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การดำเนินการตามนโยบายหรือแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เทศบาลตำบลนาปาแซง อำเภอปทุมราชวงศา จังหวัดอำนาจเจริญ 

****************************** 
การบริหารงานบุคคลของเทศบาลตำบลนาปาแซง ไดดำเนินการตามกระบวนการบริหารงาน

บุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เริ่มตั้งแตการสรรหา การบรรจุ การแตงตั้ง การพัฒนารักษา การวางแผน
อัตรากำลัง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การเลื่อนตำแหนง เลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การลงโทษ  
และการใหพนจากตำแหนง เพ่ือใหเปนไปตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยโดยเปนระบบท่ี
ยึดถือหลักคุณธรรม และหลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (Good Governance) และสามารถ
บริหารทรัพยากรบุคคลใหเกิดประโยขนสูงสุด สัมฤทธิ์ผลตามเปาหมายท่ีตั้งไว  

เทศบาลตำบลนาปาแซง ไดดำเนินการตามนโยบายหรือแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ไดแก การวางแผนอัตรากำลังคน และการปรุงโครงสรางสวนราชการ การสรรหาคนเกงเพื่อปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน การบรรจุและแตงตั้ง การโอน/ยาย การพัฒนาบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงาน การ
สงเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหนวยงาน การสรางความกาวหนาในสายอาชีพ และการพัฒนา
คุณภาพชีวิต โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1. การวางแผนอัตรากำลังคน และการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 

มีการจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ป เพ่ือวางแผนโครงสราง
ระบบงาน การจัดทำกรอบอัตรากำลังและการบริหาร
อัตรากำลังใหเหมาะสมกับภารกิจและเพียงพอตอการ 
ขับเคลื่อนการดำเนินงานของทุกสวนราชการในองคกร 
รวมทั้งเพื่อเปนเครื่องมือสำคัญในการตรวจสอบการใช
ตำแหนงของเทศบาลตำบลนาปาแซงใหเปนไปอยาง
คุ มคา มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพื ่อควบคุมภาระ
คาใชจายดานการบริหารงานบุคคลใหเปนไปตาม
ระเบียบ 

1) แผนอัตรากำลัง 3 ป (พ.ศ. 2564-2566) 
2) การปรับปรุงโครงสรางขององคกร ระบบงาน และ
กรอบอัตรากำลัง ใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ 
และแผนการปรับบทบาทและภารกิจของเทศบาล
ตำบลนาปาแซง (รายละเอียดตามประกาศโครงสราง
การแบงสวนราชการ) 

 
2. การสรรหาคนเกงเพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน 

เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 
การสรรหาบุคลากรโดยการสอบคัดเลือก/การคัดเลือก
บุคลากรที่มีความรูความสามารถเขามาปฏิบัติงานตาม
ภารกิจขององคกร โดยผานกระบวนการสรรหาท่ี 
ถูกตอง เปนไปตามระเบียบและประกาศหลักเกณฑ
กำหนด โดยยึดหลักคุณธรรมความเสมอภาค เทาเทียม 
และความสามารถตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงเปน
สำคัญ 

1) การดำเน ินการสรรหาพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจางใหทันตอการเปลี่ยนแปลง หรือทดแทน
อัตรากำลังท่ีลาออกหรือโอนยาย 
2) คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจาง 
2) ม ีการดำเน ินการจ ัดประช ุมคณะกรรมการฯ
ดำเนินการสรรหาฯ ภายใตกรอบท่ีกำหนด 
3) คำสั่งแตงตั้ง ตามมติ ก.ท.จ.อำนาจเจริญ 

 
 
 



-2- 
 

3. การบรรจุและแตงตั้ง การโอน/ยาย 
เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 

ดำเนินการสรรหา เลือกสรร โอน/ยาย บุคลากรแทน
ตำแหนงที ่ว าง เพื ่อใหมีบุคลากรที ่เพียงพอในการ
ปฏิบ ัต ิงานและตรงตามสายงานที ่กำหนด โดยมี
กระบวนการสรรหาท่ีถูกตองและเปนไปตามประกาศ 
หลักเกณฑของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
อำนาจเจริญกำหนด 

1) มีการตรวจสอบ ทบทวนอัตรากำลังของหนวยงาน 
๒)  สรรหาและเล ือกสรร ดำเน ินการในร ูปแบบ
คณะกรรมการและคณะทำงานทุกขั ้นตอน (คำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ) 
3) ประกาศรับสมัคร อยางเปดเผย / ประกาศรับ
โอนยาย 
4) ดำเนินการสรรหา และรายงานผลการสรรหา/
ประสานการโอนยาย ขอมติ ก. ตามกระบวนงานท่ี 
ระเบียบกำหนด 
5) คำสั่งบรรจุแตงตั้ง / คำสั่ง โอน / ยาย 

 
4. การพัฒนาบุคลากร 

เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 
มีการพัฒนาบุคลากรทุกสายงาน สงเสริมใหมีการ
พัฒนาอยางตอเนื ่องและทั ่วถึง โดยใหไดร ับการ
ฝกอบรมความรู ความสามารถศักยภาพ และทักษะใน
การทำงานสอดคล องก ับสถานการณในป จจ ุบัน
ว ิส ัยทัศน และยุทธศาสตรขององคกรเพื ่อใหการ
ข ั บ เคล ื ่ อนภารก ิ จขององค  กร เป  น ไปอย  า ง มี
ประสิทธิภาพและบรรลุเปาหมาย 

