
 
การด าเนินการนโยบายการบรหิารงานทรัพยากรบุคคล  

ของ เทศบาลต าบลบ้านโคก 

เทศบาลต าบลบา้นโคก  ได้ด าเนินตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งเปน็ไปตามกฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  ได้แก่  การวางแผนอัตราก าลัง  การสรรหาคนดีคนแก่ง  เพื่อปฏิบตัิงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน  การพัฒนาบุคคล  (การพัฒนาบุคลากร  การสร้างทางก้าวหนา้ในสายอาชีพ)  การพฒันาคุณภาพชวีิต  
การบรรจุแต่งตั้งบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัตงิาน  การส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินยัของบุคลากรใน
หน่วยงาน  โดยมีรายละเอียดดงันี้  

  
ส่วนที่ 1 นโยบายการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  

การวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพสามารถสนบัสนุนและผลักดันให้องค์กรบรรลุ
เป้าหมายที ่ก าหนดได้ มุ่งเน้นการรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพไวก้ับองค์กร 

1.1 การวางแผนอัตรากําลัง  
• วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังด้วยวิธีการศึกษาค านวณเวลาที่ใช้ในแตล่ะขั้นตอนของกระบวนงาน
ในรูป (Full-Time Equivalent)  
• มีการวิเคราะห์ผลการปฏิบตัิงานและคุณลักษณะของบุคลากรในสายงานเพื่อการวางแผนอัตราก าลัง
ของ หน่วยงานในเบื้องต้น  
• คงกรอบอัตราก าลัง ในกรณีทีไ่ม่มีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการท างาน  
• ทบทวนอัตราก าลัง เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพสูงสุด 
• ในกรณีที่มีการปรับกระบวนงานหลักหรือมีกระบวนงานหลักใหม่จะใช้การค านวณเวลาที่ใช้ในแต่ละ
ขั้นตอน ของกระบวนงานตามหลักการของ Full-Time Equivalent 

1.2 คําบรรยายลักษณะงาน 
 • มีค าบรรยายลักษณะทุกต าแหน่งงานตามแบบฟอร์มมาตรฐานของส านักงาน  
• ค าบรรยายลักษณะงานของทกุต าแหน่งงานมีเนื้อหาครบถ้วน ประกอบด้วย - ชื่อ ต าแหน่งและ
หน่วยงานที่สังกัด - สายการบังคับบัญชา - วัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน - หน้าที่ ความรับผดิชอบและ
ผลส าเร็จของงานที่คาดหวัง - คุณสมบัติขั้นต่ าดา้นการศึกษา ประสบการณ์ ทักษะความรู้ที่จ าเป็น – 
สมรรถนะ 
 • การปรับเปลี่ยนเนื้อหาในค าบรรยายลักษณะงานหรือการจัดท าค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง
งาน ใหม่ สามารถด าเนนิการไดต้ามความจ าเป็น เชน่ ในกรณีทีม่ีการปรับเปลี่ยนโครงสรา้งองคก์ร หรือ
การ ปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานที่มีผลต่อหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งงาน ทั้งนี้ หน่วยงานที่ 
ต าแหน่งงานนั้น ๆ สังกัดมีหน้าที่ปรับค าบรรยายลักษณะงาน สว่นบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ทบทวน 
และผู้อ านวยการ ฝา่ยเป็นผู้อนมุัติ 
 



 
 • ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลและหน่วยงานมีหนา้ที่ทบทวนค าบรรยายลักษณะงานร่วมกันทุกๆ 2 ปี 
เพื่อให้เป็นปัจจบุันเสมอ 
 • ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผู้จดัเก็บค าบรรยายลักษณะงานของทุกต าแหนง่งานอย่างเปน็ระบบ 
ระเบียบ  

ส่วนที่ 2 นโยบายการจ้างงาน 

 การจ้างงานที่มปีระสทิธิภาพเร่ิมตั้งแต่นโยบายการจ้างงาน การสรรหาและคัดเลือก รวมถึงการทดลองงาน 
ท าให้ องค์กรได้มาซึ่งบุคลากรทีม่ีคุณภาพและเหมาะสมกับต าแหน่งงาน อีกทั้งยังมีส่วนช่วยในการผลักดันให้องค์กร 
สามารถ บรรลุเป้าหมายทางยุทธศาสตร์ไดง้่ายยิง่ขึ้น  

