
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เทศบาลตําบลชําฆอ  อําเภอเขาชะเมา  จังหวัดระยอง 

กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล จะตองมีความรู ความเขาใจในกระบวนการ และ กิจกรรมตางๆ 

ดานการบริหารทรพัยากรบุคคล และเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติตางๆ ที่ ควบคุมและกํากับการ 

ดําเนินการ เพื่อใหไดบุคคลที่มคีวามรู ความสามารถเหมาะสมเขามาสูองคกร โดยยึด หลักของคุณธรรมในการ

ดําเนินการ ประกอบกับเปนการผลักดันใหผูบริหารและผูปฏิบัติงาน ตองมองบทบาท ตนเองเลยออกไปจาก

กรอบความคิดเต็มไปสูบทบาท และกระบวนทัศนใหม ที่จะตองเสริมสรางคุณคาของ ความสามารถ ความ

สัมฤทธิผล และความเจริญที่มั่นคง ยั่งยืน ใหกับบุคลากรและองคกร 

เปาหมายการพฒันาระบบบริหารงานบุคคล 

แนวคิดและทิศทางการพัฒนาการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่นเปนไปตามเจตนารมณของ 

รัฐธรรมนูญและหลักการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน จึงกําหนดเปาหมายของการพัฒนา 

ระบบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น ดังน้ี 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น มีระบบการบริหารงานบุคคล ที่มีความเปนอิสระตามเจตนารมณของ

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย โดยเปนระบบที่ยึดหลักการการบริหารกิจการบานเมือง และสังคมที่ดี 

2. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีระบบการบริหารงานบุคคลที่มีความทันสมัย และมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลในการบริหารงาน สามารถใชทรัพยากรบุคคลในการบริหารและจัดการใหเกิด ประโยชนสูงสุด   

โดยมีคาใชจายดานบุคคลไมเกินรอยละ 40 ของงบประมาณรายจายประจําป 

3. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน มีระบบการบริหารงานบุคคลที่ทําใหสามารถปฏิบัติหนาที่รองรับ

ภารกิจที่ไดรับการถายโอนจากราชการบริหารสวนกลาง และราชการบริหารสวนภูมิภาคตามแผนการกระจาย

อํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2543 ไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4. สงเสริมใหบุคลากรไดรับการฝกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรและระบบบริหารงานบุคคล             

เพื่อตอบสนองนโยบายดังกลาวในการบริหารทรัพยากรบุคคล จึงมุงเนนท่ีกระบวนการบริหารทรพัยากรบุคคล ในดานตางๆ  ดังนี้  

1. นโยบายวิเคราะหอัตรากําลัง 

เพื่อสนับสนุนใหการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและองคกรมีประสิทธิภาพ ไดมีการใชเครื่องมือ

ทางสถิติและตัวชี้วัดตางๆ ในการวางแผนอัตรากําลัง โดยเปรียบเทียบภารกิจการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการบริหารและพัฒนาบุคลากร รวมทั้งมีโครงสรางองคกรและตําแหนงอยางมี ประสิทธิภาพ 

เพื่อบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยชนสูงสุดนําไปสูการบรรลุพันธกิจขององคกรตอไป  

2. นโยบายการสรรหาและคัดเลือก 

การสรรหาบุคลากรเชิงรุกเปนสิ่งที่องคกรใหความสําคัญอยางตอเนื่อง เพื่อใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพ 

เทศบาลจึงมีประกาศรับสมัครพนักงานจางในระบบเปด และการรับโอนยายพนักงานสวนทองถิ่นตาม 

ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล สําหรับการคัดเลือกพนักงานเทศบาล เทศบาลตําบลชําฆอ     

ใหความสําคัญกับการคัดเลือกบุคลากร โดยยึดหลักความรู ความสามารถ คุณลักษณะท่ีเหมาะสมกับงาน 



ควบคูกับความเปนคนดี การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรจะดําเนินการผานการพิจารณารวมกันของ 

คณะกรรมการแผนอัตรากําลัง 3 ป เพื่อใหการคัดเลือกเปนไปอยางโปรงใส และมีความเหมาะสมกับตําแหนง

งานรวมทั้งใชเทคโนโลยีและเครื่องมือที่ทันสมัยมาสนับสนุน ซึ่งมุงสงเสริมใหบุคลากรนั้น ๆ ประสบ 

