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หลักเกณฑ์และแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
เทศบาลต าบลโพนทอง อ าเภอเมืองกาฬสินธุ์ จังหวัดกาฬสินธุ์ 

…………………………………………………………………………………………………… 

การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลโพนทอง ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ
กฎระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ โดยยึดหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี (Good Governance) และเป็นไป
ตามมาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมส าหรับเจ้าหน้าท่ีรัฐ เพื่อให้การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
เทศบาลต าบลโพนทองเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล ส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลาง
การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี ๒๔ มิถุนายน ๒๕๔๔ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล เป็นแนวทาง ในการด าเนินการด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
๑. หลักเกณฑ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 

การบริหารงานบุคคลของเทศบาลต าบลโพนทอง ยึดถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ (ก.ท.จ.
กาฬสินธุ์) ดังนี้ 
 

• การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
เทศบาลต าบลโพนทอง มีการก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวกับการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแต่งต้ังบุคคล

เข้าเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง โดยมีการทดสอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง หรือคัดเลือกด้วยวิธีการ
สอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ หรือด าเนินการทดสอบด้วยวิธีอื่นอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่างรวมกั น      
โดยการสรรหาและคัดเลือกพนักงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี ๒๔ มิถุนายน  ๒๕๔๔ และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ดังนี้ 

o ด าเนินการสรรหาผ่านคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 
o คัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารด้วยวิธีการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือก 
o ต้ังกรรมการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างตามระเบียบฯ 
o ยึดหลักระบบคุณธรรม ความรู้ความสามารถ ความเสมอภาค และโปร่งใส 

 

• การบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร 
เทศบาลต าบลโพนทอง มีกระบวนการบรรจุและแต่งต้ังเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน

บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง 
ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี ๒๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๔ ประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก       
การบรรจุและแต่งต้ัง การย้าย การโอน การรับโอน การเล่ือนระดับ และการเล่ือนขั้นเงินเดือน (ฉบับท่ี ๑๑) 
พ.ศ.๒๕๖๒ โดยก าหนดให้บุคคลท่ีผ่านกระบวนการสรรหา หรือการคัดเลือก ให้เข้าเป็นเจ้าหน้าท่ีหรือ ลูกจ้าง 
จะต้องมีการทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้อ านวยการพิจารณาว่า       
ผู้นั้นมีความเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติงานต่อไปหรือไม่ ถ้าผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนด 



ให้ถือว่าส้ินสุดสัญญาการปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้อ านวยการจะส่ังให้ขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีก
ก็ได้ แต่รวมระยะเวลาการทดลองปฏิบัติงานแล้วต้องไม่เกิน ๑ ปี หากผลการประเมินยังต่ ากว่ามาตรฐานท่ี
ก าหนดไว้อีก ให้ถือว่าส้ินสุดการปฏิบัติงาน  

o บรรจุผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ กสถ. 
o แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตรงตามคุณวุฒิและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนด 
o ผ่านการอนุมัติเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ 
o ท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามรูปแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 

 

• การพัฒนาบุคลากร  
เทศบาลต าบลโพนทอง ตระหนักถึงการพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้ท่ีมีสมรรถนะพร้อมต่อการ

