
 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 

เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์การบรหิาร และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2569 

********************** 

องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองปากโลง ได้กำหนดหลักเกณฑ์สำหรับการบรหิารและพฒันา

ทรัพยากรบุคคล ซึ่งเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือก

บุคลากร หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร หลักเกณฑ์การประเมินผล 

การปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษ และการสรา้งขวัญกำลังใจ โดยมีรายละเอยีด ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

การแต่งตั้งบุคคลภายนอก เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล จะดำเนินการโดย  กสถ. 

ซึ่งเป็นคณะกรรมการที่ ก.กลางได้แต่งตั้งมาดำเนินการ การรับบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ และแต่งตั้งจะ

คำนึงถึงความรู้ ความสามารถของบุคคล ความเสมอภาค ความเป็นธรรม และประโยชน์ของทางราชการ เพื่อให้

ได้บุคคลมาบรรจุเข้ารับราชการ เป็นไปตามระบบคุณธรรม และคำนึงถึงพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล

ดังกล่าว ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 

ในการสรรหา และคัดเลือกบุคคลเข้ารับราชการ จะยึดหลักคุณธรรม ดังนี้ 

1. บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ โดยยึดความรู ้และความสามารถ 

2. ยึดหลักความเป็นธรรม และมีความเสมอภาคในโอกาสแก่บุคคลผู้มีคุณสมบัติอย่าง     

เท่าเทียมกัน 

3. มีมาตรฐานในการสรรหาและคัดเลือก เพื่อให้ได้บุคคลที่เปน็คนดีมีความรู ้

ความสามารถ และคุณลักษณะเหมาะสมกับตำแหน่ง โดยดำเนินการโดย กสถ.                   

ซึ่งเป็นคณะกรรมการที่ ก.กลางกำหนดให้ทำหน้าที่ 

4. มีความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด 

5. บุคคลที่มาบรรจุ และแต่งตั้งจะเรียงลำดับบัญชรีายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขัน ตามลำดับ

คะแนน        

กระบวนการสรรหาและคัดเลือก บุคคลภายนอกเข้ารับการจ้างเป็นพนักงานจ้างทั่วไป และ

พนักงานจ้างตามภารกิจ ซึ่งตามหลักเกณฑ์กฎหมายที่เกี่ยวข้อง จะเป็นการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร                 

ซึ่งเป็นอำนาจในการสรรหาขององค์การบรหิารส่วนตำบลหนองปากโลง  จะดำเนินการ ดังนี้  

/1. มตีำแหน่ง... 
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1. มีตำแหน่งว่าง 

2. ขออนุมัติดำเนินการ 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหา และเลือกสรร 

4. ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ เพื่อกำหนดขั้นตอนและวธิีการดำเนนิการ               

พรอ้มประกาศรับสมัคร 

5. รับสมัครตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในระเบียบที่เก่ียวข้อง 

6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบฯ 

7. ดำเนินการสอบโดยข้อสอบอัตนัยหรอืปรนัย และสอบส้มภาษณ์ 

8. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และเลอืกสรร โดยมีคะแนนรวมแต่ละภาค                         

ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 60 

9. ออกคำสั่งจา้งพนักงานจา้ง (กรณีพนักงานจ้างทั่วไป และรายงาน ก.อบต.จังหวดั

นครปฐม เพื่อทราบ 

10. เสนอ ก.อบต.จังหวัดนครปฐมให้ความเห็นชอบกรณพีนักงานจ้างตามภารกิจ 

11. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดนครปฐม เห็นชอบให้จ้างบุคคลที่ผ่านการสรรหาและเลือกสรรแล้ว 

ดำเนินการออกคำสั่งจ้างพนักงานจ้างต่อไป  

2. หลักเกณฑ์การบรรจุ และแต่งตั้ง 

การบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล จะดำเนินการโดยรายงานตำแหน่ง

ว่างตามแผนอัตรากำลัง เพี่อให้ กสถ.ดำเนินการสรรหาบุคคลภายนอกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็น

พนักงานส่วนตำบล ตามหลักเกณฑ์ ที่ ก.อบต.กำหนดไว้ 

การบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ดำเนินการโดยขอความเห็นชอบจาก ก.อบต.

