
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลมโนรมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
.................................................................... 

  เพ่ือให้ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลต าบลมโนรมย์ เกิดความชัดเจน โปร่งใส 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิผล เอ้ือต่อการมีบุคลากรที่มีสมรรถนะสูง มีคุณธรรม จริยธรรม สร้างสรรค์ 
ผูกพัน และท างานอย่างเป็นมืออาชีพ ภายใต้สภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย สอดคล้องและสนับสนุนวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ค่านิยม และเป้าหมายยุทธศาสตร์ของเทศบาลต าบลมโนรมย์ 
  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงมีความส าคัญในการสรรหา                     
การคัดเลือก การพัฒนา การให้คุณให้โทษ การสร้างขวัญและก าลังใจให้กับพนักงานโดยได้คาดหวัง
ความก้าวหน้าของบุคลากรจะเติบโตไปพร้อมกับการเจริญเติบโตขององค์กร และเพ่ือให้สอดคล้องกับการ
ประเมินความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : 
ITA) เทศบาลต าบลมโนรมย์ จึงเห็นสมควรก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลไว้
ดังต่อไปนี้ 
 1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร/การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร  
          การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่น 
          ล าดับขั้นตอนการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการใหม่ (บัญชี กสถ.) (ไม่โอนอายุราชการ) 

1. จังหวัดแจ้งรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขันมายังท้องถิ่นที่เลือก 
2. ท้องถิ่น ท าหนังสือขอความเห็นชอบ  ก.จังหวัดและตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากระบบ  
       http://e-accreditation.ocsc.go.th/acc/index.html  
3. เมื่อจังหวัดแจ้ง มติ ก.จังหวัด เห็นชอบ ท้องถิ่น ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง และทดลองราชการ 6 เดือน/ 

(ครูเตรียมความพร้อม 2 ปี) 
4. จัดท าประวัติ ก.พ.7 และบันทึกใน ศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
5. บันทึกเก่ียวกับการรักษาพยาบาล บุคคลในครอบครัว 
6. แจ้งค าสั่งเอกสารการบรรจุแต่งตั้งให้ จังหวัด อ าเภอ ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
7. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
8. ตรวจสอบประวัติอาชญากร ที่สถานีต ารวจ 
9. เมื่อผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตอบกลับมา ให้รายงานจังหวัดเพ่ือทราบอีกครั้ง  

ล าดับขั้นตอนการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการใหม่ (บัญชี กสถ.)  (โอนอายุราชการ) 
1. จงัหวัดแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันมายังท้องถิ่น ที่เลือก 
2. ต้นสังกัดท าหนังสือรับรอง อายุราชการ ให้กับบุคคลนั้น 
3. ท้องถิ่น ท าหนังสือขอความเห็นชอบ  ก.จังหวัด เพื่อรับโอน และตรวจสอบคุณวุฒิจากระบบ (กรณี

หน่วยงานเดิมยังไม่ตรวจสอบคุณวุฒิ 
4. เมื่อจังหวัดแจ้ง มติ ก.จังหวัด เห็นชอบ ท้องถิ่น ออกค าสั่งรับโอนนับเฉพาะอายุราชการ รับอัตรา

เงินเดือนตามประกาศ 
5. จัดท าประวัติ ก.พ.7 และบันทึกรับโอนศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
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6. บันทึกโอนเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล บุคคลในครอบครัว  
7. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
8. แจ้งค าสั่งเอกสารการรับโอนให้ ส่วนราชการเดิม จังหวัด อ าเภอ ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
9. เมื่อผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตอบกลับมา ให้รายงานจังหวัดเพ่ือทราบอีกครั้ง  

ขั้นตอนล าดับการทดลองปฏิบัติราชการ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการ 3 คน ประกอบด้วย ประธาน 1 กรรมการ 2 
2. แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ดูแลการทดลองหน้าที่ราชการ (พ่ีเลี้ยง) 
3. ให้ อปท. ก าหนดรายการประเมินได้ตามความเหมาะสม 
4. สิ้นรอบแต่ละครั้ง ให้ผู้ทดลองราชการ รายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติราชการ 