บรรลุเป้าหมายในทุกมิติด้านการก ากับดูแล การส่งเสริมและสนับสนุนการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้มี
ความน่าเช่ือถือ การวางนโยบายและยุทธศาสตร์ชาติ รวมถึงองค์ความรู้พื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการท างานภายใน
บริบทของส านักงาน เพื่อพัฒนาบุคลากรให้สามารถท างานอย่างมีประสิทธิภาพ ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ส่วนท่ี ๔ 
การพัฒนาพนักงานเทศบาล โดยมีการก าหนดหลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากรท่ีส าคัญ ดังนี้ 
๑. ให้มีการปรับปรุงและทบทวนแผนพัฒนาบุคลากรเป็นประจ าทุกปี เพื่อให้สอดคล้องกับ การด าเนินงาน 
เป้าหมาย และพันธกิจขององค์กรและจัดล าดับความส าคัญในประเด็นการพัฒนาบุคลากร มาใช้เป็นแนวทางใน
การก าหนดหลักสูตร รูปแบบ วิธีการพัฒนาบุคลากร อันน าไปสู่การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
๒. วิธีการในการพัฒนาบุคลากร มีหลักเกณฑ์รองรับให้สามารถด าเนินการได้ โดยวิธีการดังต่อไปนี้  
-การให้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน  
-การให้ไปปฏิบัติงาน วิจัย การสอน หรือการให้บริการทางวิชาการอื่น  
-การแลกเปล่ียนเจ้าหน้าท่ีหรือลูกจ้าง  
-การสอนงาน  
-การอื่นใดตามท่ีจ าเป็นและเหมาะสม  
๓. กระบวนการติดตามและประเมินผลการพัฒนาความรู้และทักษะระหว่างผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา
อย่างสม่ าเสมอภายใต้หมวดการพัฒนาทักษะความรู้และเสริ มสร้างสมรรถนะท้ังด้าน Functional 
Competency และด้าน Soft Competency เพื่อให้พนักงานพร้อมขับเคล่ือนภารกิจองค์กร ได้ส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพ จากนั้นจะมีการเก็บรวบรวมข้อมูลโดยทีมบริหารงานบุคคลเพื่อใช้ประโยชน์ ในการวางแผน
ก าลังคนและสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารในการท างานให้ตอบโจทย์ภารกิจ/โครงการ ของเทศบาลต าบล
ต าบลโพนทอง  
 

• การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
เทศบาลต าบลโพนทอง ได้จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๙ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
กาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๓ 
ดังนี้ 
หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 



๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงานตามปริมาณผลงาน 
หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็วหรือการตรงตามเวลาท่ีก าหนด หรือการประหยัดหรือความคุ้มค่าของ
การใช้ทรัพยากร 
๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ (ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ ๓๐) ให้ประเมินจากสมรรถนะ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ได้แก่ สมรรถนะหลัก สมรรถนะ
ประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือสมรรถนะให้เป็นไป
ตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ได้แก่ 
๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน เกี่ยวกับการ
มอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรม ในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานและค่า
เป้าหมาย 
๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการะบุจ านวนสมรรถนะท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าผู้บริหาร ๔ ด้าน และสมรรถนะประจ าสายงาน
ไม่น้อยกว่า ๓ ด้าน 
๓. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลภูแล่นช้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับ
เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดโดยอนุโลม 
๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ส่วนท้องถิ่นตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดโดยอนุโลม 
 หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน 
(Performance Management) และคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วน
คะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐) โดยประเมินผลจาก ปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความ
รวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ ๒๐) การประเมินสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจ าสายงาน 
๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะให้เป็นไปตาม
หลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ได้แก่ 
๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับ การประเมิน เกี่ยวกับ
การมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรม ในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัด ผลการปฏิบัติงานและค่า
เป้าหมาย 
๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตาม
ภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ เป็นการะบุจ านวนสมรรถนะท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ ให้ประเมินเช่นเดียวกันกับ
พนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน 
หรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
๓. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลภูแล่นช้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับเป็นไป
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดโดยอนุโลม 



๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีท่ี
เทศบาลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ 
 

เกณฑ์ระดับคะแนนและการน าไปใช้เลือ่นขั้นเงินเดือน/ค่าตอบแทน 
การสรุปผลคะแนนประเมินการปฏิบัติราชการเพื่อประกอบการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

และการเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ยึดตามมาตรฐานก าหนดหลักเกณฑ์ของ ก.ท.จ.กาฬสินธุ์ โดยแบ่ง
ออกเป็น  ๕ ระดับ ดังนี้ 

ระดับผลการ
ประเมิน 

ช่วงคะแนน 
(ร้อยละ) 

