
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ 
เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลบุคคล 

…………………………………………… 
  
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ให้ความส าคัญกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงก าหนด 
หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ให้เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  พ.ศ.๒๕๕๘ ตามคู่มือการประเมิน 
คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5   
การเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) หัวข้อ ๐๒๗ ก าหนดให้มีการออกหลักเกณฑ์การบริหาร และพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริต นั้น  

  องค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ จึงก าหนดหลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล    
ให้เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลภายนอก เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล จะด าเนินการ      
โดย กสถ. ซึ่งเป็นคณะกรมการที่ ก.กลางได้แต่งตั้งมาด าเนินการ การรับบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและ    
แต่งตั้งจะค านึงถึงความรู้ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทาง ราชการ 
เพ่ือให้ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรมและค านึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรม ของบุคคล
ดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  

ในการสรรหาและคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ จะยึดหลักคุณธรรม ดังนี้  
๑. จะบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ โดยยึดความรู้และความสามารถ  

   ๒ . ยึดหลักความ เป็ นธรรมและมี ความ เสมอภาคในโอกาสแก่บุ คคลผู้ มี คุณสมบั ติ                     
อย่างเท่าเทียมกัน  

๓. มีมาตรฐานในการสรรหาและคัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เป็นคนที่มีความรู้  ความสามารถ    
และคุณลักษณะเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยด าเนินการโดย กสถ.ซึ่งเป็นคณะกรรมการที่ ก.กลางก าหนดให้              
ท าหน้าที่  

๔. มีความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด  
๕. บุคคลที่มาบรรจุและแต่งตั้งจะเรียงตามล าดับบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันตามล าดับ

คะแนนที่สอบแข่งขันได ้ 
กระบวนการสรรหาและคัดเลือก  บุคคลภายนอกเข้ารับการจ้างเป็นพนักงานจ้างซึ่งตาม 

หลักเกณฑ์กฎหมายที่เกี่ยวข้อง จะเป็นการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ซึ่งเป็นอ านาจในการสรรหาของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ จะด าเนินการ ดังนี้  

๑. มีต าแหน่งว่าง  
๒. ขออนุมัติด าเนินการ  
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๓. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ และประกาศรับสมัคร  
๔ . ประชุมคณะกรรมการด า เนินการ เ พ่ือก าหนดขั้นตอนและวิธีการด า เนินการพร้อม           

ประกาศรับสมัคร  
๕. รับสมคัรตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  
6. ประกาศรายชื่อผู้สมัคร  
๗. ด าเนินการสอบโดยข้อสอบอัตนัย หรือปรนัย  
๘. ประกาศชื่อผู้สอบผ่าน โดยมีคะแนนรวมแต่ละภาคไม่น้อยกว่าร้อยละ ๖๐ เสนอ ก.อบต. 

จังหวัดเพชรบุรี เพ่ือจ้างบุคคลที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรต่อไป  
9. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี เห็นชอบให้จ้างบุคคลที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรแล้ว         

จะด าเนินการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งต่อไป  
 
๒. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร ให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้  

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล จะด าเนินการโดยรายงานต าแหน่งที่ว่าง
ตามแผนอัตราก าลัง เพ่ือให้ กสถ.ด าเนินการสรรหาบุคคลภายนอกเพ่ือมาบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการ        
เป็นพนักงานส่วนต าบล ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.อบต.ก าหนดไว้  

การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ  ด าเนินการโดยขอความเห็นชอบจาก  ก.อบต.      
จังหวัดเพชรบุรี เมื่อเห็นชอบแล้วจะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง      
ตามมต ิก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ต่อไป  

วิธีการบรรจุและแต่งตั้ง  
๑.การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลภายนอกเพ่ือเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ด าเนินการ    

โดยการสอบแข่งขัน  
๒ . การสอบคัดเลือก  การคัดเลือก  จะใช้บรรจุและแต่งตั้ งผู้ที่ เปลี่ยนสายงาน  การด ารง       

ต าแหน่งที่สูงขึ้น เช่น การสอบคัดเลือกจากสายงานผู้ปฏิบัติเป็นผู้บริหาร การคัดเลือกสารงานผู้บริหารเพ่ือด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้น เป็นต้น  

ผู้มีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้  โดยความ เห็นชอบ 
จาก ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี โดยมีผลไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีให้ความเห็นชอบ  

๓. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร ให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้  
การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลทุกคน 

