
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เทศบาลตําบลชําฆอ  อําเภอเขาชะเมา  จังหวัดระยอง 

กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล จะตองมีความรู ความเขาใจในกระบวนการ และ กิจกรรมตางๆ 

ดานการบริหารทรพัยากรบุคคล และเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติตางๆ ที่ ควบคุมและกํากับการ 

ดําเนินการ เพื่อใหไดบุคคลที่มคีวามรู ความสามารถเหมาะสมเขามาสูองคกร โดยยึด หลักของคุณธรรมในการ

ดําเนินการ ประกอบกับเปนการผลักดันใหผูบริหารและผูปฏิบัติงาน ตองมองบทบาท ตนเองเลยออกไปจาก

กรอบความคิดเต็มไปสูบทบาท และกระบวนทัศนใหม ที่จะตองเสริมสรางคุณคาของ ความสามารถ ความ

สัมฤทธิผล และความเจริญที่มั่นคง ยั่งยืน ใหกับบุคลากรและองคกร 

เปาหมายการพฒันาระบบบริหารงานบุคคล 

แนวคิดและทิศทางการพัฒนาการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่นเปนไปตามเจตนารมณของ 

รัฐธรรมนูญและหลักการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จึงกําหนดเปาหมายของการพัฒนา 

ระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น ดังน้ี 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีระบบการบริหารงานบุคคล ที่มีความเปนอิสระตามเจตนารมณของ

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย โดยเปนระบบที่ยึดหลักการการบริหารกิจการบานเมือง และสังคมที่ดี 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีระบบการบริหารงานบุคคลที่มีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลในการบริหารงาน สามารถใชทรัพยากรบุคคลในการบริหารและจัดการใหเกิด ประโยชนสูงสุด   

โดยมีคาใชจายดานบุคคลไมเกินรอยละ 40 ของงบประมาณรายจายประจําป 

3. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีระบบการบริหารงานบุคคลที่ทําใหสามารถปฏิบัติหนาที่รองรับ

ภารกิจที่ไดรับการถายโอนจากราชการบริหารสวนกลาง และราชการบริหารสวนภูมิภาคตามแผนการกระจาย

อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2543 ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. สงเสริมใหบุคลากรไดรับการฝกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรและระบบบริหารงานบุคคล             

เพื่อตอบสนองนโยบายดังกลาวในการบริหารทรัพยากรบุคคล จึงมุงเนนท่ีกระบวนการบริหารทรพัยากรบุคคล ในดานตางๆ  ดังนี้  

1. นโยบายวิเคราะหอัตรากําลัง 

เพื่อสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและองคกรมีประสิทธิภาพ ไดมีการใชเครื่องมือ

ทางสถิติและตัวชี้วัดตางๆ ในการวางแผนอัตรากําลัง โดยเปรียบเทียบภารกิจการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการบริหารและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งมีโครงสรางองคกรและตําแหนงอยางมี ประสิทธิภาพ 

เพื่อบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุดนําไปสูการบรรลุพันธกิจขององคกรตอไป  

2. นโยบายการสรรหาและคัดเลือก 

การสรรหาบุคลากรเชิงรุกเปนสิ่งที่องคกรใหความสําคัญอยางตอเนื่อง เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพ 

เทศบาลจึงมีประกาศรับสมัครพนักงานจางในระบบเปด และการรับโอนยายพนักงานสวนทองถิ่นตาม 

ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล สําหรับการคัดเลือกพนักงานเทศบาล เทศบาลตําบลชําฆอ     

ใหความสําคัญกับการคัดเลือกบุคลากร โดยยึดหลักความรู ความสามารถ คุณลักษณะท่ีเหมาะสมกับงาน 



ควบคูกับความเปนคนดี การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรจะดําเนินการผานการพิจารณารวมกันของ 

คณะกรรมการแผนอัตรากําลัง 3 ป เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปอยางโปรงใส และมีความเหมาะสมกับตําแหนง

งานรวมทั้งใชเทคโนโลยีและเครื่องมือที่ทันสมัยมาสนับสนุน ซึ่งมุงสงเสริมใหบุคลากรนั้น ๆ ประสบ 