และคณะกรรมการตามล าดับ 
5. ท าการประเมิน 2 ครั้ง (ครั้งละ 3 เดือน) 
6. แต่หากลาป่วยนาน หรือ ลาคลอด ฯลฯ  ให้คณะกรรมการประเมินภาพรวม เมื่อครบ 6 เดือนก็ได้ 
7. กรณีจะต่อเวลาหรือประเมินไม่ผ่านให้ขยายเวลา ต่ออีก 3 เดือน รวมเป็น  9 เดือน   
8. หากผู้ทดลองราชการ ผ่านการประเมินแล้วให้ ประกาศผลเป็นผู้ผ่านทดลองการประเมินราชการ และ

รายงาน ก.จังหวัด ภายใน 5 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศ 
9. กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ให้ขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด ออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ  มีผลนับตั้งแต่

วันได้รับรายงานไม่ผ่านการ ประเมิน  
ล าดับขั้นตอนการสรรหาพนักงานจ้างท่ัวไปและพนักงานจ้างตามภารกิจ 

          หลักการ 
- ต าแหน่งว่างให้สรรหาภายใน 1 ปี หากไม่สรรหาให้ ก.ยุบกรอบ (ข้อ 8 ตาม ว 55 ลว 27 ส.ค.57) 
- ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
- รับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
- หลังประกาศให้ แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ไม่น้อยกว่า 3 คน  

1. ปลัด หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
2. หัวหน้าส่วนราชการ/ผอ.กองที่ พนักงานจ้างสังกัดเป็นกรรมการ 
3. หัวหน้าส านักปลัด /ผู้ได้รับมอบหมาย กรรมการ/เลขานุการ 

            ประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. 2547  หมวด 4 การสรรหาและการ
 เลือกสรร  ข้อ 19 รายละเอียดในประกาศอย่างน้อยควรมี  10 หัวข้อ ดังนี้ 

 1. ประเภทพนักงานจ้าง 2. ลักษณะงาน  3. ชื่อต าแหน่ง  4. ความรับผิดชอบ 
 5. ระยะเวลาการจ้าง 6. ค่าตอบแทน  7. คุณสมบัติผู้สมัคร 8. วิธีการสรรหา  
 9. เกณฑ์การตัดสิน 10. วันเวลาของกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
 หลักการ 

1. ค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละ ไม่เกิน 100 บาท  
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ ต้องก าหนด คุณวุฒิ สาขาวิชา ที่จะน ามาใช้สมัคร  

(ใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการ) 
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3. การประกาศรับสมัครต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน..............(สายทั่วไป) ควรก าหนดรับทั้ง 3 วุฒิ   
น าวุฒิใดมาสมัคร จ่ายค่าตอบแทนให้รับเงินตามวุฒินั้น 
ปวช.       9,400  บาท  
ปวท.   10,840 บาท 
ปวส. หรือท่ีสูงกว่า  11,500 บาท 

4. การประกาศรับสมัครต าแหน่ง ผู้ช่วยนัก......................(สายวิชาการ) จ่ายค่าตอบแทนวุฒิ ปริญญาตรี 
15,000 บาท ไม่มีค่าครองชีพชั่วคราว 

5. วุฒิ ม. 6 แม้ใช้ระยะเวลาเรียนต่อจาก ม. 3 เท่ากับ ปวช. แต่ไม่สามารถเทียบเท่าเป็นวุฒิ ปวช. ได้  
6. พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีทักษะ ต้องก าหนดหนังสือรับรอง ประสบการณ์และทักษะใน

การปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 5 ปี  
7. พนักงานจ้างทั่วไป ไม่ก าหนดคุณวุฒิ  ไม่ก าหนดประสบการณ์ในการท างาน  
8. หลักสูตร อนุปริญญา  ที่รับรองหลักสูตรเวลาเรียนไม่น้อยกว่า 3 ปี เทียบเท่า  ปวส.  
9. หลักสูตร อนุปริญญา  ที่รับรองหลักสูตรเวลาเรียนไม่น้อยกว่า 2 ปี เทียบเท่า  ปวท. 

