการรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเก่ียวกับหลักฐานท่ีต้องใช้ในวันสมัคร
3. การตรวจสอบคุณสมบัติ

ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับสมัคร
4. การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ

หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทําประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะ พร้อมประกาศกําหนดวัน เวลา สถานที่ และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ
การเลือกสรรพนักงานจ้าง

1. การตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จํานวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย

หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหน่งที่จะสรรหา
และเลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานท่ีเกี่ยวข้องเป็นกรรมการ และบุคลากรจากหน่วยงานบริหารงาน
บุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ

2. การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
การประชุมคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพ่ือวางแผนเก่ียวกับการ

ประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกําหนด เช่น การกําหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสอบสัมภาษณ์
กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกําหนดวัน เวลาและสถานท่ีสอบ ระเบียบการสอบ เป็นต้น

3. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ
เมื่อปิดรับสมัครและทราบจํานวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ

เลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลายวิธี แต่
วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอนําเสนอแนวทางปฏิบัติในคู่มือฉบับน้ีคือ วิธีการประเมินสมรรถนะโดย
การสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่างๆ ดังนี้

กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน
(1) จัดหาสถานที่สอบ
(2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ
(3) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ
(4) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่จัดทําข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ ถือเป็นเรื่องลับไม่ควร

เปิดเผยให้ผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ
(5) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่กรรมการ
(6) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ
(7) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ)
กรณีการประเมินสมรรถนะโดยสอบสัมภาษณ์
(1) จัดหาสถานที่ทําการปะเมินฯ(มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้องสัมภาษณ์)
(2) จัดทํากําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ



(3) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์
(4) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่กรรมการ
(5) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อท่ีซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ และใบให้

คะแนนสัมภาษณ์
(6) จัดทําคําสั่งเจ้าหน้าท่ีกรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการข้อเขียนและการ

สอบสัมภาษณ์ ควรจัดทําคําสั่งเพียงชุดเดียว
4. การดําเนินการในวันประเมินสมรรถนะ

เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดําเนินการตามกําหนดการประเมินและระเบียบวิธีการ
ประเมิน ท้ังนี้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปัญหาระหว่างการ
ดําเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าท่ี/กรรมการท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้นๆ พิจารณาตัดสินใจตามระเบียบ
และวิธีการประเมิน ถ้ามิอาจพิจารณาได้ในทันทีให้ดําเนินการประเมินฯไปก่อนแล้ว จึงนําเรื่องเข้าประชุมใน
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือพิจารณาภายหลัง

5. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
คณะกรรมการกรอกและรวมคะแนนท่ีได้รับแต่งต้ังรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดลําดับท่ี

ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบแล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามใน
ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรรต่อไป

อนึ่ง กรณีท่ีประกาศรับสมัครกําหนดการประเมินสมรรถนะเป็น ๒ ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้อง
ดําเนินการกรอกและรวมคะแนน ๒ ครั้ง เช่นกัน


