
 

 

 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช่อระกา 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๘ 
มาตรา ๙ และมาตรา ๔๒ ก าหนดให้ส่วนราชการก าหนดขั้นตอนการด าเนินการที่โปร่งใส เพ่ือให้การท างานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ประกอบกับการประเมินคุณธรรมจริยธรรมความโปร่งใส ประจ าปี 
๒๕๖๔ ก าหนดให้ส่วนราชการตรวจสอบการปฏิบัติและการให้บริการ 
 

  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของส่วนราชการในจังหวัดสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีมาตรฐาน เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ และประชาชนได้รับการอ านวยความสะดวก ได้รับการตอบสนองความ
ต้องการได้อย่างรวดเร็ว จึงให้ถือปฏิบัติตามหลักการในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลช่อระกา ดังนี้ 

๑. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร  
๒. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
๓. การพัฒนาบุคลากร  
๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
๕. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญและก าลังใจ 

โดยมีแนวทางดังนี้ 
๑. การสรรหาและเลือกสรรบุคลากร 

การสรรหาและคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลในการจัดสอบการแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็น 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงกรุงเทพมหานคร 
รวมถึงให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา  

การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และการคัดเลือก 
พนักงานส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ด าเนินการได้ ๕ วิธี ดังนี้ (ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.อบต. ก าหนด) 

๑) การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับการแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
๒) การคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ

และแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
๓) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน หรือแต่งตั้งพนักงาน

ต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นและบริหารท้องถิ่น
ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือแต่งตั้งพนักงานครูส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานบริหารสถานศึกษา 

๔) การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

๕) การคัดเลือกเพ่ือรับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นและ
ประเภทบริหารท้องถิ่นหรือสายงานการบริหารสถานศึกษา 
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๒. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การ 

บริหารส่วนต าบล ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่งอ่ืนที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน 
ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน  
  การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน การด าเนินการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีกาสอบแข่งขัน การ
ใช้บัญชีการสอบแข่งขัน การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชี ผู้สอบแข่งขันได้ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 

๓. การพัฒนาบุคลากร  
มีการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อระกา  ได้ค านึงถึงภารกิจ  

อ านาจ หน้าที่ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาให้บุคลากรรู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธี
ปฏิบัติราชการ บทบาทและหน้าที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และ
แนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  โดยได้ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาส าหรับบุคลากรแต่ละต าแหน่ง  
ให้ได้รับการพัฒนาในหลาย ๆ มิติ ทั้งในด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  ด้านการพัฒนาเกี่ยวกับงานใน 
หน้าที่รับผิดชอบด้านความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละ ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้สอดคล้องกับบทบาท และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลช่อระกา   

ในการบริหารราชการแนวใหม่ ส่วนราชการจะต้องพัฒนาความรู้ความเชี่ยวชาญให้เพียงพอแก่การ  
ปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับสภาพสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็วและสถานการณ์ของต่างประเทศท่ีมีผลกระทบ 
ต่อประเทศไทยโดยตรง  ซึ่งในการบริหารราชการพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๑๑ จะต้องเปลี่ยนแปลงทัศนคติเดิมเสียใหม่ จากการที่ยึดแนวความคิดว่าต้อง 
ปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนที่วางไว้ ตั้งแต่อดีตจนต่อเนื่องถึงปัจจุบัน เน้นการสร้างความคิดใหม่ ๆ ตามวิชาการ 
สมัยใหม่และน ามาปรับใช้กับการปฏิบัติราชการตลอดเวลา  ในพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้ก าหนดเป็นหลักการว่า ส่วน 
ราชการต้องมีการพัฒนาความรู้เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้  
  ๑.  ต้องสร้างระบบให้สามารถรับรู้ข่าวสารได้อย่างกว้างขวาง  
  ๒.  ต้องสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้ 
อย่างถูกต้อง   รวดเร็วและเหมาะสมกับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป  
  ๓.  ต้องมีการส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของ 
ข้าราชการ เพื่อให้ข้าราชการทุกคนเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถในวิชาการสมัยใหม่ตลอดเวลามีความสามารถ ใน 
การปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและมีคุณธรรม  
  ๔.  ต้องมีการสร้างความมีส่วนร่วมในหมู่ข้าราชการให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกันและกัน  
เพ่ือการน ามาพัฒนาใช้ในการปฏิบัติราชการร่วมกันให้เกิดประสิทธิภาพ”  
 

ตามคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหาร 
งานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที  ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ ในหมวดที่ ๑๒ การบริหารงานบุคคล ส่วนที่ ๓ 
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ได้ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลก่อน
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่  โดยผู้บังคับบัญชาต้องพัฒนา  ๕  ด้าน  ดังนี้ 
  ๑.  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
  ๒.  ด้านความรู้และทักษะของงานแต่ละต าแหน่ง 
  ๓.  ด้านการบริหาร 
  ๔.  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
  ๕.  ด้านศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม 
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๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
โดยที่ ก.อบต. ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๕๘  ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล  ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดเพ่ือทราบทั่วกัน  ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการ
ประเมิน  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล  ส าหรับรอบการประเมิน 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๕ ครั้งที่ ๑  (๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ – ๓๑  มีนาคม  ๒๕๖๕)  ดังนี้ 

๑. การประเมินผลปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน  
(Performance  Management)  โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน  แบ่งเป็น  ๒  ส่วน  ได้แก่ 

๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพ 
ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐ ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก  
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร  และสมรรถนะประจ าสายงาน 

๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ 
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
  ๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่า
เป้าหมาย 
  ๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ใ นการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ ด้าน และ
สมรรถนะประจ าบริหาร ๔ ด้าน 

๓. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ช่อระกา  ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  โดยมี
เกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.อบต.ก าหนดโดยอนุโลม 

๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ตามท่ี ก.อบต.ก าหนดโดยอนุโลม   
 

๕. การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญและก าลังใจ 
ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความเป็นอิสระ 

ในการบริหารงานบุคคล ตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ก าหนดมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานกลางเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลที่
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

  มาตรการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน พนักงานส่วนต าบล ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน จะต้อง 

ปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ และปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับเป็นที่
พอใจของทางราชการ โดยการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก รวมทั้งต้องรักษา
วินัย และมีคุณธรรม จริยธรรม จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 
             



- ๔ –  
 

 

มาตรการด าเนินการทางวินัย  
๑. พนักงานส่วนต าบลต้องรักษาวินัยตามที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติไว้อย่างเคร่งครัด   
๒. พนักงานส่วนต าบลต้องสนับสนุนการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์   

ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญ แห่งราชอาณาจักรไทย   
๓. พนักงานส่วนต าบลต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์และเท่ียงธรรม   
๔. พนักงานส่วนต าบลต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ   
๕. พนักงานส่วนต าบลต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความอุตสาหะ เอาใจใส่ระมัดระวัง รักษา   

ประโยชน์ของทางราชการ และต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ราชการ   
๖. พนักงานส่วนต าบลต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทางราชการ  

มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายของรัฐบาลโดยไม่เสียหายแก่ราชการ  
๗. พนักงานส่วนต าบลต้องถือว่าเป็นหน้าที่พิเศษที่จะสนใจ และรับทราบเหตุการณ์เคลื่อนไหว 

อันอาจเป็นภยันอันตรายต่อประเทศชาติและต้องป้องกันภยันตราย ซึ่งจะบังเกิดแก่ประเทศชาติ  
จนเต็มความสามารถ  

๘. พนักงานส่วนต าบลต้องรักษาความลับของทางราชการ  
๙. พนักงานส่วนต าบลต้องปฏิบัติตามคาสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการ   

โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  
๑๐. พนักงานส่วนต าบลต้องปฏิบัติราชการ โดยมิให้เป็นการกระทาการข้ามผู้บังคับบัญชา    

เหนือตน เว้นแต่ ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปเป็นผู้สั่งให้กระทาหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษชั่วครั้งคราว    
๑๑. พนักงานส่วนต าบลต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา    
๑๒. พนักงานส่วนต าบลต้องถือและปฏิบัติตามระเบียบและแบบธรรมเนียมของทางราชการ    
๑๓. พนักงานส่วนต าบล ต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ทางราชการ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้  
๑๔. พนักงานส่วนต าบลต้องสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี    
๑๕. พนักงานส่วนต าบล ต้องต้อนรับให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์แก่   

ประชาชนผู้ติดต่อราชการเกี่ยวกับหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า และด้วยความสุภาพเรียบร้อย ห้ามมิให้ดูหมิ่นเหยียดหยาม  
ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ    

๑๖. พนักงานส่วนต าบลต้องไม่กระท าการหรือยอมให้ผู้อื่นกระท าการหาผลประโยชน์อันอาจทาให้   
เสียความเที่ยงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน    

๑๗. พนักงานส่วนต าบลต้องไม่เป็นกรรมการผู้จัดการ หรือผู้จัดการ หรือด ารงต าแหน่งอื่นใด    
ที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันนั้นในห้างหุ้นส่วนหรือบริษัท    

๑๘. พนักงานส่วนต าบลต้องวางตนเป็นกลางทางการเมือง    
๑๙. พนักงานส่วนต าบลต้องรักษาชื่อเสียงของตน และรักษาเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่  

ราชการ ของตนมิให้เสื่อมเสีย   
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

   ประกาศ ณ วันที่  ๔  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔  
 

 
      (ลงชื่อ)   
       (นางสาวปิยาภรณ์  ศรีเกาะ)  
      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช่อระกา  