**ข้อ 7- 8 ให้ท าหนังสือสอบถามไปที่ สถาบันที่จบ ว่า เป็นหลักสูตรกี่ปี 
 

     ล าดับขั้นตอนสรรหา 
พนักงานจ้างทั่วไป (ทดแทนต าแหน่งว่าง) 
1. เมื่อต าแหน่งว่าง รายงาน ผู้บริหาร เพื่อสรรหา 
2. ประกาศสรรหา ก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ และรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
3. หลังประกาศ ข้อ 2 แล้ว ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา และ 

คณะกรรมการ ออกค าสั่งแต่งตั้งมอบหมายพนักงานเป็นผู้ช่วยเหลือในหน้าที่ต่าง ๆ  
4. เมื่อพ้นระยะเวลาการรับสมัคร ประกาศ รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
5. สรรหา คัดเลือก เลือกสรร ตามที่ ท้องถิ่นก าหนด 
6. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา  
7. ท าหนังสือให้ผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวและท าสัญญาจ้าง 
8. ท้องถิ่นออกค าสั่งจ้าง 
9. ท าหนังสือแนบค าสั่ง ส่ง จังหวัด อ าเภอเพ่ือทราบ  
10. บันทึกในระเบียนบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
11. พิมพ์ลายนิ้วมือ และประวัติอาชญากรที่ สถานีต ารวจ 

     ล าดับขั้นตอนสรรหา 
     พนักงานจ้างตามภารกิจ 

1. เมื่อต าแหน่งว่างรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อสรรหา 
2. ประกาศสรรหา ก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ และรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
3. หลังประกาศ ข้อ 2 แล้ว ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา และ 

คณะกรรมการ ออกค าสั่งแต่งตั้งมอบหมายพนักงานเป็นผู้ช่วยเหลือในหน้าที่ต่าง ๆ  
4. เมื่อพ้นระยะเวลาการรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
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5. สรรหา คัดเลือก เลือกสรร ตามที่ ท้องถิ่นก าหนด 
6. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา  
7. ขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด  
8. เมื่อได้รับมติ ก. ท าหนังสือให้ผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวท าสัญญาจ้าง 
9. ท้องถิ่นท าสัญญาและมีค าสั่งจ้าง 
10. ท าหนังสือแนบค าสั่ง ส่ง จังหวัด อ าเภอเพ่ือทราบอีกครั้ง 
11. บันทึกในระเบียนบุคลากรท้องถิ่น 
12. พิมพ์ลายนิ้วมือ และประวัติอาชญากรที่ สถานีต ารวจ 
13. และตรวจสอบคุณวุฒิ /หรืออาจตรวจ สอบหนังสือรับรองการท างาน กรณีรับรองทักษะการท างาน

แล้วแต่กรณี 
 2. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
 ล าดับขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
 สรุปล าดับขั้นตอนการประเมิน 8 ขั้นตอน 
      1. ประกาศหลักเกณฑ์ 

2. แจ้งประกาศหลักเกณฑ์ให้แต่ละกองทราบและท าข้อตกลงร่วมกัน 
 3. สิ้นรอบการประเมินแจ้งให้ ผอ.กองประเมิน 
4. ผอ.กองประเมิน เรียงล าดับคนได้คะแนนส่งส านักปลัด 

       5. งานการเจ้าหน้าที่ บันทึก แนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กลั่นกรองผลการประเมิน 
       6. เชิญคณะกรรมการประชุม แนบวาระประชุม 

7. ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน เลขาจัดท ารายงานการประชุมเป็นหลักฐาน ประธานลง   
    นามในแบบประเมิน (เห็นด้วย/เห็นต่าง) 

       8. ท าบันทึกรายงานการกลั่นกรองแนบแบบประเมินให้ นายก ทราบและประเมินคนต่อไป เมื่อนายก  
           ประเมินเรียบร้อยแล้ว อปท.ประกาศผู้มีผลการประเมินในระดับ ดีเด่นขึ้นไป ให้ทราบ 