จังหวัดนครปฐม เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจะเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง ออกคำสั่ง

บรรจุและแต่งตั้ง ตามมติ ก.อบต.จังหวัดนครปฐม ต่อไป 

วิธีการบรรจุและแต่งตั้ง 

1. การบรรจุและแต่งตั ้งบุคคลภายนอกเพื ่อเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล 

ดำเนินการโดยการสอบแข่งขัน 

2. การสอบคัดเลือก การคัดเลือก จะใช้บรรจุและแต่งตั้งผู้ที ่เปลี่ยนสายงาน การดำรง

ตำแหน่งที่สูงขึน้ เช่น การคัดเลือกจากสายผู้ปฏิบัติเป็นผู้บรหิาร , การคัดเลือกสายงานผู้บริหารเพื่อดำรงตำแหน่ง

ที่สูงขึน้ 

3. ผู้มีอำนาจบรรจุแต่งตั้ง เป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง 

โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดนครปฐม โดยมีผลไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดนครปฐมให้ความเห็นชอบ 

/3. หลักเกณฑ์การพัฒนา... 
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3. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร 

การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง กำหนดให้พนักงานส่วน

ตำบลทุกคนได้รับการอบรมความรู ้ในสายงานที่ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยอบรมอย่างน้อย                   

1 หลักสูตรต่อปี ต่อคน ตามแผนพัฒนาบุคลการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 โดยเมื่อผ่านการ

อบรมพัฒนาความรู้ให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อประเมินผลการอบรม ประเมินความรู้ที่ได้รับการอบรม ทั้งนี้             

มีการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 

3.1 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร จะมีการสำรวจความต้องการอบรม และการพัฒนา

ความรู้ เมื่อทราบความต้องการในการอบรม และพัฒนาความรู้แล้ว จะนำมาจัดลำดับความสำคัญว่าบุคคลใด

ควรได้รับการอบรม และพัฒนาความรูก้่อน – หลัง ตามความเร่งด่วนของเรื่อง และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม และพัฒนาความรู้ โดยจะมีการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

ต่อไป 

3.2 การดำเนินการพัฒนาบุคลากร โดยส่งอบรม และพัฒนาความรู ้ตามแผนพัฒนา

บุคลากร 

3.3 การติดตามประเมินบุคลากร เมื่อผู้เข้าอบรมได้ผ่านการอบรม และพัฒนาความรู้แล้ว

จะกำหนดให้จัดทำรายงานผลการฝกึอบรม สรุปเนือ้หาสาระ ประโยชน์ที่ได้รับจากการอบรม เสนอผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับชั้น พร้อมทั้งให้นำความรู้ที่ได้รับมาถ่ายทอดให้เจ้าหน้าที่ท่านอื่นทราบในการประชุมประจำเดือน

พนักงาน เพื่อแลกเปลี่ยน ถ่ายทอดความรู ้และแจ้งให้ทราบภายในองค์กร เป็นการจัดการเรียนรูใ้นองค์การ (KM) 

4. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

กำหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคนจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ ปีละ 2 คร้ัง คอื จัดทำให้แล้วเสร็จ

ภายในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคม ของทุกปีงบประมาณ โดยมีการประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติราชการ เมื่อถึงกำหนดระยะเวลาทุกคนต้องทำข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 

การจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการ จะกำหนดไว้ 2 ส่วน คือ ผลสัมฤทธิ์ของงานร้อยละ 70 

และสมรรถนะ หรอืพฤติกรรม รอ้ยละ 30 โดยการจัดทำข้อตกลงปฏิบัติราชการเป็นไปตามแบบฟอร์มที่ ก.อบต.

กำหนด 

เมื ่อสิ ้นสุดการประเมิน จะมีการแต่งตั ้งคณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการประเมิน ก่อนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล

หนองปากโลงลงนามในแบบประเมิน เมื่อผลการประเมินเสร็จสิ้น จะประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับ

ดีเด่น ให้ทราบโดยเปิดเผย 

/5. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษ... 
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5. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวญักำลงัใจ 

การให้คุณ เพื่อสร้างขวญัและกำลังในการทำงาน 

1. ด้านผลงาน จะมีการประกาศรายชื ่อผู ้มีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานดีเด่น                

เป็นประจำทุกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน และยกย่องเชิดชู

เกียรติให้บุคคลอื่นยึดถอืเป็นแบบอย่าง 

2. ด้านพฤติกรรมการปฏิบัติงาน จะมีการประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีความประพฤติ 

เช่น มาทำงานตรงต่อเวลา ทุ่มเทเวลาในการทำงาน แต่งกายเป็นระเบียบเรียบร้อย บริการประชาชนด้วยความ

สุภาพเรียบร้อย ด้านคุณธรรมและจริยธรรม เป็นต้น 

3. การพจิารณาความดีความชอบ คอื การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าจ้างหรอืค่าตอบแทน 

โดยพิจารณาตามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีการประชุมคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ

ด้วยความโปร่งใส เสมอภาคและเป็นธรรม 

การพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรอืค่าตอบแทน ถอืเป็นขวัญและกำลังใจที่สำคัญใน

การปฏิบัติงาน ซึ่งองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองปากโลง กำหนดหลักเกณฑ์ในการพจิารณา ดังนี้ 

1. กำหนดให้การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของผู้บังคับบัญชาช้ันต้นนำผลการประเมินผล

การปฏิบัติงาน มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่ง และครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบ

ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนให้ เหมาะสม และข้อควรพิจารณาอื่น ๆ                  

ของผู ้น ั ้น มาประกอบการพิจารณา และการประเมินผลงานได้ใช้ระบบการบริหารผลงาน ( Performance 

management) ซึ่งการประเมินจะเน้นในเรื่องการกำหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็น

รูปธรรม และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ อีกทั้งข้อมูลในแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน

กำหนดให้มีขอ้มูลการประเมินผลการปฏิบัติงาน การลา มาสาย และพฤติกรรมการรักษาวินัย 

2. กำหนดให้บุคคลที ่จะได้ร ับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน เลื ่อนค่าจ้าง หรือ

ค่าตอบแทนต้องอยู ่ในหลักเกณฑ์ที ่ ก.อบตงจังหวัดนครปฐมกำหนดไว้ ได้แก่ ได้ปฏิบัติหน้าที ่ของตนด้วย

ความสามารถ และความอุตสาหะจนเกิดผลดี หรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่ ง

ลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิจารณาพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่

เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน             

ซึ ่งมิใช่ความผิดที ่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ ในครึ ่งปีที ่แล้วมาต้องไม่ถูกสั ่งพักราชการ                    

เกินสองเดือน ในครึ ่งปีไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ในครึ ่งปีที ่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุ                                  

เข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรอืได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึง

ความตาย ในครึ่งปีมีจำนวนวันลากิจและลาป่วยทั่วไปไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากินส่วนตัวและวันลาป่วย              

ที่ไม่ใช่วันลาป่วย ให้นับเฉพาะวันทำการ เป็นต้น 

/3. มีการกำหนด... 
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3. มีการกำหนดจำนวนวันมาสาย กำหนดให้บุคคลที่จะได้รับการพิจารณาเลื ่อนขั้น

เงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมาต้องไม่มาสายเกินจำนวนครั้งที่นายก

องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองปากโลง กำหนดไว้  

4. กำหนดให้คณะกรรมการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรอืค่าตอบแทน นำข้อมูล

วันลา จำนวนมาสาย พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ และการรักษาวินัย มาพิจารณาความดีความชอบ ก่อนที่จะ

เสนอให้นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองปากโลง ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรอืค่าตอบแทน 

5. เมื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง หรอืค่าตอบแทนแล้ว จะประกาศให้ทุกคนทราบ 

เพื่อให้เกดิความโปร่งใส และยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติที่ได้รับการพจิารณาความดีความชอบ 

การให้โทษ เพื่อลงโทษผู้กระทำผิด หรอืสงสัยว่ากระทำความผิดในราชการ 

1. กรณีมีข้อสงสัยว่ามีการกระทำผิดวินัย ศีลธรรม หรือจรรยาบรรณ จะมีการแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง หรือ สอบสวนวินัย แล้วแต่กรณีที่ได้กระทำความผิด โดยเปิดโอกาสให้                 

ผู้ถูกสอบสวนได้ช้ีแจงข้อเท็จจริงอย่างครบถว้น ตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวนวินัย 

2. กรณีมีการทุจริต ประพฤติมิชอบ เข้ามาเกี่ยวข้องจะถูกดำเนินคดีอาญา และคดีแพ่ง

ควบคู่ไปกับการดำเนินการทางวินัย และดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปราบการทุจริต

ต่อไป 

ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลหนองปากโลง จะเสริมสร้างและพัฒนาให้เจ้าหน้าที่ทุกคน    

มีความรู้ และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบ ของราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การรักษาวินัย การปฏิบัติงานโดย

ความโปร่งใส ปลอดทุจริต ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ และจรรยาบรรณ การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาล เป็นประจำทุกปงีบประมาณ 

จึงประกาศหลักเกณฑ์ดังกล่าว ให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วนัที ่ 3 ตลุาคม พ.ศ.2569         

                                    

                                           พลอากาศเอก 

              (นพดล เพราเพริศภิรมย์) 

            นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองปากโลง 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 


