
 

 
ประกาศเทศบาลตําบลท่าแลง 

เรื่อง กําหนดหลกัเกณฑก์ารบรหิารและพฒันาทรพัยากรบุคคล 

…………………………………………… 

  

  เทศบาลตําบลท่าแลง ใหค้วามสําคญักบัการพฒันาทรพัยากรบุคคล จงึกําหนด หลกัเกณฑ์

การบรหิารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล ให้เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จงัหวดั

เพชรบุร ี  เรื่องหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคล พ.ศ.๒๕๕๘ ตามคู่มอืการประเมิน 

คุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖

5   การเปิดเผยขอ้มูลสาธารณะ (OIT) หวัขอ้ ๐๒๗ กําหนดใหม้กีารออกหลกัเกณฑ์การบรหิาร และพฒันา

ทรพัยากรบุคคล เพือ่สง่เสรมิความโปร่งใสและป้องกนัการทุจรติ นัน้  

  เทศบาลตําบลท่าแลง จึงกําหนดหลักเกณฑ์การบรหิารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล ให้

เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจงัหวดัเพชรบุร ีเรื่องหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบั

การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยมรีายละเอยีด ดงัน้ี  

1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ให้การบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล ยึด

หลกัเกณฑ ์ดงัน้ี    การบรรจุและแต่งตัง้บุคคลภายนอก เขา้รบัราชการเป็นพนักงาน

เทศบาล จะดําเนินการโดย กสถ. ซึ่งเป็นคณะกรมการที่ ก.กลางได้แต่งตัง้มาดําเนินการ การรบับุคคลเพื่อ

บรรจุเขา้รบัราชการและแต่งตัง้จะคํานึงถงึความรูค้วามสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม 

และประโยชน์ของทาง ราชการ เพื่อให้ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารบัราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรมและ

คาํนึงถงึพฤตกิรรมทางจรยิธรรม ของบุคคลดงักล่าว ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  

ในการสรรหาและคดัเลอืกบุคคลเขา้รบัราชการ จะยดึหลกัคณุธรรม ดงัน้ี  

๑.จะบรรจุและแต่งตัง้บุคคลเขา้รบัราชการ โดยยดึความรูแ้ละความสามารถ  

            2.ยึดหลักความเป็นธรรมและมีความเสมอภาคในโอกาสแก่ บุคคลผู้มีคุณสมบัต ิ                   

อย่างเท่าเทยีมกนั  

๓.มมีาตรฐานในการสรรหาและคดัเลอืกเพือ่ให้ไดบุ้คคลที่เป็นคนที่มคีวามรู ้ความสามารถ    

และคุณลกัษณะเหมาะสมกบัตําแหน่ง โดยดําเนินการโดย กสถ.ซึ่งเป็นคณะกรรมการที ่ก.กลางกําหนดให ้             

ทาํหน้าที ่ 

๔.มคีวามสะดวก รวดเรว็ และประหยดั  

๕.บุคคลทีม่าบรรจุและแต่งตัง้จะเรยีงตามลําดบับญัชรีายชื่อผูผ้่านการสอบแข่งขนัตามลําดบั

คะแนนทีส่อบแขง่ขนัได ้ 

กระบวนการสรรหาและคดัเลือก บุคคลภายนอกเข้ารบัการจ้างเป็นพนักงานจ้างซึ่งตาม 

หลกัเกณฑ์กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง จะเป็นการดําเนินการสรรหาและเลอืกสรร ซึ่งเป็นอํานาจในการสรรหาของ 

นายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง จะดาํเนินการ ดงัน้ี  



๑. มตีําแหน่งว่าง  

๒. ขออนุมตัดิาํเนินการ  
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๓. แต่งตัง้คณะกรรมการดาํเนินการ และประกาศรบัสมคัร  

๔.ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ เพื่อกําหนดขัน้ตอนและวิธีการดําเนินการพร้อม           

ประกาศรบัสมคัร  

๕. รบัสมคัรตามระยะเวลาทีก่ําหนดไวใ้นกฎหมาย  

6. ประกาศรายชื่อผูส้มคัร  

๗. ดาํเนินการสอบโดยขอ้สอบอตันยั หรอืปรนยั  

๘. ประกาศชื่อผู้สอบผ่าน โดยมคีะแนนรวมแต่ละภาคไม่น้อยกว่ารอ้ยละ ๖๐ เสนอ ก.ท.จ. 