2.1 การสรรหาและคัดเลือก  
• การสรรหาจะเกิดขึ้นหลังจากประเมินความต้องการของต าแหน่ง ความส าคัญเชิงกลยทุธ์ของต าแหน่ง 
• กระบวนการสรรหาจะต้องสอดคล้องกับการวางแผนอัตราก าลังคนของส านักงาน  
• การสรรหาบุคลากรใหม่ของส านักงาน จะต้องค านงึถึงเป้าหมาย หรือภารกิจของส านักงาน  
• กระบวนการสรรหาจะต้องถูกจัดท าโดยผู้ที่รู้วิธีการจัดท าการสรรหาอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
• การสรรหาในทุกต าแหน่งจะตอ้งถูกคัดเลือกจากความสามารถของผู้สมัคร โดยคงไว้ซึ่งความมี
มาตรฐานใน เชิงของความมีประสิทธิภาพ สมรรถนะ และความถูกต้อง โดยไม่มีการแบ่งแยก เชื้อชาติ 
เพศ หรือ ศาสนา  
• ต าแหน่งที่ต้องการสรรหาจะถูกประชาสัมพันธ์ในช่องทางที่เก่ียวข้องและสื่อต่าง ๆ อยา่งเหมาะสมใน
การสรร หาผู้ด ารงต าแหน่ง  
• ตลอดกระบวนการคัดเลือกส านักงานจะต้องปฏบิัติกับผู้สมัครอย่างเป็นธรรม โดยการให้ข้อมูลกับ
ผู้สมัคร เก่ียวกับต าแหน่งอย่างเพียงพอ เพื่อที่จะตรวจสอบความเหมาะสมกับต าแหนง่ ตลอดจนเก็บ
รักษาข้อมูลของ ผู้สมัครเป็นความลับ 

2.2 กระบวนการจ้างงาน  
• ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนดแผนการสรรหาเพื่อจูงใจบุคลากรที่เหมาะสมกบัส านักงาน 
 • ทดสอบและประเมินผลผูส้มคัรอย่างละเอียดก่อนท าการจัดจ้างและสัมภาษณ์งาน โดยมีการทดสอบ 
ความสามารถของผู้สมัครในการปฏิบัติงานทีไ่ด้รับมอบหมาย  
• รับรองกระบวนการสรรหาและคัดเลือกให้ความถูกต้องตามกฎหมาย 
 • มีการปฐมนิเทศให้กับบุคลากรใหม่ 

ส่วนที่ 3 นโยบายการบริหารผลการปฏิบัติงาน  

ระบบการบริหารผลการปฏบิัติงานถูกน ามาใช้เพื่อแสดงถึงภาพรวมความส าเร็จขององค์กรและความ
เชื่อมโยงจากการ วางแผนยุทธศาสตร์ขององค์กรไปสู่การลงมือปฏิบัติงานของพนักงาน ตลอดจนให้เข้าใจถึงผลลัพธ์
จากการปฏิบัตงิาน ของบุคลากร และสามารถก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพของผลงานในอนาคตได้ 
นอกจากนี้ ระบบดังกลา่วยัง ช่วยให้บุคลากรได้รับทราบถึงข้อเสนอแนะในการปรับปรุงผลการปฏิบัติของตนเองอย่าง
เป็นระบบ 

3.1 การบริหารผลการปฏิบตัิงาน  
• การก าหนดตัวชี้วัดผลงาน (KPIs) บนพื้นฐานของแผนยุทธศาสตร์และการปฏิบัตงิานของแต่ละคน  



 
 
• มีการก าหนดปัจจัยการประเมนิ คือ 1. ตัวชี้วัดผลงาน (KPI) และ 2. สมรรถนะ (Competency)  
• การก าหนดตัวชี้วัดผลงาน (KPIs) บนพื้นฐานของแผนยุทธศาสตร์และการปฏิบัตงิานของแต่ละคน 