ได้รับการอบรมความรู้ในสายงานที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยอบรมอย่างน้อย ๑ หลักสูตรต่อปี       
ต่อคน ตามแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล หรือแผนพัฒนาบุคลากร โดยเมื่อผ่านการอบรมพัฒนาความรู้           
ให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือประเมินผลการอบรม ประเมินความรู้ที่ได้รับจากการอบรม ทั้งนี้มีกรอบการ พัฒนา
บุคลากร ดังนี้  

๑. การวางแผนการพัฒนาบุคลากร จะมีการส ารวจความต้องการอบรม และพัฒนาความรู้      
เมื่อทราบความต้องการในการอบรม และพัฒนาความรู้แล้ว จะน ามาจัดล าดับความส าคัญว่าบุคคลใดควรได้รับ
การอบรมและพัฒนาความรู้ก่อน – หลัง ตามความเร่งด่วนของเรื่องและงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร           เพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางในการส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมและพัฒนาความรู้ โดยจะมีการจัดท าเป็นแผนพัฒนา พนักงาน
ส่วนต าบล หรือแผนพัฒนาบุคลากรต่อไป  

/๒.การด าเนิน...  
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๒. การด าเนินการพัฒนาบุคลากร จะส่งอบรมและพัฒนาความรู้ตามแผนพัฒนาบุคลากร  
๓. การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร เมื่อผู้อบรมได้ผ่านการอบรมและพัฒนา       ความรู้

แล้วจะก าหนดให้จัดท ารายงานผลการฝึกอบรม สรุปเนื้อหาสาระ ประโยชน์ที่ได้รับจาการอบรม          เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น พร้อมทั้งให้น าความรู้ที่ได้รับมาถ่ายทอดให้เจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนทราบในการ    ประชุม
พนักงาน เพ่ือแลกเปลี่ยน ถ่ายทอดความรู้ ประชาสัมพันธ์ให้ทราบภายในองค์กร เป็นการจัดการ         องค์ความรู้
ในองค์กร (KM) และส าเนาเอกสารดังกล่าวส่งให้นักทรัพยากรบุคคลเป็นข้อมูลตรวจประเมิน  ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการประจ าปี (LPA)  

 
๔. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร ให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล               ยึด
หลักเกณฑ์ ดังนี้  
  องค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคนจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ           
ปีละ ๒ ครั้ง คือ จัดท าให้แล้วเสร็จภายในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม ของทุกปีงบประมาณ โดยจะม ี        การ
ประกาศ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาที่ทุกคนต้องท า ข้อตกลง
ปฏิบัติราชการ  
  การจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ จะก าหนดไว้สองส่วน คือผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ ๗๐        
และสมรรถนะ หรือพฤติกรรมร้อยละ ๓๐ โดยการจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการเป็นไปตามแบบฟอร์มที่ ก. อบต.
ก าหนดไว้  

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ทุกส่วนราชการ ประเมินโดยใช้ระบบเปิดตามมติคณะ       
รัฐนมตรี คือมีการติดตามความก้าวหน้าของงานที่จัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ โดยมีการจัดท ารายงานผล          
การปฏิบัติราชการ ประเมินตามตัวชี้วัด โดยมีเอกสาร หลักฐานรองรับ เมื่อประเมินแล้วมีการแจ้งผลการประเมินให้
ผู้ถูกประเมินรับทราบ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จะน าไปสู่การปรับปรุงพัฒนาผลการ ปฏิบัติราชการ
ร่วมกันระหว่างผู้บังคับบัญชาผู้ประเมิน และผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ถูกประเมิน เพ่ือที่จะได้น าไป ปรับปรุงและพัฒนา
ตนเอง ให้มผีลการประเมินที่ดียิ่งข้ึนต่อไป  

เมื่อสิ้นสุดการประเมิน จะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการประเมิน ก่อนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้            ลง
นามในแบบประเมินต่อไป เมื่อผลประเมินออกแล้วจะประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินในระดับ ดีเด่นให้เจ้าหน้าที่
ในสังกัดทราบโดยเปิดเผย โปร่งใสให้รับรู้ รับทราบโดยทั่วกัน  

 
๕. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ ให้การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล            
ยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้  

การให้คุณ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจในการท างาน  
๑. ด้านผลงาน จะมีการประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานดีเด่น เป็นประจ าทุก

รอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน และยกย่องเชิด ชูเกียรติให้บุคคลอ่ืน
ยึดถือเป็นแบบอย่าง  