1) จัดสงบุคลากรตามสายงาน เขารับการฝกอบรมตาม
ภารกิจและหนาที่ ที่ปฏิบัติงานตามมารตฐานกำหนด
ตำแหนง 
๒) ส งเสร ิมให บุคลากรม ีความก าวหน า โอกาส
ความกาวหนาในอาชีพ 
3) สงเสริมวัฒนธรรมอันดีขององคกร 
 

 
5. การพัฒนาบุคลากร 

เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 
มีการประกาศหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ใหบุคลากรในองคกรไดทราบทุกปงบประมาณ และ
เปนไปตามประกาศหลักเกณฑท่ีกำหนด มีกระบวนการ 
ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานท ี ่ม ี เอกสารหล ักฐาน 
ประกอบการประเม ิน และเป นไปตามประกาศ 
หลักเกณฑที ่กำหนด มีการแตงตั ้งคณะกรรมการ
กลั ่นกรอง และคณะกรรมการเลื ่อน ที ่ถ ูกตองตาม
ระเบียบตลอดจนมีการนำผลงาน จำนวน วันลา วันลา
มาสาย และการเขารวมกิจกรรม มารวมพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๑) ประกาศหลักเกณฑและวิธ ีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล พนักงานจาง พนักงานครู
เทศบาล 
2) คำส ั ่ งแต  งต ั ้ งคณะกรรมการกล ั ่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
3) ดำเน ินการจ ัดประช ุม รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณากลั ่นกรองผลคะแนนการ
ปฏิบัติงาน 
4) เอกสารหลักฐาน ตัวซ้ีวัดท่ีจัดทำไวเพ่ือประกอบการ
เมิน (นโยบายผูบริหาร / MOU ระหวางผูประเมินและ
ผูรับการประเมิน) 
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6. การสงเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหนวยงาน 
เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 

สงเสริมใหขาราชการและพนักงานจางของเทศบาล
ตำบลนาปาแซง เกิดจิตสำนึกดานคุณธรรมจริยธรรม
และปลูกฝงคานิยมใหเปนวัฒนธรรมองคกร มีการ
กำหนดจัดทำประกาศคุณธรรมจริยธรรมพรอมแจงให 
บุคลากรในองคกรไดทราบพรอมถือปฏิบัติ 

๑) จัดทำโครงการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และการ 
ปองกันการทุจริตคอรรัปชันในองคกร 
2) จัดกิจกรรมปลูกจิตสำนึกในกับขาราชการ พนักงาน
จาง นำโดยผูบริหารสูงสุดขององคกรรวมกันประกาศ
เจตนารมนสุจริตและการตอตานการทุจริตใหเปน
วัฒนธรรมองคกร 
๓) ประกาศมาตรการสงเสริมคุณธรรมและความโปรง
ใส ภายในหนวยงาน 
4) ประกาศยกยองบุคคลตนแบบผูอุทิศตนใหกับทาง
ราชการเพ่ือเปนขวัญและกำลังใจ 

 
7. การสรางความกาวหนาในสายอาชีพ 

เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 
สงเสริมบุคลากรในองคกรใหมีความกาวหนาในสาย
อาชีพราชการ เชน การเลื่อนระดับ การสอบคัดเลือก/
เปลี่ยนสายงาน และการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงในสาย
งานที่สูงขึ้นและการสงเสริมใหพนักงานเทศบาล สาย
งานอำนวยการ / บร ิหาร เข าร ับการสรรหาและ
คัดเลือกในสายงานบริหาร ตามที ่กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินประกาศสรรหา 

1) มีการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการเลื่อนและ
แตงตั้งขาราชการในสังกัดเทศบาลตำบลนาปาแซงให
ดำรงตำแหน ง ในระด ับท ี ่ส ู งข ึ ้ น (คำส ั ่ งแต งตั้ ง
คณะกรรมการ) 
๒) มีการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาผลงาน (รายงานการประชุม) 
๓) นำผลการประเมินเสนอ ก.ท.จ. อำนาจเจริญ เพ่ือ
ขอความเห็นชอบในการแตงตั ้งเลื ่อนระดับ (คำสั่ง
แตงตั้ง / มติ ก.ท.จ.) 

 
8. การพัฒนาคุณภาพชีวิต 

เปาประสงค การดำเนินการ/เอกสาร หลักฐาน 
สงเสริม สรางความมั่นคง สรางขวัญกำลังใจคุณภาพ
ชีวิตที่ดีและพึงพอใจใหผู ปฏิบัติงานใหสิ ่งจูงใจ และ
ประโยชนตอบแทนพิเศษจัดสรรสวัสดิการ ความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัยและสิ ่งแวดลอมที ่ด ีในการ
ทำงาน ตามความจำเปนและเหมาะสมเปนไปตามท่ี
กฎหมายกำหนดและสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมเพ่ือ
สรางความสัมพันธอันดีระหวางผูบริหารและบุคลากร
ทุกระดับ 

๑) ปรับปรุงสภาพแวดลอมในสถานที ่ทำงานอยาง
สม่ำเสมอ 
2) วัสดุ อุปกรณสำนักงาน ที่ใชในการทำงานอยู ใน
สภาพท่ีพรอมใชงานและเพียงพอตอการใชงาน       
3) มีโครงการฝกอบรมพัฒนาคุณภาพชีวิตยุคลากร  
ซ่ึงสามารถนำเอาความรูไปใชในการเสริมสรางคุณภาพ
ชีว ิตให ด ีย ิ ่งข ึ ้น สามารถสร างรายได เสร ิมให  กับ
ครอบครัวของบุคลากร 

 