        ขั้นตอนต่อไป เข้าสู่ขั้นตอนของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ค่าจ้าง ค่าตอบแทน                      
ซึ่งเป็นการท างานคนละคณะ คนละช่วงเวลา  คนละวาระ  คนละงาน (หากเป็นรอบ ต.ค. จะมีการเลื่อน 

 ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ด้วย) 
 

ล าดับขั้นตอนการประเมินและเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู 
10 ขั้นตอนการประเมินครู 
1. ท้องถิ่นประกาศหลักเกณฑ์ 
2. ท าบันทึกแจ้งประกาศให้ ส่วนราชการที่ครูสังกัด ทราบถึงแนวทางและแบบการประเมินของครู  
3. ผู้บังคับบัญชาท าปฏิทินการประเมิน กับครูในสังกัด 
4. สิ้นรอบการประเมิน ครูประเมินตนเอง ส่งให้ ผู้บังคับบัญชา 
5. ผู้บังคับบัญชาประเมิน แจ้งผลการประเมินให้ครูทราบ  
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6. ท าหนังสือขอคณะกรรมการกลั่นกรอง ในสัดส่วน 
ผู้บริหารสถานศึกษา (ถ้าท้องถิ่นไม่มีผู้บริหารสถานศึกษา) 

7. เมื่อหนังสือตอบรับกลับมาแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง  
8. ท าหนังสือเชิญ คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานครู 
9. แจ้งผลการกลั่นกรองให้ นายกทราบ และลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เมื่อนายกลงนามประกาศผู้มีผลการประเมินระดับดีมาก-ดีเด่น และถือว่าเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติการ
งานของคร ู      

             หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานเทศบาลต าบลมโนรมย์ 
                    โดย ก.ท. ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 ก าหนดให้เทศบาลต าบลมโนรมย์ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานให้พนักงานเทศบาล ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการ
ประเมิน 
  ดังนั้น เทศบาลต าบลมโนรมย์ จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาล ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณพ.ศ.2563 (1 ตุลาคม 2562 –           
30 กันยายน 2563) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานเทศบาล ให้ค านึงถึ งระบบการบริหารผลงาน 
(Perfomance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
   1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน   
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือคุ้มค่า 
   1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะ
หลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
   2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับ
การประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 
   2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ใน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน                    
3 ด้าน และสมรรถนะประจ าสายงานบริหาร 4 ด้าน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ เทศบาลต าบลมโนรมย์ ให้
จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนน
แต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
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                หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานจ้างเทศบาลต าบลมโนรมย์ 
                    โดย ก.ท. ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้าง พ.ศ. 2560  ก าหนดให้เทศบาลต าบลมโนรมย์ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้พนักงานจ้าง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น เทศบาลต าบลมโนรมย์ จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานจ้าง ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณพ.ศ. 2563 (1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 
2563) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
   1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
   1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 20) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
   2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับ
การประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 
   2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะท่ีใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยน าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ก าหนดมาใช้
ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
   พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับ
พนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน 
หรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
   พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะโดย
ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง เทศบาลต าบล
มโนรมย์ ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่  
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ดีเด่น    ตั้งแต่ร้อยละ  95 ถึง 100 คะแนน 
ดีมาก   ตั้งแต่ร้อยละ  85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
ดี        ตั้งแต่ร้อยละ  75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน 
พอใช้    ตั้งแต่ร้อยละ  65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน 
ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
  3. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร    
                   ขั้นตอนการพัฒนาพนักงานเทศบาล 
 

  ขั้นตอนการพัฒนาพนักงานเทศบาล 3 ปี (รอบปีงบประมาณ 2561–2563) ของเทศบาล
ต าบลมโนรมย์ มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
 

                1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 
                          - นายกเทศมนตรี    ประธานกรรมการ 
       - ปลัดเทศบาล     กรรมการ 
       - หัวหน้าส่วนราชการในเทศบาล   กรรมการ  
                          - หัวหนา้ส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย กรรมการ/เลขานุการ 
 

       2. การเตรียมการและการวางแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล 
 การเตรียมการและการวางแผนพัฒนาพนักงานเทศบาล ได้ด าเนินการโดยการหาความ
จ าเป็นในการพัฒนาของผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนว่าจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยเทศบาลได้ด าเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ด าเนินการโดยการสัมภาษณ์ เชิ งลึก และการสังเกตการปฏิบัติราชการ          
ของพนักงานเทศบาลทุกคน ประกอบด้วย พนักงานเทศบาล จ านวน 14 คน พนักงานจ้าง 13 คน รวม
จ านวนทั้งหมด 27 คน เพ่ือให้ทราบข้อมูลความจ าเป็นในการพัฒนาในด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการ
พัฒนา เรื่องหรือหลักสูตรที่จะต้องการพัฒนาและวิธีการพัฒนา ซึ่งความจ าเป็นในการพัฒนาพนักงานเทศบาล
ได้ก าหนดตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาทเรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545 จ านวน 5 ด้าน ดังนี้  
  1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
 2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 

 3) ด้านการบริหาร 
 4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
 5) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
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   2.2 ผลการเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนา
พนักงานเทศบาลต าบลมโนรมย์ ได้ผลดังนี้ 
 1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานสิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และ
วิธีการที่ใช้ในการพัฒนา มีดังนี้  
 (1) บทบาทและหน้าที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง      
ทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (2) หลักและวิธีการปฏิบัติราชการ วิธีการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีด าเนินการโดยการอบรม       
การสัมมนา และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (3) งานธุรการและงานสารบรรณ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานเทศบาล
สายผู้ปฏิบัติ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม และการสอนงาน 
 (4) การน านโยบายสู่การปฏิบัติให้ประสบความส าเร็จกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม         
การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการการสอนงาน กลุ่มท างานและการศึกษาดูงาน 
 (5) การใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับส านักงาน กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานในส านักงาน วิธีการพัฒนาด าเนินการโดย การอบรมและ
การสอนงาน 
 (6) กฎหมายเบื้องต้นเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของเทศบาลกลุ่มเป้าหมาย 
ได้แก่ พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา และการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
  (7) เทคนิคการไกล่ เกลี่ยความขัดแย้งในชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
และการสอนงาน 
  (8) การจัดการข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน
ได้แก่ พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุม                
เชิงปฏิบัติการ และการสอนงาน 
    (9) การสร้างวัฒนธรรมการให้บริการที่ เป็นเลิศกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการ
อบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ การสอนงานและการศึกษาดูงาน 
  (10) การส่งเสริมการเรียนรู้ของพนักงานโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์           
(e-Learning) ของ ก.พ. กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่
ปฏิบั ติ งานในส านักงาน วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยลงทะเบียนเรียน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์                   
(e-Learning) ของ ก.พ. 
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  (11) การส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยีแบบไร้พรมแดน (U-Learning) 
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยีแบบ
ไร้พรมแดน (U-Learning) 
  (12) การจัดวางระบบความสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่าง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนภูมิภาค ส่วนกลาง และภาคประชาชนกลุ่มเป้าหมายได้แก่ พนักงานเทศบาล
ทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการและการสอนงาน 
    (1 3 )  กา รพัฒ นาศัก ยภ าพงานสภ าท้อ งถิ ่น  แ ละแนวทางก าร
บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในยุคประเทศไทย 4.0 กลุ่มเป้าหมายได้แก่ พนักงานเทศบาล
ทุกต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรมการสัมมนา 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการศึกษาดูงาน  ฯลฯ 
 