๒. ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน จะมีการประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ  ผู้มีความประพฤติดี        
เช่น มาท างานตรงต่อเวลา ทุ่มเทเวลาในการท างาน แต่งกายเป็นระเบียบเรียบร้อย บริการประชาชนด้วย ความ
สุภาพเรียบร้อย เป็นต้น  

 
 

/๓.การพิจารณา…  
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๓. การพิจารณาความดีความชอบ คือ การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน       
โดยพิจารณาตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณา ความดีความชอบด้วย
ความโปร่งใส เสมอภาคและเป็นธรรม  

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ถือเป็นขวัญและก าลังใจที่ส าคัญ           
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ก าหนดหลักเกณฑ์ในการพิจารณาดังนี้  

๑. ก าหนดให้การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมิน ผลการ
ปฏิบัติงาน มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่ง และครั้งที่สอง โดยพิจารณา ประกอบข้อมูลการ
ลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนให้เหมาะสม และข้อควร พิจารณาอ่ืน ๆ ของผู้นั้น         
มาประกอบการพิจารณา และการประเมินผลงานได้ใช้ระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)     
ซึ่งการประเมินจะเน้นในเรื่องการก าหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐานบ่งชี้ ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม         
และเหมาะสมกับงาน เน้นในเรื่องของการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพื่อน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
พฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ อีกทั้งข้อมูล ในแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนก าหนดให้มีข้อมูลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน การลา มาสาย และ พฤติกรรมการรักษาวินัย  

๒. ก าหนดให้บุคคลที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง หรือ ค่าตอบแทนต้องอยู่
ในหลักเกณฑ์ที่ ก.อบต.จังหวัดก าหนดไว้ได้แก่ ได้ปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และความอุตสาหะ         
จนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่ หนักกว่าโทษ ภาคทัณฑ์ 
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่  ราชการ หรือความผิดที่ท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได ้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินสองเดือน ในครึ่งไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอันสมควร ในครึ่งปีที่แล้ว
มาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อย กว่าสี่เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลา      
ไม่น้อยกว่าสี่ เดือน  ก่อนถึงแก่ความตาย  ในครึ่งปีมีจ านวน วันลากิจและลาป่วยทั่วไปไม่เกินยี่สิบสามวัน           
ส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ที่ไม่ใช่วันลาป่วย ให้นับ เฉพาะวันท าการ เป็นต้น  

๓. มีการก าหนดจ านวนวันมาสาย ก าหนดให้บุคคลที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น           เงินเดือน 
เลื่อนค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมาต้องไม่มาสายเกินจ านวนครั้ง                   ที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ก าหนดไว้ โดยครึ่งปีแรก ของปีงบประมาณมาสายได้ไม่เกิน 5 ครั้ง       และครึ่งปี
หลังของปีงบประมาณมาสายได้ไม่เกิน 5 ครั้ง  

๔. ก าหนดให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน น าข้อมูล วันลา 
จ านวนครั้งมาสาย พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ และการรักษาวินัย มาพิจารณาความชอบ ก่อนที่จะเสนอ           
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน  

๕. เมื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทนแล้ว จะประกาศให้ทุกคนทราบ 
เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส และยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติผู้ที่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบ  

 

/การให้โทษ…  
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  การให้โทษ เพ่ือลงโทษผู้กระท าผิด หรือสงสัยว่ากระท าความผิดในราชการ  
๑. กรณีมีข้อสงสัยว่ามีการกระท าผิดวินัย ศีลธรรม หรือ จรรยาบรรณ จะมีการแต่งตั้ ง 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง หรือสอบสวนวินัย แล้วแต่กรณีที่ได้กระท าความผิด โดยเปิดโอกาส              ให้
ผู้ถูกสอบสวนได้ชี้แจงข้อเท็จจริงอย่างครบถ้วน ตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวนวินัย  
  ๒. กรณีมีการทุจริต ประพฤติมิชอบ เข้ามาเกี่ยวข้องจะถูกด าเนินคดีอาญาหรือคดีแพ่ง ควบคู่ไป
กับการด าเนินการทางวินัย และด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ต่อไป  
 

 ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ จะเสริมสร้างและพัฒนาให้เจ้าหน้าที่ทุกคน มีความรู้          
และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ของทางราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรักษาวินัย การปฏิบัติงาน           
โดยความโปร่งใส ปลอดทุจริต ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ และจรรยาบรรณ การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ  

 
  จึงประกาศหลักเกณฑ์ดังกล่าวให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่   16  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖5  
 
 

     (นายยม   เกตุพยัคฆ์)  
                          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวังไคร้ 


