
 

 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลบานแทน 

เร่ือง นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

----------------------------------------------------------- 

 ดวย เทศบาลตําบลบานแทน ไดตระหนักถึงการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งเปนปจจัยท่ี

สําคัญในการนําองคกรไปสูความสําเร็จ และมีคุณคาในการขับเคล่ือนการดําเนินงานใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

สอดคลองกับเจตนารมณการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี สอดคลองกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส

ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) จึงไดกําหนด

นโยบายการบริหารทรัพยากรของเทศบาลตําบลบานแทน เพื่อเปนกรอบและแนวทางในการบริหารทรัพยากร

บุคคล เพิ่มความคุมคาของการใชทรัพยากรบุคคใหการบริหารงานทรัพยากรบุคคลเกิดความเปนธรรม โปรงใส 

ตรวจสอบได และใหผูปฏิบัติงานมีความสุข มีขวัญกําลังใจที่ดี พึงพอใจในการปฏิบัติงานและมีศักยภาพเพิ่มข้ึน 

จึงกําหนดนโยบายดานตาง ๆ ดังน้ี 

 ๑. การวางแผนกําลังคน 

 เทศบาลตําบลบานแทน ดําเนินการวางแผนกําลังคนโดยคํานึงถึงภารกิจ หนาที่ความรับผิดชอบ 

สนับสนุนและสงเสริมใหมีโครงสราง ระบบงาน การจัดกรอบอัตรากําลัง และการบริหารอัตรากําลังให

เหมาะสมกับภารกิจของหนวยงานอยางเพียงพอ มีความคลองตัวตอการขับเคลื ่อนการดําเนินงานของ

หนวยงานภายในองคกร รวมทั้งมีระบบการประเมินที่มีประสิทธิผล เชื่อมโยงกับผลตอบแทนและการกําหนด

สมรรถนะและลักษณะท่ีพึงประสงคของพนักงานท่ีองคกรคาดหวัง แนวปฏิบัติมีดังน้ี 

  ๑.๑ การจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป เพื่อใชเปนแนวทางในการกําหนดโครงสรางและกรอบ

อัตรากําลังท่ีรองรับตอภารกิจของเทศบาลตําบลบานแทนท่ีเปล่ียนแปลงไป 

  ๑.๒ ทบทวนและปรับปรุงโครงสรางองคกร ระบบงาน และกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับ

วิสัยทัศน พันธกิจ และภารกิจของเทศบาลตําบลบานแทน 

  ๑.๓ จัดทําสมรรถนะและนําสมรรถนะมาใชเปนเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรบุคคลท้ัง

ดานการสรรหา การเลื่อนระดับ การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนพัฒนาบุคคลและการบริหาร

คาตอบแทน 

 ๒. ดานการบรรจุและแตงต้ังบุคลากร 

 เทศบาลตําบลบานแทน ดําเนินการวางแผนอัตรากําลังคนและสรรหาบุคคลเพื่อมาบรรจุและแตงต้ัง

ตามคุณลักษณะมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเลือกสรรบุคคลที่เปนคนดี คนเกง เพื่อปฏิบัติตามเทศบาล

ตําบลบานแทน ดังน้ี 

/๒.๑ แตงต้ัง... 

 

 

 

 



 

๒ 

  ๒.๑ แตงตั้งคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรร เพื่อใหการดําเนินงานสรรหาและ

เลือกสรรผูท่ีมีความรู ความสามารถ และเปนคนดี สอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 

  ๒.๒ การคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ตองปฏิบัติโดยความเปนธรรมเสมอ

ภาคและยุติธรรม เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง 

  ๒.๓ การดําเนินการสรรหาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลตําบลบานแทน และ

พนักงานจางใหทันตอการเปลี่ยนแปลงหรือสูญเสียกําลังคน โดยมุงเมนการสรรหาภายใน ๖๐ วัน นับแตวันท่ี