ส่วนที่ 4 นโยบายระบบค่าจ้างและผลตอบแทน 

 แนวทางการบริหารค่าจา้งและผลตอบแทนมีความสอดคล้องกับเป้าหมายเชงิธุรกิจและมูลคา่ทางจิตใจของ บุคลากร 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อตอบแทนบุคลากรในมูลคา่ที่บุคลากรไดท้ าให้กับองค์กร สร้างความพึงพอใจ จูง ใจ และดึงดูด
บุคลากรผู้มีศักยภาพสูง กระตุ้นและธ ารงรักษาทรัพยากรบุคคล รวมถึงเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรม องค์กรในการพัฒนาให้
เป็นองค์กรที่เน้นผลการปฏิบัตงิาน ระบบค่าจ้างและผลตอบแทน เป็นระบบทีว่่าด้วยการวางโครงสร้างผลตอบแทนใน
รูปแบบตา่งๆ อันประกอบด้วย เงินเดือน และผลตอบแทนอืน่ๆ ทั้งที่เป็นตวัเงินและไม่ใช่ตวัเงิน หรือที่เป็นประโยชน์
ทางตรงและประโยชน์ทางอ้อม ให้แก่บุคลากร 

ส่วนที่ 5 การพัฒนาบุคลากร  

ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่หลักในการก าหนดโปรแกรมการฝึกอบรมประจ าปี(Training Yearly 
Plan) ซึ่ง วิเคราะห์จากความตอ้งการของหน่วยงาน ยุทธศาสตร์และภารกิจของ สพร. หัวหน้างานและบุคลากรใน
องค์กร ส่วน บริหารทรัพยากรบุคคลท าหนา้ที่ให้ค าปรึกษาในการจัดท าแผนพัฒนาส่วนบุคคล (IDP) และด าเนนิการ
จัดฝึกอบมรม โดยประสานงานกับวิทยากรผู้ทรงคุณวฒุิ หรือ บริษัทที่ปรึกษา/ฝึกอบรม ที่มีคณุภาพและมาตรฐาน 
การฝึกอบรมของ ส านักงาน ไดแ้ก่การฝึกอบรมภายใน การฝึกอบรมภายนอก การฝึกอบรมตนเองผ่านสื่อออนไลน์ 

5.1 นโยบายการพัฒนาบุคลากร  
• ผู้บังคับบัญชามีหนา้ที่ในการสอนงานและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา และสร้างโอกาสในการเติบโตในสายอาชีพการท างาน  
• บุคลากรทุกคนได้รับสทิธิอย่างเท่าเทียมกันในการเข้ารับการอบรมภายใต้การอนุมัติของผู้บังคับบัญชา

ภายใน กรอบของงบประมาณดา้นการฝึกอบรมและพัฒนาประจ าปีของหน่วยงาน โดยบุคลากรสามารถขอเข้ารับการ 
ฝึกอบรมและพัฒนาตามความจ าเป็นและน าเสนอ โดยขอความเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บงัคับบัญชา  

• มุ่งเน้นการเสริมสร้างวัฒนธรรม โดยมุ่งเน้นให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วม เพิ่มการเรียนรู้ด้วยตนเองและเพื่อ 
สร้างความรบัผิดชอบในการเพิม่พูนความสามารถและประสิทธิภาพในการท างานของตนเองอย่างต่อเนื่อง 

 • ส านักงานจดัให้มีการอบรมภายใน (In-house Training) การอบรมภายนอก (Public Training) 
5.2 แผนพัฒนาบุคลากร  
• มีการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  ซึ่งต้องจัดท าเปน็ประจ าปีๆละ 1 คร้ังภายหลังจากการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานปลายป ี 
• การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ที่สะท้อนผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเองและแผนการปฏิบตังิานในปี

ถัดไป โดยมุง่เน้นการสื่อสารระหว่างผู้บงัคับบญัชา และบุคลากรเพื่อการปรับปรุงผลการปฏิบัตงิาน 
 

ส่วนที่ 6 นโยบายการบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 
 การบริหารความก้าวหนา้ทางอาชีพของบุคลากร มีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความสมดุลระหว่างความคาดหวัง

ของ องค์กรและความคาดหวังของบุคลากร ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการมุ่งสู่เป้าหมายแห่งความส าเร็จร่วมกัน ระบบ 
ความก้าวหน้าทางอาชีพที่มปีระสิทธิภาพจะต้องมีมาตรฐานและแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน เพื่อให้บุคลากร 
มองเห็น โอกาสความก้าวหนา้และสามารถบริหารจัดการตนเองให้เติบโตในเส้นทางความกา้วหน้านัน้ได้ 

 



 
6.1 การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ  
• การบริหารความก้าวหนา้ทางอาชีพเป็นส่วนหนึง่ของแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรทั้งใน 

ระยะสั้นและระยะยาว  
• ให้ความส าคัญกับบุคลากรภายในของส านักงาน โดยให้มีการโอนย้ายต าแหนง่งานกับบุคลากรที่เหมาะสม 