ความสําเร็จในสายวิชาชีพ และจะนําไปสูความสําเร็จอยางย่ังยืนขององคกรตอไป 

3. นโยบายดานบริหารผลการปฏิบัติงาน 

เทศบาลมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลอยางเปนธรรม รวมท้ังเปนไปตาม

นโยบายและกลยุทธของทุกสายงาน โดยนําระบบตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPI) จากเปาหมายขององคกรลง  

สูระดับหนวยงานและบุคคลที่สอดคลองกับแผนอัตรากําลัง ตลอดจนประเมินผลขีดความสามารถ ตางๆ 

Corporate Competency เทศบาลนาระบบการบริหารผลการปฏิบัติของพนักงานและผูบริหารเพ่ือน ไปสู

การบรรลุเปาหมายขององคกรอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป 4. นโยบายบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ เทศบาลนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการบริหารและพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคคลใหเกิดความรวดเร็ว ถูกตอง และเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด เชน การสรรหาและเลือกสรรพนักงานเทศบาล (การประกาศรับโอนยายพนักงานเทศบาล การรับสมัคร

พนักงานจาง) ระบบกระบวนการเอกสารอิเลคทรอนิกส ระบบการจัดการขอมูลความรูและการประเมินขีด

ความสามารถ และการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ระบบการบริหารสวัสดิการสังคม (เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ         

ผูพิการ และผูติดเชื้อ HIV) ระบบประกาศการจัดซื้อจัดจางภาครัฐผานระบบอิเล็กทรอนิคส (EGP) ระบบ

บันทึกบัญชี (Elaas) ระบบ ศูนยขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ (LHR) นอกจากนั้น เทศบาลตําบลชําฆอไดใช

ขอมูลตางๆ นี้ ไปใช สนับสนุนการตัดสินใจและการกําหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล    

ใหองคกรประสบความสําเร็จอยางยั่งยืนและเปนการรองรบั Thailand 4.0 ตอไป  

5. นโยบายสวัสดิการและผลตอบแทน 

เทศบาลตําบลชําฆอมีการกําหนดผลตอบแทน สิทธิประโยชน และสวัสติการตางๆ ตามความ

รับผิดชอบ สอดคลองกับความสามารถของพนักงานในทุกระดับภายในองคกร โดยมีการประเมิน                 

และวิเคราะหคางานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงใหมีความเปนปจจุบันตลอดเวลาและเหมาะสมกับระดับ 

หนาที่ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงใหสอดคลองกับการดําเนินขององคกร เพื่อใหพนักงานไดรับ 

ผลตอบแทน สิทธิประโยชนและสวัสดิการที่เปนไปตามระเบียบ กฎหมาย อยางเปนธรรม  

6. นโยบายสรางความสัมพันธและผูกพันภายในองคกร 

เทศบาลตําบลชําฆอใหความสําคัญอยางมากกับการสรางความสัมพันธระหวางผูบริหาร สมาชิกสภา

เทศบาล และพนักงานเทศบาลทุกระดับภายในองคกร รวมทั้งการสื่อสารภายในองคกรแบบ 2 ทาง (Two 

way Communication)  เพื่อรับฟงความคิดเห็นตางๆ แลกเปลี่ยนแนวคิดมุมมอง นําเสนอ แนวคิดใหมๆ    

เชิงสรางสรรคของพนักงาน และนําผลท่ีไดไปปรับปรุงแนวทางการดําเนินงานและกระบวนการตางๆ ใหมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสงเสริมการท างานเปนทีม (Team of Professionals) โดยมุงเนนการ สราง

คานิยมและวัฒนธรรมองคกรใหเกิดการประสานงานและการท างานรวมกันอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งในปท่ี 



ฝานมาเทศบาลตําบลชําฆอจึงจัดกิจกรรมตางๆ มากมาย เชน การจัดกิจกรรมทําความสะอาดใน สํานักงาน