จงัหวดัเพชรบุร ีเพือ่จา้งบุคคลทีผ่่านการสรรหาและเลอืกสรรต่อไป  

9. เมื่อ ก.ท.จ.จงัหวดัเพชรบุร ีเห็นชอบให้จ้างบุคคลที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรแล้ว           

จะดาํเนินการออกคาํสัง่บรรจุและแต่งตัง้ต่อไป  

 

๒. หลกัเกณฑก์ารบรรจแุละแต่งตัง้บุคลากรให้การบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคลยึดหลกัเกณฑ ์

ดงัน้ี  

การบรรจุบุคคลเขา้รบัราชการเป็นพนกังานสว่นเทศบาล จะดาํเนินการโดยรายงานตําแหน่ง

ที่ว่างตามแผนอตัรากําลงั เพื่อให้ กสถ.ดําเนินการสรรหาบุคคลภายนอกเพื่อมาบรรจุและแต่งตัง้เข้ารบั

ราชการ        เป็นพนกังานสว่นเทศบาล ตามหลกัเกณฑท์ี ่ก.ทจ.กําหนดไว ้ 

การบรรจุและแต่งตัง้บุคคลเข้ารบัราชการ ดําเนินการโดยขอความเห็นชอบจาก ก.ทจ.

จงัหวดัเพชรบุร ีเมื่อเหน็ชอบแลว้จะเสนอนายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง ออกคําสัง่บรรจุและแต่งตัง้ ตามมต ิ

ก.ทจ.จงัหวดัเพชรบุร ีต่อไป  

วธิกีารบรรจุและแต่งตัง้  

๑.การบรรจุและแต่งตัง้บุคคลภายนอกเพื่อเขา้รบัราชการเป็นพนกังานเทศบาล ดําเนินการ    

โดยการสอบแขง่ขนั  

๒. การสอบคัดเลือก การคัดเลือก จะใช้บรรจุและแต่งตัง้ผู้ที่เปลี่ยนสายงาน การดํารง       

ตําแหน่งทีสู่งขึน้ เช่น การสอบคดัเลอืกจากสายงานผู้ปฏบิตัเิป็นผูบ้รหิาร การคดัเลอืกสารงานผูบ้รหิารเพื่อ

ดาํรงตําแหน่งทีส่งูขึน้ เป็นตน้  

ผู้มอีํานาจบรรจุแต่งตัง้ เป็นอํานาจของนายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง โดยความเห็นชอบ   

จาก ก.ทจ.จงัหวดัเพชรบุร ีโดยมผีลไม่ก่อนวนัที ่ก.ทจ.จงัหวดัเพชรบุรใีหค้วามเหน็ชอบ  

๓. หลกัเกณฑ์การพฒันาบุคลากรให้การบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคลยึดหลกัเกณฑ ์

ดงัน้ี  



การพฒันาบุคลากรของเทศบาลตําบลท่าแลง กําหนดใหพ้นักงานเทศบาลทุกคน ไดร้บัการ

อบรมความรูใ้นสายงานที่ตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง โดยอบรมอย่างน้อย ๑ หลกัสูตรต่อปี  ต่อคน              

ตามแผนพฒันาพนักงานเทศบาลหรอืแผนพัฒนาบุคลากร โดยเมื่อผ่านการอบรมพัฒนาความรู้ ให้กับ

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ เพือ่ประเมนิผลการอบรม ประเมนิความรูท้ีไ่ดร้บัจากการอบรม ทัง้น้ีมกีรอบการ พฒันา

บุคลากร ดงัน้ี  

๑. การวางแผนการพฒันาบุคลากร จะมกีารสํารวจความต้องการอบรม และพฒันาความรู ้     

เมื่อทราบความต้องการในการอบรม และพฒันาความรูแ้ล้ว จะนํามาจดัลําดบัความสําคญัว่าบุคคลใดควร

ไดร้บัการอบรมและพฒันาความรูก้่อน – หลงั ตามความเร่งด่วนของเรื่องและงบประมาณทีไ่ดร้บัการจดัสรร           

เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการส่งบุคลากรเขา้รบัการอบรมและพฒันาความรู ้โดยจะมกีารจดัทําเป็นแผนพฒันา 

พนกังานสว่นเทศบาล หรอืแผนพฒันาบุคลากรต่อไป  

/๒.การดาํเนิน...  
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๒. การดาํเนินการพฒันาบุคลากร จะสง่อบรมและพฒันาความรูต้ามแผนพฒันาบุคลากร  

๓.การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร เมื่อผู้อบรมได้ผ่านการอบรมและพัฒนา  

ความรูแ้ลว้จะกําหนดใหจ้ดัทํารายงานผลการฝึกอบรม สรุปเน้ือหาสาระ ประโยชน์ทีไ่ดร้บัจาการอบรมเสนอ

ผู้บังคบับัญชาตามลําดบัขัน้ พร้อมทัง้ให้นําความรู้ที่ได้รบัมาถ่ายทอดให้เจ้าหน้าที่ท่านอื่นทราบในการ

ประชุมพนกังาน เพื่อแลกเปลีย่น ถ่ายทอดความรู ้ประชาสมัพนัธใ์หท้ราบภายในองคก์ร เป็นการจดัการ องค์

ความรู้ในองค์กร (KM) และสําเนาเอกสารดังกล่าวส่งให้นักทรัพยากรบุคคลเป็นข้อมูลตรวจประเมิน 

ประสทิธภิาพการปฏบิตัริาชการประจําปี (LPA)  

 

๔. หลกัเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบติังานบุคลากร ให้การบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคล               

ยึดหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  

  เทศบาลตําบลท่าแลง กําหนดใหเ้จา้หน้าทีทุ่กคนจดัทําขอ้ตกลงปฏบิตัริาชการ  ปีละ ๒ ครัง้     

คอื จดัทําให้แล้วเสรจ็ภายในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม ของทุกปีงบประมาณ โดยจะมกีารประกาศ 

หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ เมือ่ถงึกําหนดระยะเวลาทีทุ่กคนต้องทํา ขอ้ตกลงปฏบิตัิ

ราชการ  

  การจดัทําขอ้ตกลงปฏบิตัิราชการ จะกําหนดไวส้องส่วน คอืผลสมัฤทธิข์องงานรอ้ยละ ๗๐        

และสมรรถนะ หรอืพฤติกรรมร้อยละ ๓๐ โดยการจดัทําข้อตกลงปฏิบัติราชการเป็นไปตามแบบฟอร์มที ่

ก.ท.จ.กําหนดไว ้ 

การประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ ใหทุ้กส่วนราชการ ประเมนิโดยใช้ระบบเปิดตามมตคิณะ       

รฐันมตร ีคอืมกีารตดิตามความก้าวหน้าของงานที่จดัทําขอ้ตกลงปฏบิตัริาชการ โดยมกีารจดัทํารายงานผล          

การปฏิบตัิราชการ ประเมินตามตวัชี้วดั โดยมเีอกสาร หลกัฐานรองรบั เมื่อประเมนิแล้วมกีารแจ้งผลการ

ประเมนิใหผู้ถู้กประเมนิรบัทราบ และการประเมนิผลการปฏบิตัริาชการ จะนําไปสู่การปรบัปรุงพฒันาผลการ 

ปฏบิตัริาชการร่วมกนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชาผู้ประเมนิ และผู้ใต้บงัคบับญัชา ผู้ถูกประเมนิ เพื่อที่จะได้นําไป 

ปรบัปรุงและพฒันาตนเอง ใหม้ผีลการประเมนิทีด่ยีิง่ขึน้ต่อไป  

เมื่อสิน้สุดการประเมนิ จะมกีารแต่งตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมนิผลการปฏบิตังิาน

เพื่อให้เกดิมาตรฐานและความเป็นธรรมในการประเมนิ ก่อนเสนอนายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง ลงนามใน



แบบประเมนิต่อไป เมื่อผลประเมนิออกแลว้จะประกาศรายชื่อผูม้ผีลการประเมนิในระดบั ดเีด่นใหเ้จา้หน้าทีใ่น