ตําแหนงวาง 

  ๒.๔ การรับโอนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และการรับบุคคลเพื่อเลือกสรรเปน

พนักงานจาง ตองแจงขาวประชาสัมพันธไปยังหนวยงานอ่ืนใหรับทราบ 

  ๒.๕ การแตงตั ้งคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรรตามประกาศคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของในการสรรหาทรัพยากรบุคคล 

 ๓. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 เทศบาลตําบลบานแทนไดประกาศการปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง 

เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการและปฏิบัติตนไดอยางเหมาะสม เพื่อใชเปนแนวทางในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน และพิจารณาความดีความชอบประจําป โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

  ๓.๑ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งป ครั้งที่ ๑ หรือครั้งที่ ๒ ในแตละครั้ง หากพนักงาน

เทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางของเทศบาลตําบลบานแทน มาปฏิบัติราชการตรงตามเวลา ไมสาย 

ไมขาด หรือไมละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ มีความเสียสละและอุทิศเวลาราชการจะไดรับพิจารณาเลื่อน

ข้ันเงินเดือนในรอบคร่ึงปงบประมาณ 

  ๓.๒ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งป ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) มาสายไมเกิน 

๒๐ ครั้ง ลาไมเกิน ๒๓ วันทําการ (ไมรวมวันลาตาม (๖) หรือ (๗)) จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใน

รอบคร่ึงปงบประมาณ 

  ๓.๓ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งป ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) มาสายไมเกิน 

๒๐ คร้ัง ลาไมเกิน ๒๓ วันทําการ จะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในรอบคร่ึงปงบประมาณ 

  ๓.๔ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งป ครั้งที่ ๑ หรือครั้งที่ ๒ ในแตละครั้งหากพนักงาน

เทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางเทศบาลตําบลบานแทน มาสายเกิน ๒๐ ครั้ง หรือลาเกิน ๒๓ วันทํา

การ หรือจงใจละเลย ละทิ้ง ทอดทิ้งหนาที่ราชการ อาจจะไมไดรับการพิจารณาความดี ความชอบเลื่อนข้ัน

เงินเดือน ผลประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้น ๆ และอาจถูกดําเนินการลงโทษทาง

วินัย 

  ๓.๕ กําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยคํานึงถึงระบบการบริหาร

ผลงาน (Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน ๒ สวน 

ไดแก  

/- ผลสัมฤทธ์ิ... 

 

 



 

๓ 

   - ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 

คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

   - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ ๗๐) ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะ

หลัก สมรรถนะประจําผูบริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน 

  ๓.๖ หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ

สมรรถนะใหเปนไปตามหลักเกณฑของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด ไดแก 

   - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับ

การประเมินเกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกําหนดตัวชี้วัดผล

การปฏิบัติงานและคาเปาหมาย 

   - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะที่ใชใน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก ๕ ดาน สมรรถนะประจําสายงาน ๓ ดาน 

และสมรรถนะประจําผูบริหาร ๔ ดาน 

  ๓.๗ ระดับผลงานประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลบานแทน 

ใหจัดกลุมคะแนนผลประเมินเปน ๕ ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑคะแนน

แตละระดับใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพยักงานเทศบาลกําหนดโดยอนุโลม  

  ๓.๘ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน

ทองถ่ินตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด 

  ๓.๙ การประกาศยกยองชมเชยบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติในระดับ ดีเดน เพื่อเปนการยกยอง

ชมเชย และสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานตอไป 

 ๔. การสงเสริมจริยกรรมและการรักษาวินัยของบุคลากรในหนวยงาน 

 เทศบาลตําบลบานแทน ไดประกาศหลักเกณฑเกี่ยวกับจริยธรรมของพนักงานเทศบาลและพยักงาน

จาง เพื่อใหบุคลากรในสังกัดไดยึดถือเปนหลักการและแนวทางปฏิบัติและเปนเครื่องมือกํากับความประพฤติ