 2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง สิ่งที่ต้องการพัฒนา 
กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการที่ใช้ในการพัฒนา มีดังนี้  
 (1) การจัดท าแผนที่ภาษีกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด รองปลัดเทศบาล 
ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ นายช่างโยธา และพนักงานเทศบาลที่มี
หน้าที่ในการจัดท าแผนที่ภาษี เก็บภาษี วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิง
ปฏิบัติการการศึกษาดูงาน และการฝึกงาน 
 (2) การจัดเก็บภาษี  การเร่งรัดภาษี  และการบังคับผู้ค้างช าระภาษี 
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด รองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการกองคลัง และนิติกร วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการ
อบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการและการศึกษาดูงาน 
 (3) เทคนิคการประมาณราคาและการควบคุมงานก่อสร้างกลุ่มเป้าหมาย 
ได้แก่ ผู้อ านวยการกองช่าง และนายช่างโยธา วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา และการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (4) การด าเนินการทางวินัยพนักงานเทศบาล กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด 
รองปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ นิติกร และบุคลากร วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา 
และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (5) การด าเนินการความรับผิดทางละเมิด กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด      
รองปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ  นิติกร และบุคลากร วิธีการพัฒนาด าเนินการโดย การอบรมการ
สัมมนา และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
    (6) การพัฒนาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งของพนักงานเทศบาล
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานเทศบาลทุกคน  วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา                   
การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการศึกษาดูงาน ฯลฯ 
 3) ด้านการบริหาร สิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการที่ใช้ในการ
พัฒนา มีดังนี้  
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 (1) การบริหารงานเทศบาล กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด รองปลัดเทศบาล
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ หัวหน้าฝ่ายปกครอง  หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย วิธีการพัฒนา
ด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการและการศึกษาดูงาน 
 (2) การบริหารงานการคลัง กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ผู้อ านวยการกองคลัง  
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การ
ประชุมเชิงปฏิบัติการและการศึกษาดูงาน 
 (3) การบริหารงานช่าง กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ผู้อ านวยการกองช่าง        
พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิง
ปฏิบัติการและการศึกษาดูงาน 
 (4) การบริหารงานทั่วไป กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด พนักงาน
เทศบาล และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุม  เชิงปฏิบัติการและ
การศึกษาดูงาน 
  4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว สิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการที่ใช้
ในการพัฒนา มีดังนี้  
 (1 ) การสร้า ง เส ริมบ ุคล ิกภ าพ  กลุ ่ม เป ้าหมาย  ได ้แก่ พน ัก งาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม การสัมมนา กรณีศึกษา 
และกิจกรรมพัฒนาจิต 
 (2 ) การสร้ างภาวะผู้ น า  กลุ่ ม เป้ าหมาย ได้ แก่  พนั กงาน เทศบาล 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม การสัมมนา การสอนงาน 
กรณีศึกษา และกิจกรรมพัฒนาจิต 
 (3) การสร้างคุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตและการท างาน 
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดย
การอบรม การสัมมนา การสอนงาน กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน กลุ่มท างาน กิจกรรมพัฒนาจิต และกิจกรรม
นันทนาการ 
 5) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม สิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการ
ที่ใช้ในการพัฒนา มีดังนี้  
 (1) การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน กลุ่มเป้าหมาย 
ได้แก่ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม           
การสัมมนา การสอนงาน กรณีศึกษา กลุ่มท างาน และกิจกรรมพัฒนาจิต 
 (2) การน้อมน ากระแสพระราชด ารัสสู่การปฏิบัติงาน กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม  การสัมมนา   
การสอนงาน กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน และกิจกรรมพัฒนาจิต 
 (3) การส่งเสริมธรรมาภิบาลในการปฏิบัติราชการ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม  การสัมมนา 
การสอนงาน กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน และกิจกรรมพัฒนาจิต 
 



-11- 

                         3. ขั้นทดลองการปฏิบัติ 
 พนักงานเทศบาลที่ได้รับการพัฒนา เทศบาลจะก าหนดให้พนักงานเทศบาลมีการทดลอง
การปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับการพัฒนา โดยมีขั้นทดลองการปฏิบัติดังนี้ 
     3.1 ให้ทดลองปฏิบัติ โดยเริ่มต้นจากงานง่ายๆ ก่อน 
   3.2 ให้มีการทบทวนถึงเหตุผล และขั้นตอนวิธีการท างาน เพ่ือตรวจสอบว่าเข้าใจมาก
น้อยเพียงใด และเรียนรู้วิธีการท างาน 
   3.3 ให้ผู้บังคับบัญชาช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่างๆ 
   3.4 กระตุ้นและให้ก าลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีก าลังใจและมีความเชื่อมั่นใน
ตัวเองที่จะเรียนรู้งานต่อไป 
   3.5 ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการสอนต่อไปเรื่อยๆ จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้
เรียนรู้และสามารถปฏิบัติงานนั้นได้ถูกต้อง จึงยุติการสอน 
 