ความสําเร็จในสายวิชาชีพ และจะนําไปสูความสําเร็จอยางย่ังยืนขององคกรตอไป 

3. นโยบายดานบริหารผลการปฏิบัติงาน 

เทศบาลมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลอยางเปนธรรม รวมท้ังเปนไปตาม

นโยบายและกลยุทธของทุกสายงาน โดยนําระบบตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPI) จากเปาหมายขององคกรลง  

สูระดับหนวยงานและบุคคลที่สอดคลองกับแผนอัตรากําลัง ตลอดจนประเมินผลขีดความสามารถ ตางๆ 

Corporate Competency เทศบาลนาระบบการบริหารผลการปฏิบัติของพนักงานและผูบริหารเพ่ือน ไปสู

การบรรลุเปาหมายขององคกรอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 4. นโยบายบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ เทศบาลนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคคลใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด เชน การสรรหาและเลือกสรรพนักงานเทศบาล (การประกาศรับโอนยายพนักงานเทศบาล การรับสมัคร

พนักงานจาง) ระบบกระบวนการเอกสารอิเลคทรอนิกส ระบบการจัดการขอมูลความรูและการประเมินขีด

ความสามารถ และการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ระบบการบริหารสวัสดิการสังคม (เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ         

ผูพิการ และผูติดเชื้อ HIV) ระบบประกาศการจัดซื้อจัดจางภาครัฐผานระบบอิเล็กทรอนิคส (EGP) ระบบ

บันทึกบัญชี (Elaas) ระบบ ศูนยขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ (LHR) นอกจากนั้น เทศบาลตําบลชําฆอไดใช

ขอมูลตางๆ นี้ ไปใช สนับสนุนการตัดสินใจและการกําหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล    

ใหองคกรประสบความสําเร็จอยางยั่งยืนและเปนการรองรบั Thailand 4.0 ตอไป  

5. นโยบายสวัสดิการและผลตอบแทน 

เทศบาลตําบลชําฆอมีการกําหนดผลตอบแทน สิทธิประโยชน และสวัสติการตางๆ ตามความ

รับผิดชอบ สอดคลองกับความสามารถของพนักงานในทุกระดับภายในองคกร โดยมีการประเมิน                 

และวิเคราะหคางานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงใหมีความเปนปจจุบันตลอดเวลาและเหมาะสมกับระดับ 

หนาที่ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงใหสอดคลองกับการดําเนินขององคกร เพื่อใหพนักงานไดรับ 

ผลตอบแทน สิทธิประโยชนและสวัสดิการที่เปนไปตามระเบียบ กฎหมาย อยางเปนธรรม  

6. นโยบายสรางความสัมพันธและผูกพันภายในองคกร 

เทศบาลตําบลชําฆอใหความสําคัญอยางมากกับการสรางความสัมพันธระหวางผูบริหาร สมาชิกสภา

เทศบาล และพนักงานเทศบาลทุกระดับภายในองคกร รวมทั้งการสื่อสารภายในองคกรแบบ 2 ทาง (Two 

way Communication)  เพื่อรับฟงความคิดเห็นตางๆ แลกเปลี่ยนแนวคิดมุมมอง นําเสนอ แนวคิดใหมๆ    

เชิงสรางสรรคของพนักงาน และนําผลท่ีไดไปปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานและกระบวนการตางๆ ใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสงเสริมการท างานเปนทีม (Team of Professionals) โดยมุงเนนการ สราง

คานิยมและวัฒนธรรมองคกรใหเกิดการประสานงานและการท างานรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งในปท่ี 



ฝานมาเทศบาลตําบลชําฆอจึงจัดกิจกรรมตางๆ มากมาย เชน การจัดกิจกรรมทําความสะอาดใน สํานักงาน