เง่ือนไขและการน าผลคะแนนไปใช้เลือ่นเงินเดือน / ค่าตอบแทน 

ดีเด่น ๙๐.๐๐ – ๑๐๐ 

* พนักงานเทศบาล: มีสิทธ์ิได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในอัตราไม่เกินร้อยละ ๔ (หรือ
ตามวงเงินที่คณะกรรมการก าหนด) 
* พนักงานจ้างตามภารกิจ: มีสิทธ์ิได้เลื่อนข้ันค่าตอบแทนในระดับดีเด่น (ตามวงเงินเลื่อนข้ัน
ประจ าปี) 
* ได้รับใบประกาศเกียรติคุณ หรือยกย่องเชิดชูเกียรติเปน็บุคลากรต้นแบบ 

ดีมาก 
๘๐.๐๐ – 
๘๙.๙๙ 

* พนักงานเทศบาล: มีสิทธ์ิได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในอัตราเฉลี่ยตามวงเงิน
คงเหลือของเทศบาล (ปกติอยู่ระหว่างร้อยละ ๒ - ๓.๕) 
* พนักงานจ้างตามภารกิจ: มีสิทธ์ิได้เลื่อนข้ันค่าตอบแทนประจ าปีตามมาตรฐาน 

ดี 
๗๐.๐๐ – 
๗๙.๙๙ 

* พนักงานเทศบาล: ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือนในระดับปกติ 
* พนักงานจ้างทั่วไป / ภารกิจ: ผ่านเกณฑ์ข้ันต่ าในการพิจารณาต่อสัญญาจ้าง (ต้องได้คะแนน
เฉลี่ยไม่ต่ ากว่าระดับดี) 
* มีสิทธ์ิได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าตอบแทน หากวงเงินงบประมาณคงเหลือ
เพียงพอ 

พอใช ้
๖๐.๐๐ – 
๖๙.๙๙ 

* พนักงานเทศบาล: ไม่ได้รับการเลื่อนข้ันเงินเดือน หรือได้รับการเลื่อนข้ันในอัตราข้ันต่ าสุด
ตามท่ีกฎหมายก าหนด (ข้ึนอยู่กับมติคณะกรรมการกลั่นกรอง) 
* พนักงานจ้าง: ถือว่าผ่านเกณฑ์การปฏิบัติงานข้ันพ้ืนฐาน แต่อาจไม่ได้รับการเลื่อนข้ัน
ค่าตอบแทน 
* ต้องจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน (Improvement Plan) ร่วมกับผู้บังคับบัญชา 

ต้องปรับปรุง ต่ ากว่า ๖๐.๐๐ 

* พนักงานเทศบาล: งดเลื่อนขั้นเงินเดือน ในรอบการประเมินน้ัน ๆ 
* พนักงานจ้าง: ถือว่าไม่ผ่านเกณฑ์การปฏิบัติงาน ไม่ได้รับการต่อสัญญาจ้าง หรืออาจถูกเลิก
จ้างตามเงื่อนไขสัญญา 
* หากเป็นพนักงานเทศบาลและได้ระดับต้องปรับปรุง ๒ รอบติดต่อกัน จะถูกน าเข้าสู่
กระบวนการให้ออกจากราชการ  

หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
เทศบาลต าบลโพนทอง ให้ความส าคัญกับการปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรมและ

ความโปร่งใส ตามพระราชบัญญัติทางมาตรฐานจริยธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ และประกาศคณะกรรมการมาตรฐาน
การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ประมวลจริยธรรมพนักงานส่วนท้องถิ่น วันท่ี ๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 
พนักงานจึงต้องรักษาวินัยตามท่ีก าหนดเป็นข้อปฏิบัติและข้อห้ามโดยเคร่งครัด และหากมีการฝ่าฝืนหรือไม่
ปฏิบติัตาม อาจน าไปสู่มาตรการด าเนินการและบทลงโทษทางวินัยตามระเบียบท่ีก าหนด ในขณะเดียวกันเพื่อ
เป็นการส่งเสริมและสร้างขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากรในการปฏิบัติงาน เทศบาลจึงมีการพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาลทุกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และเล่ือนค่าตอบแทนพนักงาน
จ้างตามภารกิจทุกปี ภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ก าหนด อีกท้ังยังมีการประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติพนักงานต้นแบบท่ีมี
คุณลักษณะตามค่านิยมองค์กรด้วย 