    4. ขั้นการติดตามประเมินผล 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับการพัฒนาผู้บังคับบัญชาทุกคนต้องติดตามประเมินผลของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา ว่ามีผลของการพัฒนาเป็นอย่างไร ต้องให้ค าปรึกษาแนะน าอะไรบ้าง และการประเมินผลของ
การปฏิบัติราชการ ว่ามีผลอย่างไร และต้องน ามาปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาอะไรต่อไปอย่างไร  
                     5. หลักสูตรการพัฒนา 
 

 จากการการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาพนักงานเทศบาลต าบลมโนรมย์  
ที่กล่าวไว้ข้างต้น สามารถก าหนดเป็นหลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานเทศบาลในแต่ละต าแหน่ง ในแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้ครอบคลุมในความจ าเป็นของการพัฒนาพนักงานเทศบาลทั้ง 5 ด้านได้ดังนี้  

5.1 หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ มีดังนี้ 
 5.1.1 บทบาทและหน้าที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข   
 5.1.2 หลักและวิธีการปฏิบัติราชการ 
 5.1.3 งานธุรการและงานสารบรรณ 
 5.1.4 กลยุทธ์การน านโยบายสู่การปฏิบัติให้ประสบความส าเร็จ 
 5.1.5 การใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับส านักงาน 
 5.1.6 กฎหมายเบื้องต้นเก่ียวกับการปฏิบัติราชการของเทศบาล 
 5.1.7 เทคนิคการไกล่เกลี่ยความขัดแย้งในชุมชน 
 5.1.8 การจัดการข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
 5.1.9 การสร้างวัฒนธรรมการให้บริการที่เป็นเลิศ 
 5.1.10 การส่งเสริมการเรียนรู้ของพนักงานโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) 

 5.1.11 การส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยีแบบไร้พรมแดน (U-Learning) 
 5.1.12 การจัดวางระบบความสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่างองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ส่วนภูมิภาค ส่วนกลาง และภาคประชาชน 
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 5.1.13 การพัฒนาศักยภาพงานสภาท้องถิ่น และแนวทางการบริหารงานองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นในยุคประเทศไทย 4.0 

5.2 หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ มีดังนี้ 
 5.2.1 หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานเทศบาล          

ที่จัดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด ส่วนราชการอ่ืน หรือเทศบาลเป็นผู้จัดเอง  
 5.2.2 หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ รับผิดชอบของลูกจ้างประจ า                

และพนักงานจ้างที่รับผิดชอบงานและใช้ทักษะเฉพาะด้าน ที่จัดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
ส่วนราชการอ่ืน หรือเทศบาลเป็นผู้จัดเอง 

 

5.3 หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่งมีดังนี้ 
 5.3.1 การจัดท าแผนที่ภาษี 
 5.3.2 การจัดเก็บภาษี การเร่งรัดภาษี และการบังคับผู้ค้างช าระภาษี 
 5.3.3 เทคนิคการประมาณราคาและการควบคุมงานก่อสร้าง 
 5.3.4 การด าเนินการทางวินัยพนักงานเทศบาล 
 5.3.5 การด าเนินการความรับผิดทางละเมิด 

 5.3.6 การพัฒนาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งของพนักงานเทศบาล 
5.4 หลักสูตรด้านการบริหาร มีดังนี้ 
      5.4.1 การบริหารงานเทศบาล 

 5.4.2 การบริหารงานการคลัง 
 5.4.3 การบริหารงานช่าง 

 5.4.4 การบริหารงานทั่วไป 
5.5 หลักสูตรการพัฒนาคุณสมบัติส่วนตัว มีดังนี้ 

 5.5.1 การสร้างเสริมบุคลิกภาพ 
 5.5.2 การสร้างภาวะผู้น าเชิงกลยุทธ์ 
 5.5.3 การสร้างคุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตและการท างาน 