เทศบาล (กิจกรรม 5 ส.) การจัดกิจกรรมจิตอาสารวมกับประชาชนทั่วไป 

การดําเนินการตามนโยบายการบรหิารทรัพยากรบุคคล 

 1. นโยบายดานการวิเคราะหอัตรากําลัง  

รายการ ตัวชี้วัด 

แผนอัตรากําลัง 3 ป 1. ใชแผนอัตรากําลัง 3 ป ของเทศบาลตําบลชําฆอ 

ในการวิเคราะหอัตรากําลังเพื่อจัดทํากรอบอัตรากําลัง

พนักงานเทศบาลในแตละสวนราชการ และนําไปสู

การกําหนดจํานวน ประเภท และระดับตําแหนง 

เสนอคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ของ 

เทศบาลตําบลชําฆอพิจารณา  

2. มีการติดตามประเมินผลและปรับปรุงแผน 

อัตรากําลัง 3 ป อยางตอเนื่องและนําไปสูการ 

กําหนดจํานวน 1 ตําแหนง เพิ่ม หรือ ลด จํานวน

ตําแหนงเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ระยอง เชน 

การปรับปรุงตําแหนง สําหรับพนักงานเทศบาลให

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

ขาราชการ/พนักงานจาง การปรับเปลี่ยนตําแหนง

พนักงานจางทั่วไปเปน พนักงานจางตามภารกิจ 

2. นโยบายดานการสรรหาและคัดเลือก  

รายการ ตัวชี้วัด 

การสรรหาและคัดเลือก 1. มีแนวทางการปฏิบัติการสรรหาตามวิธีและ 

หลักเกณฑของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

จังหวัดกําหนด  

2. สรรหาพนักงานเทศบาลตามกรอบระยะเวลาใน

การสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง ตามระเบียบ ประกาศ/

มติ ก.ท.จ. อยางชัดเจน  

3. มีแผนและสามารถสรรหา บรรจุ และแตงตั้ง ได

ตามกรอบอัตรากําลัง 

 4. มีแผนและสามารถสรรหาพนักงานจางไดตาม 

กรอบอัตรากําลัง 



 

3. นโยบายดานการบริหารผลการปฏิบัติงาน 

รายการ ตัวชี้วัด 

การบริหารผลการปฏิบัติงาน 1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล การ

ปฏิบัติราชการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานสําหรับ

เลื่อนขั้นเงินเดือนของ ขาราชการเลื่อนคาตอบแทน

ของพนักงานจาง  

2. KPI ระดับบุคคลสอดคลองกับมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงของแตละตําแหนงแตละกอง / สวน เพื่อ

กําหนดเปนเงื่อนไขในการคัดเลือกบุคคลที่มีทักษะ 

หรือสมรรถนะสูง เพื่อพัฒนาความกาวหนาในอาชีพ 

และเปนเงื่อนไขในการกําหนดระดับตําแหนงใหสูงขึ้น 

3. ผลการประเมินที่ไดสามารถจําแนกความแตกตาง 

และจัดลําดับผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ไดอยาง

ชัดเจนและและมีประสิทธิภาพ เพ่ือใชประกอบการ

ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพงานของ ขาราชการในแต

ละตําแหนง และเปนการสงเสริมหรือเปนแรงจูงใจ

พนักงานเทศบาลใหปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ

และแขงขันกันดวยผลงาน 

 

4. นโยบายดานการบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รายการ 

 

ตัวชี้วัด 

 

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

สารสนเทศ 

 

1. มกีารใชเทคโนโลยีสารสนเทศในระบบงานหรือ  

ระบบการใหบริการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดเก็บขอมูล 

เก่ียวกับบุคคลขององคกร  

3. มีการปรับปรุงฐานขอมูลเก่ียวกับบุคคลในระบบ 

เทคโนโลยีสารสนเทศอยางสม่ําเสมอ  

4. มีการพัฒนาระบบงานหรือระบบการใหบริการ 

ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สามารถเชื่อมโยง

กับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศฐานขอมูลเก่ียวกับ



บุคคลไดเชน - โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคล ของขาราการ พนักงานจาง พนักงานครู ระบบ 

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

gp. ccis 

5. นโยบายดานสวัสดิการและผลตอบแทน  

รายการ 

 

ตัวชี้วัด 

สวัสดิการและผลตอบแทน 1. พระราชบัญญัติ ปาเหน็จปานาญขาราชการสวน

ทองถ่ิน (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548  

2. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย 

สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลพนักงานสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2541 แกไขถึง 2549  

3. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรพนักงาน สวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2541 แกไขถึง 2549  

4. ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวย คา

เชาบานของขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2548 แกไข

ถึง 2559  

5. ปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการ ก.กลาง เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการขอรับเงินคาทําขวัญ ของ

พนักงานสวนทองถิ่นและลูกจางขององคกร ปกครอง

สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2548  

6. ปฏิบัติตามประกาศ ก.กลาง เรื่อง กําหนดเงื่อนไข 

และวิธีการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปน กรณี

พิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป สําหรับ

พนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจางของ

เทศบาล พ.ศ.2558  

7. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ระยอง เรื่อง กําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการ ให

พนักงานเทศบาล ลูกจาง และพนักงานจาง ของ

เทศบาลไดรับเงนิเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2558 



6. นโยบายดานการสรางความสัมพันธและผูกพันภายในองคกร   

รายการ ตัวชี้วัด 

การสรางความสัมพันธและผูกพันภายในองคกร 1. มีการจัดอุปกรณในการทํางานและกระบวนการ  

เจาหนาท่ีสัมพันธขั้นพื้นฐานเพื่ออํานวยความสะดวก

ในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากร  

2. จัดใหมีกิจกรรมการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ 

พนักงานเทศบาลที่สะทอนภาพการทํางานขององคกร 

เชน กิจกรรม 5 ส. กิจกรรม Big Cleaning Day. 

Sport Day. จิตอาสา เพื่อใหพนักงานทุกคนรวมมือ

กันจัดทํากิจกรรม แล เพื่อสรางบรรยากาศในการ

ทํางานบทบาทภาระหนาที่ สรางภาพลักษณที่ดีของ

สาํนักงานให บคคลทั่วไปไดทราบและเขาใจ  

3. ผูบริหารไดจัดประชุมพนักงานเทศบาลเปนประจํา

ทุกอาทิตยเพื่อใหบุคลากรในสังกัดไดให ขอเสนอแนะ

ความคิด เห็ นตลอดจนปญหาอุปสรรคในกา ร

ปฏิบัติงานเพื่อสรางการยอมรับทบทวนและแกปญหา

อันเปนการสรางความผูกพันที่ดีในองคกร  

4. พนักงานเทศบาลทุกระดับเขารวมกิจกรรม การ 

สงเสริมจริยธรรมและการสรางความโปรงใส ในการ

ปฏิบัติราชการที่เทศบาลตําบลชําฆอจัดขึ้น และที่จัด

รวมกับหนวยงานอ่ืน และ สามารถประยุกตหลักธรรม

ตางๆ มาใชในการปฏิบัติราชการ  

5. ผูบริหารทุกระดับมีสวนรวมในกิจกรรมการพัฒนา

บุคลากรใหมีความผูกพันและอยูกับองคกรตลอดจน

ผูบริหารทุกระดับเปนตนแบบและแสดงแบบอยางที่ดี

ในดานจริยธรรม คุณธรรมและ ความโปรงใสในการ

ดําเนินงานขององคกร 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการติดตามผลใหกระทําดังนี้ 

1. มอบหมายงานใหปฏิบัติดวยตนเอง  

2. เปดโอกาสใหซักถามขอสงสัยไดในกรณีที่มีปญหา 

3. ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และคอยๆ ลดการตรวจสอบลงเม่ือ ผูใตบังคับบัญชาแนใจวา 

ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ไดรับการสอนไดถูกตอง 

4. แจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในสวนท่ีผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติไดดี และ สวนที่ยังตอง

ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติม เพื่อเสริมสรางความเช่ือมั่นในตัวเอง และแกไขขอบกพรองเพื่อการปฏิบัติงานสมบูรณ

ยิ่งข้ึน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีระบบชัดเจน ควรใหเทศบาลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงาน เทศบาล 

เพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการใน ตําแหนงนั้น

ไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตองกําหนดตามกรอบของ

แผนพัฒนาบุคลากร ของเทศบาลท่ีเทศบาลไดจัดทําขึ้น โดยใหกําหนดเปนแผนพัฒนาพนักงานเทศบาลมี 

ระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของแผนอัตรากําลังของพนักงานเทศบาลนั้น 

 

…………………………………………………. 
 