ก่อนที่จะสรรหาบุคคลจากภายนอก ทั้งนี้เงื่อนไขการโอนย้ายให้เป็นไปตามหลักการและเงื่อนไขที่องค์กร ก าหนด  
• บุคลากรมีส่วนร่วมในการวางแผนพัฒนาตนเองร่วมกับผู้บงัคบับัญชาและส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้ง 

ในการจัดท าแผนพฒันาส่วนบุคคลและการอบรมและพฒันาในรูปแบบอื่นๆ ตามกระบวนการที่ส านักงาน ก าหนด  
• สื่อสารโอกาสในการก้าวหน้าในอาชีพและสนับสนนุให้บุคลากรพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถ เติบโตได้ใน 

สายอาชีพตามที่คาดหวัง  
• เปิดโอกาสให้มีการเติบโตทั้งในสายบริหาร) และสายผู้เชี่ยวชาญ  
• ให้ความส าคัญทั้งการเติบโตในต าแหน่งงานที่สูงขึน้  และการสร้าง ศักยภาพโดย การหมุนเวยีนงานใน

ต าแหน่งงานระดบัเดียวกัน  
 • ให้ความส าคัญกับความต้องการและความถนัดของบุคลากรในการเติบโตในสายอาชีพ 

ส่วนที่ 7 นโยบายการส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน  
องค์กรมีนโยบายที่จะสง่เสริมคุณธรรมจริยธรรม ความโปร่งใสโดยมุ่งเน้นการด าเนินภารกิจตามหลัก

จริยธรรมในทุกด้าน และสอดคล้องกับประมวลจริยธรรมของ คณะผู้บริหาร พนักงานเทศบาลบ้านโคก พ.ศ. 2561 
7.1 มาตรฐานจริยธรรมขององค์กร  
• ต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์  
• ต้องเป็นแบบอยา่งที่ดีในการรักษาไว้และปฏบิัติตามรัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทยทุกประการ  
• ต้องเป็นแบบอยา่งที่ดีในการเป็นพลเมืองดีเคารพและปฏิบตัติามกฏหมายอย่างเคร่งครัด  
• ต้องไม่ประพฤติตนอันก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมของต าแหน่งหน้าที่ 
 • ต้องปฏิบัติหนา้ที่อย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสียสละ ทุ่มเทสตปิัญญา ความรู้ความสามารถ ให้ 

บรรลุผลส าเร็จและมปีระสิทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสดุแก่ ประเทศชาติและ
ประชาชน 

• มุ่งแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วยความเปน็ธรรม รวดเร็ว และมุ่งเสริมสร้างความเข้าใจอันดี 
ระหว่างหน่วยงานและประชาชน  

• ต้องปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย มีอัธยาศัยดี  
• ต้องรักษาความลบัที่ไดจ้ากการปฏิบัติหน้าที่การเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับจะกระท าได้ต่อเมื่อมีอ านาจ 

หน้าที่และได้รับอนญุาตจากผู้บงัคับบัญชาหรือเป็นไปตามที่กฏหมายก าหนด  
• ต้องรักษาและเสริมสร้างสามคัคีระหว่างผู้ร่วมงาน พร้อมกับให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกัน  
• ต้องไม่ใช้สถานะหรือต าแหน่งไปแสวงหาประโยชน์ที่มิควรไดส้ าหรับตนเองหรือผู้อื่น ม่ว่าจะเป็นประโยชน์ 

ในทางทรัพยส์ินหรือไม่ก็ตาม ตลอดจนไม่รับของขวัญ ของก านลั หรือประโยชน์อืน่ใดจากผู้ร้องเรียนหรือ บุคคลที่
เก่ียวข้องเพื่อประโยชน์ต่าง ๆ อันอาจจะเกิดจากการปฏิบัติหนา้ที่ของตน เว้นแต่เป็นการให้โดย ธรรมจรรยาหรือการ
ให้ตามประเพณี  

• ต้องประพฤติตนให้สามารถท างานร่วมกับผู้อื่นด้วยความสุภาพมีน้ าใจ มีมนษุยสัมพนัธ์อันดี ต้องไม่ปิดบัง 
ข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัตงิานของเพื่อนร่วมงานและมน่ าผลงานของผู้อื่นมาแอบอ้างเปน็ผลงานของตน 

 