ของตน ใหปฏิบัติหนาที่เปนไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชนสวนรวมของประเทศชาติอํานวยความสะดวก

และใหบริการแกประชาชนตามหลักธรรม โดยมีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

  ๔.๑ การยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 

  ๔.๒ การมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย สุจริต และรับผิดชอบ 

  ๔.๓ การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตัว และไมมีผลประโยชน

ทับซอน 

  ๔.๔ การยืนหยัดทําในส่ิงท่ีถูกตอง เปนธรรมและถูกกฎหมาย 

  ๔.๕ การใหบริการประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 

  ๔.๖ การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  ๔.๗ การมุงสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีความโปรงใส และตรวจสอบได 

/๔.๘ การยึดม่ัน... 

 

 



 

๔ 

  ๔.๘ การยึดม่ันในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  ๔.๙ การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

 ๕. การสรรหาคนดีคนเกงเพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 

 เทศบาลตําบลบานแทน มีการวางแผนและดําเนินการตามแผนในการสรรหาคนดี คนเกง               

ตามคุณลักษณะมาตรฐานกําหนดตําแหนง และเลือกสรรบุคคลที่เปนคนดีคนเกง เพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจ

ของเทศบาล โดยมีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

  ๕.๑ จัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป เพื่อใชในการกําหนดโครงสรางและกรอบอัตราที่รองรับ

ภารกิจของเทศบาลตําบลบานแทน 

  ๕.๒ จัดทําและดําเนินการตามแผนสรรหาขาราชการและพนักงานจาง ใหทันตอการ

เปลี่ยนแปลงหรือทดแทนอัตรากําลังที่ลาออกหรือโอนยาย โดยมุงเนนใหมีอัตรากําลังไมวางเกินรอยละ ๑๐ 

ของอัตรากําลังท้ังหมด 

  ๕.๓ การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแตงต้ังเขารับราชการ หรือประกาศรับโอนยาย

พนักงานเทศบาลมาดํารงตําแหนงที่วาง หรือประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเปลี่ยนสายงานที่สูงขึ้น โดยการ

เผยแพร โดยการประกาศผานบอรดประชาสัมพันธ และเว็ปไซตของหนวยงาน พรอมทั้งประชาสัมพันธไปยัง

หนวยงานภายนอก เพ่ือการรับรูและเขาถึงกลุมเปาหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๕.๔ แตงต้ังคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือใหดําเนินงานสรรหาและเลือกสรร

ผูท่ีมีความรู ความสามารถ และเปนคนดี คนเกง สอดคลองตามภารกิจของหนวยงาน 

  ๕.๕ การคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนระดับตําแหนงที่สูงขึ้น ตองปฏิบัติโดยความเปนธรรมเสมอ

ภาคและยุติธรรม เพ่ือใหบุคคลท่ีมีความรูความสามารถเหมาะสมกับตําแหนง 

 ๖. การพัฒนาบุคลากร 

 เทศบาลตําบลบานแทน ดําเนินการวางแผนพัฒนาบุคลากรเพ่ือพัฒนาความรูทักษะ และสมรรถนะแต

ละตําแหนงของขาราชการสวนทองถ่ิน ใหมีผลการปฏิบัติงานท่ีมีผลสัมฤทธ์ิท่ีสูง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

โดยใชเครื่องมือที่หลากหลายในการพัฒนาบุคลากรอยางมีประสิทธิภาพ จนบรรลุเปาประสงคนโยบายของ

องคกร รวมท้ังสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมใหกับบุคลากรในองคกร แนวทางปฏิบัติดังน้ี 

  ๖.๑ การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ป และดําเนินการตามแผนใหสอดคลองตามความ

จําเปนและความตองการในการพัฒนาบุคลากรในองคกร 

  ๖.๒ ดําเนินการพัฒนาศักยภาพผูบริหาร และเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานใหกับ

ผูปฏิบัติงานทุกระดับตามสายอาชีพและตําแหนงงานใหเปนไปตามแผนพัฒนาบุคลากร 

  ๖.๓ ดําเนินการประเมินขาราชการ พนักงานสวนทองถิ่นตามหลักเกณฑมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงในความรู ทักษะ และสมรรถนะ 

  ๖.๔ ดําเนินการประเมินความพึงพอใจของบุคลากร ที่มีผลตอการพัฒนาบุคลากรทุกสวน

ราชการในสังกัด 

/๖.๕ จัดกิจกรรม... 

 

 



 

๕ 

  ๖.๕ จัดกิจกรรม/โครงการที่เพิ่มประสิทธิภาพ และกิจกรรมที่สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม

ใหกับบุคลากรในสังกัด 

 ๗. การสรางความกาวหนาในสายอาชีพ 

 เทศบาลตําบลบานแทนมีการจัดวางเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพเพื่อเปนการสรางแรงจูงใจให

บุคลากรเกิดความผูกพันธตอองคกรตามแนวทางปฏิบัติ มีดังน้ี 

  ๗.๑ การจัดใหมีกระบวนการในการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่เปนธรรมเสมอภาค     

และสามารถตรวจสอบได 

  ๗.๒ จัดสภาพแวดลอมที่ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน เชน อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชใน

สํานักงาน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการทํางาน และขอมูลท่ีถูกตอง รวดเร็ว ทันสมัย และเปน

ปจจุบัน ชวยลดข้ันตอนการทํางาน สามารถนําไปวิเคราะหเพ่ือวางแผนและตัดสินใจในการปฏิบัติงานได 

  ๗.๓ การดําเนินการในการบรรทุก แกไข ปรับปรุงขอมูลในระบบบุคลากรทองถิ่นแหงชาติให

ถูกตอง ครบถวน และเปนปจจุบัน เพ่ือใชตรวจสอบเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพได 

 ๘. การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

 เทศบาลตําบลบานแทน เสริมสรางและสงเสริมคุณธรรมของขาราชการตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการสงเสริมคุณธรรมแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ มีแนวทางปฏิบัติดังน้ี 

  ๘.๑ การจัดโครงการเชิดชูเกียรติพนักงานเทศบาลและพนักงานจางเทศบาลตําบลบานแทน 

ผูมีคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติราชการและบริการประชาชนดีเดน เพื่อเปนขวัญกําลังใจในการปฏิบัติ

ราชการ เปนแบบอยางที่ดีใหกับพนักงานเทศบาล และเพื่อเปนเกียรติและศักดิ์ศรีใหแกตัวเองและบุคคลรอบ

ขาง 

  ๘.๒ การจัดทําโครงการเพิ่มประสิทธิภาพคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน

เทศบาล พนักงานจาง เพื่อเปนการแลกเปลี่ยนทัศนคติ ประสบการณการทํางาน จิตสํานึกในการปฏิบัติงาน    

ในการเรียนรูนอกสถานท่ี เพ่ือเสริมสรางใหเกิดการบูรณาการรวมกันสรางคววามสามัคคีและความสัมพันธอันดี

รวมกัน 

  ๘.๓ การจัดโครงการอบรมคุณธรรมจริยธรรม คณะผูบริหาร สมาชิกสภา พนักงานเทศบาล 

และพนักงานจางของเทศบาลตําบลบานแทน เพื่อเปนการพัฒนาจิตใจและเพื่อพัฒนาบุคลากรในสังกัดให

สามารถนําหลักคุณธรรมจริยธรรมไปพัฒนาคุณภาพชีวิตในประจําวัน และประยุกตใชในการทํางานไดอยาง

เหมาะสม 
 

  จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ ณ วันท่ี  ๒  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 

    (นายสุชน พงษสระพัง) 

    นายกเทศมนตรีตําบลบานแทน 