5.6 หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
 5.6.1 การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่พนักงานเทศบาล 

 5.6.2 การน้อมน ากระแสพระราชด ารัสสู่การปฏิบัติงาน 
 5.6.3 การส่งเสริมธรรมาภิบาลในการปฏิบัติราชการ 

ทั้งนี้  ในการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามหลักสูตรดังกล่าวให้เป็นไปตามต าแหน่งและ
กลุ่มเป้าหมาย ประกอบกับห้วงระยะเวลาในการพัฒนา งบประมาณตามความจ าเป็นและสถานะทางการคลังที่
เทศบาลก าหนดไว้ 

4. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ 
    การจูงใจและรักษาไว้ ให้มีการวางแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารงานบุคคล โดยมุ่งเน้นการ

สร้างคุณภาพชีวิตที่สมดุลระหว่างชีวิตการท างานกับชีวิตส่วนตัว โดยการสร้างสภาพแวดล้อม ระบบวิธีการ 
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ท างานและบรรยากาศในการท างานที่ดี ส่งเสริมสุขภาวะและความปลอดภัยในการท างานของบุคลากร                    
มีเส้นทางความก้าวหน้าในต าแหน่งงาน วางแผนเตรียมความพร้อมบุคลากรที่จะด ารงต าแหน่งส าคัญในอนาคต
มีการพัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร มีระบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและผู้ปฏิบัติงานใน
องค์กรได้ทราบโดยทั่วกัน มีการชื่นชมเสริมพลัง เพ่ือให้มีความผูกพันและรักษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีศักยภาพสูง 
 4.1 การให้คุณ 
  4.1.1 การพิจาณาความดีความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  4.1.2 การเลื่อนระดับพนักงาน 
 4.2 การลงโทษ 
  4.2.1 มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
  4.2.2 มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
  4.2.3 มอบหมายงานอื่นให้ปฏิบัติ เนื่องจากการกระท าความผิด  
  4.2.4 มีการสั่งลงโทษ หากกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 4.3 การสร้างขวัญและก าลังใจ 
  4.3.1 มีการยกย่องชมเชย ในด้านต่าง ๆ เช่น ผลการปฏิบัติงานในระดับ ดีเด่น 
      ด้านคุณธรรมจริยธรรม เป็นต้น 
  4.3.2 มีการมอบเงินช่วยเหลือ กรณีประสบภัยต่าง ๆ  
  4.3.3 มีการแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น วันเกิด  การคลอดบุตร 
  4.3.4 มีการมอบเงินช่วยเหลือ หรีดไว้อาลัย กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 

 การใช้ประโยชน์ โดยก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่ในการบริหารทรัพยากร
บุคคล ภายในหน่วยงานที่ก ากับดูแลตามระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล แนวทางและระเบียบข้อบังคับของ 
เทศบาลต าบลมโนรมย์ มอบหมายอย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ รวมทั้งควบคุม ก ากับ ดูแลให้มีการ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ หากผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดหรือทุจริตให้รายงานแก่ผู้บริหารทราบโดยเร็ว 
ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคน มีหน้าที่จะต้องยึดถือเอาการปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวกับจริยธรรมและ
ระเบียบข้อบังคับในการท างาน ปฏิบัติงานด้วยความรู้ความสามารถ มีความรับผิดชอบ มีความมุ่งมั่นทุ่ มเท
เสียสละให้เกิดผลสัมฤทธิ์ โดยเทศบาลต าบลมโนรมย์ จะส่งเสริมและธ ารงไว้ซึ่งความเข้าใจอันดีและการมีส่วน
ร่วมของบุคลากรทุกระดับ 

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

  ประกาศ ณ วันที่    1   มีนาคม พ.ศ. 2563 

                                                                         
         (นายรามคาน  ปาทาน) 
         รองนายกเทศมนตรี รักษาราชการแทน 
     นายกเทศมนตรีต าบลมโนรมย์ 
 