สงักดัทราบโดยเปิดเผย โปร่งใสใหร้บัรู ้รบัทราบโดยทัว่กนั  

 

๕. หลกัเกณฑ์การให้คณุให้โทษและการสร้างขวญักาํลงัใจ ให้การบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคล            

ยึดหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  

การใหคุ้ณ เพือ่สรา้งขวญัและกําลงัใจในการทาํงาน  

๑. ดา้นผลงาน จะมกีารประกาศรายชื่อผูม้ผีลการประเมนิผลการปฏบิตังิานดเีด่น เป็นประจํา

ทุกรอบการประเมนิผลการปฏบิตังิาน เพือ่สรา้งขวญัและกําลงัใจในการปฏบิตังิาน และยกย่องเชดิ ชูเกยีรตใิห้

บุคคลอื่นยดึถอืเป็นแบบอย่าง  

๒. ด้านพฤตกิรรมการปฏิบตัิงาน จะมกีารประกาศยกย่องเชิดชูเกยีรติ ผู้มคีวามประพฤติด ี       

เช่น มาทํางานตรงต่อเวลา ทุ่มเทเวลาในการทํางาน แต่งกายเป็นระเบียบเรยีบร้อย บรกิารประชาชนด้วย 

ความสุภาพเรยีบรอ้ย เป็นตน้  
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๓. การพจิารณาความดคีวามชอบ คอื การเลื่อนขัน้เงนิเดอืน เลื่อนค่าจา้ง หรอืค่าตอบแทน       

โดยพิจารณาตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณา ความดี

ความชอบดว้ยความโปร่งใส เสมอภาคและเป็นธรรม  

การพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือน ค่าจ้าง หรอืค่าตอบแทน ถือเป็นขวญัและกําลงัใจที่สําคญั           

ในการปฏบิตังิาน ซึง่เทศบาลตําบลท่าแลง กําหนดหลกัเกณฑใ์นการพจิารณาดงัน้ี  

๑. กําหนดให้การพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืน ของผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นนําผลการประเมนิ ผล

การปฏบิตังิาน มาเป็นหลกัในการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืนครัง้ทีห่น่ึง และครัง้ทีส่อง โดยพจิารณา ประกอบ

ขอ้มูลการลา พฤตกิรรมการมาทํางาน การรกัษาวนิัย การปฏบิตัตินให้เหมาะสม และขอ้ควร พจิารณาอื่น ๆ 

ของผู้นั ้น          มาประกอบการพิจารณา และการประเมินผลงานได้ใช้ระบบการบริหารผลงาน 

(Performance Management)     ซึ่งการประเมินจะเน้นในเรื่องการกําหนดตัวชี้ว ัด หรือหลักฐานบ่งชี ้

ความสําเรจ็ของงานอย่างเป็นรูปธรรม         และเหมาะสมกบังาน เน้นในเรื่องของการประเมินเพื่อการ

ปรบัปรุง แก้ไข พฒันาเพื่อนําไปสู่ผลสมัฤทธิข์องงาน และพฤตกิรรมหรอืสมรรถนะในการปฏบิตัริาชการ อกี

ทัง้ข้อมูล ในแบบประเมนิเลื่อนขัน้เงนิเดอืนกําหนดให้มขีอ้มูลการประเมนิผลการปฏบิตังิาน การลา มาสาย 

และ พฤตกิรรมการรกัษาวนิยั  

๒. กําหนดให้บุคคลที่จะได้รบัการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืน เลื่อนค่าจา้ง หรอื ค่าตอบแทน

ต้องอยู่ในหลกัเกณฑ์ที่ ก.ทจ.จงัหวดักําหนดไว้ได้แก่ ได้ปฏบิตัิหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และความ

อุตสาหะ         จนเกิดผลดีหรอืความก้าวหน้าแก่ราชการ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสัง่ลงโทษทางวนิัยที ่

หนกักวา่โทษ ภาคทณัฑ ์หรอืไม่ถูกศาลพพิากษาในคดอีาญาใหล้งโทษในความผดิทีเ่กีย่วกบัการปฏบิตัหิน้าที ่