เทศบาล (กิจกรรม 5 ส.) การจัดกิจกรรมจิตอาสารวมกับประชาชนทั่วไป 

การดําเนินการตามนโยบายการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

 1. นโยบายดานการวิเคราะหอัตรากําลัง  

รายการ ตัวชี้วัด 

แผนอัตรากําลัง 3 ป 1. ใชแผนอัตรากําลัง 3 ป ของเทศบาลตําบลชําฆอ 

ในการวิเคราะหอัตรากําลังเพื่อจัดทํากรอบอัตรากําลัง

พนักงานเทศบาลในแตละสวนราชการ และนําไปสู

การกําหนดจํานวน ประเภท และระดับตําแหนง 

เสนอคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ของ 

เทศบาลตําบลชําฆอพิจารณา  

2. มีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงแผน 

อัตรากําลัง 3 ป อยางตอเนื่องและนําไปสูการ 

กําหนดจํานวน 1 ตําแหนง เพิ่ม หรือ ลด จํานวน

ตําแหนงเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ระยอง เชน 

การปรับปรุงตําแหนง สําหรับพนักงานเทศบาลให

ดํา รงตํ าแหน ง ท่ีสู ง ข้ึน  การขอเพิ่ มอั ตรากํ าลั ง

ขาราชการ/พนักงานจาง การปรับเปลี่ยนตําแหนง

พนักงานจางทั่วไปเปน พนักงานจางตามภารกิจ 

2. นโยบายดานการสรรหาและคัดเลือก  

รายการ ตัวชี้วัด 

การสรรหาและคัดเลือก 1. มีแนวทางการปฏิบัติการสรรหาตามวิธีและ 

หลักเกณฑของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

จังหวัดกําหนด  

2. สรรหาพนักงานเทศบาลตามกรอบระยะเวลาใน

การสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง ตามระเบียบ ประกาศ/

มติ ก.ท.จ. อยางชัดเจน  

3. มีแผนและสามารถสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง ได

ตามกรอบอัตรากําลัง 

 4. มีแผนและสามารถสรรหาพนักงานจางไดตาม 

กรอบอัตรากําลัง 



 

3. นโยบายดานการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

รายการ ตัวชี้วัด 

การบริหารผลการปฏิบัติงาน 1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล การ

ปฏิบัติราชการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ

เลื่อนขั้นเงินเดือนของ ขาราชการเลื่อนคาตอบแทน

ของพนักงานจาง  

2. KPI ระดับบุคคลสอดคลองกับมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงของแตละตําแหนงแตละกอง / สวน เพื่อ

กําหนดเปนเงื่อนไขในการคัดเลือกบุคคลที่มีทักษะ 

หรือสมรรถนะสูง เพื่อพัฒนาความกาวหนาในอาชีพ 

และเปนเงื่อนไขในการกําหนดระดับตําแหนงใหสูงขึ้น 

3. ผลการประเมินที่ไดสามารถจําแนกความแตกตาง 

และจัดลําดับผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ไดอยาง

ชัดเจนและและมีประสิทธิภาพ เพ่ือใชประกอบการ

ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพงานของ ขาราชการในแต

ละตําแหนง และเปนการสงเสริมหรือเปนแรงจูงใจ

พนักงานเทศบาลใหปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ

และแขงขันกันดวยผลงาน 

 

4. นโยบายดานการบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รายการ 

 

ตัวชี้วัด 

 

กา รบ ริห า ร และพั ฒนา ทรั พยา ก รบุ ค คลด ว ย 

สารสนเทศ 

 

1. มกีารใชเทคโนโลยีสารสนเทศในระบบงานหรือ  

ระบบการใหบริการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดเก็บขอมูล 

เก่ียวกับบุคคลขององคกร  

3. มีการปรับปรุงฐานขอมูลเก่ียวกับบุคคลในระบบ 

เทคโนโลยีสารสนเทศอยางสม่ําเสมอ  

4. มีการพัฒนาระบบงานหรือระบบการใหบริการ 

ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สามารถเชื่อมโยง

กับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศฐานขอมูลเก่ียวกับ



บุคคลไดเชน - โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคล ของขาราการ พนักงานจาง พนักงานครู ระบบ 

HR - โปรแกรมระบบ E-laas. E-office. E-plan E-

gp. ccis 

5. นโยบายดานสวัสดิการและผลตอบแทน  

รายการ 

 

ตัวชี้วัด 

สวัสดิการและผลตอบแทน 1. พระราชบัญญัติ ปาเหน็จปานาญขาราชการสวน

ทองถ่ิน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  

2. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลพนักงานสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2541 แกไขถึง 2549  

3. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน สวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2541 แกไขถึง 2549  

4. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย คา

เชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 แกไข

ถึง 2559  

5. ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการ ก.กลาง เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการขอรับเงินคาทําขวัญ ของ

พนักงานสวนทองถิ่นและลูกจางขององคกร ปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548  

6. ปฏิบัติตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง กําหนดเงื่อนไข 

และวิธีการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปน กรณี

พิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป สําหรับ

พนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจางของ

เทศบาล พ.ศ.2558  

7. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ระยอง เรื่อง กําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการ ให

พนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง ของ

เทศบาลไดรับเงนิเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2558 



6. นโยบายดานการสรางความสัมพันธและผูกพันภายในองคกร   

รายการ ตัวชี้วัด 

การสรางความสัมพันธและผูกพันภายในองคกร 1. มีการจัดอุปกรณในการทํางานและกระบวนการ  

เจาหนาท่ีสัมพันธขั้นพื้นฐานเพื่ออํานวยความสะดวก

ในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากร  

2. จัดใหมีกิจกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ 

พนักงานเทศบาลที่สะทอนภาพการทํางานขององคกร 

เชน กิจกรรม 5 ส. กิจกรรม Big Cleaning Day. 

Sport Day. จิตอาสา เพื่อใหพนักงานทุกคนรวมมือ

กันจัดทํากิจกรรม แล เพื่อสรางบรรยากาศในการ

ทํางานบทบาทภาระหนาที่ สรางภาพลักษณที่ดีของ

สาํนักงานให บคคลทั่วไปไดทราบและเขาใจ  

3. ผูบริหารไดจัดประชุมพนักงานเทศบาลเปนประจํา

ทุกอาทิตยเพื่อใหบุคลากรในสังกัดไดให ขอเสนอแนะ

ความคิด เห็ นตลอดจนปญหาอุปสรรคในกา ร

ปฏิบัติงานเพื่อสรางการยอมรับทบทวนและแกปญหา

อันเปนการสรางความผูกพันที่ดีในองคกร  

4. พนักงานเทศบาลทุกระดับเขารวมกิจกรรม การ 

สงเสริมจริยธรรมและการสรางความโปรงใส ในการ

ปฏิบัติราชการที่เทศบาลตําบลชําฆอจัดขึ้น และที่จัด

รวมกับหนวยงานอ่ืน และ สามารถประยุกตหลักธรรม

ตางๆ มาใชในการปฏิบัติราชการ  

5. ผูบริหารทุกระดับมีสวนรวมในกิจกรรมการพัฒนา

บุคลากรใหมีความผูกพันและอยูกับองคกรตลอดจน

ผูบริหารทุกระดับเปนตนแบบและแสดงแบบอยางที่ดี

ในดานจริยธรรม คุณธรรมและ ความโปรงใสในการ

ดําเนินงานขององคกร 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการติดตามผลใหกระทําดังนี้ 

1. มอบหมายงานใหปฏิบัติดวยตนเอง  

2. เปดโอกาสใหซักถามขอสงสัยไดในกรณีที่มีปญหา 

3. ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และคอยๆ ลดการตรวจสอบลงเม่ือ ผูใตบังคับบัญชาแนใจวา 

ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ไดรับการสอนไดถูกตอง 

4. แจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในสวนท่ีผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติไดดี และ สวนที่ยังตอง

ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติม เพื่อเสริมสรางความเช่ือมั่นในตัวเอง และแกไขขอบกพรองเพื่อการปฏิบัติงานสมบูรณ

ยิ่งข้ึน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีระบบชัดเจน ควรใหเทศบาลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงาน เทศบาล 

เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการใน ตําแหนงนั้น

ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตองกําหนดตามกรอบของ

แผนพัฒนาบุคลากร ของเทศบาลท่ีเทศบาลไดจัดทําขึ้น โดยใหกําหนดเปนแผนพัฒนาพนักงานเทศบาลมี 

ระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของแผนอัตรากําลังของพนักงานเทศบาลนั้น 

 

…………………………………………………. 
 