ราชการ หรอืความผดิที่ทําให้เสื่อมเสยีเกียรติศกัดิข์องตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมใิช่ความผดิที่ได ้

กระทําโดยประมาทหรอืความผดิลหุโทษ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสัง่พกัราชการเกินสองเดอืน ในครึง่ไม่

ขาดราชการโดยไม่มเีหตุอนัสมควร ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รบัการบรรจุเขา้รบัราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่

น้อย กว่าสีเ่ดอืน หรอืไดป้ฏบิตัริาชการมาแลว้เป็นเวลา      ไม่น้อยกว่าสีเ่ดอืน ก่อนถงึแก่ความตาย ในครึง่ปี

มจีํานวน วนัลากจิและลาปว่ยทัว่ไปไม่เกนิยีส่บิสามวนั           สําหรบัวนัลากจิส่วนตวัและวนัลาป่วย ทีไ่ม่ใช่

วนัลาปว่ย ใหน้บั เฉพาะวนัทาํการ เป็นตน้  

๓ . มีการกําหนดจํานวนวันมาสาย กําหนดให้บุคคลที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขัน้           

เงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมาต้องไม่มาสายเกินจํานวนครัง้                   

ทีน่ายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง กําหนดไว ้โดยครึง่ปีแรก ของปีงบประมาณมาสายไดไ้ม่เกนิ 5 ครัง้ และครึง่ปี

หลงัของปีงบประมาณมาสายไดไ้ม่เกนิ 5 ครัง้  

๔. กําหนดใหค้ณะกรรมการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดอืน ค่าจา้ง หรอืค่าตอบแทน นําขอ้มลู วนั

ลา จาํนวนครัง้มาสาย พฤตกิรรมการปฏบิตัริาชการ และการรกัษาวนิยั มาพจิารณาความชอบ ก่อนทีจ่ะเสนอ           

ใหน้ายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง ออกคาํสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดอืน ค่าจา้ง หรอืค่าตอบแทน  

๕. เมื่อพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือน ค่าจ้าง หรอืค่าตอบแทนแล้ว จะประกาศให้ทุกคน

ทราบ เพือ่ใหเ้กดิความโปร่งใส และยกย่องชมเชย เชดิชเูกยีรตผิูท้ีไ่ดร้บัการพจิารณาความดคีวามชอบ  

 

/การใหโ้ทษ…  
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  การให้โทษ  เพื่อลงโทษผู้กระทําผิด หรือสงสัยว่ากระทําความผิดใน

ราชการ  

๑.กรณีมีข้อสงสัยว่ามีการกระทําผิดวินัย ศีลธรรม หรือ จรรยาบรรณ จะมีการแต่งตัง้ 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ หรอืสอบสวนวินัย แล้วแต่กรณีที่ได้กระทําความผิด โดยเปิดโอกาส              

ใหผู้ถู้กสอบสวนไดช้ีแ้จงขอ้เทจ็จรงิอย่างครบถว้น ตามระเบยีบ กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการสอบสวนวนิยั  

  ๒. กรณีมีการทุจรติ ประพฤติมิชอบ เข้ามาเกี่ยวข้องจะถูกดําเนินคดีอาญาหรอืคดีแพ่ง 

ควบคู่ไปกับการดําเนินการทางวนิัย และดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการ

ทุจรติ ต่อไป  
 

 ทัง้น้ี เทศบาลตําบลท่าแลง จะเสรมิสรา้งและพฒันาใหเ้จา้หน้าทีทุ่กคน มคีวามรู ้และความ

เขา้ใจเกี่ยวกบักฎ ระเบยีบ ของทางราชการ โดยเฉพาะอย่างยิง่ การรกัษาวนิัย การปฏบิตังิาน  โดยความ

โปร่งใส ปลอดทุจริต ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ และจรรยาบรรณ การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างม ี

ประสทิธภิาพ ประสทิธผิล สอดคลอ้งกบัหลกัธรรมาภบิาล เป็นประจาํทุกปีงบประมาณ  
 

  จงึประกาศหลกัเกณฑด์งักล่าวใหท้ราบโดยทัว่กนั  
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     (นายพรชยั   ภู่ระหงษ์) 

                                                 นายกเทศมนตรตีําบลท่าแลง 


