
 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
 
 

  เพ่ือให้ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล อู่ตะเภา เกิดความ
ชัดเจน โปร่งใส พัฒนาอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิผล เอื้อต่อการมีบุคลากรที่มีสมรรถนะสูง มีคุณธรรม จริยธรรม 
สร้างสรรค์ผูกพัน และท างานอย่างเป็นมืออาชีพ ภายใต้สภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย สอดคล้องและสนับสนุน
วิสัยทัศน์พันธกิจ ค่านิยม และเป้าหมายยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา 
 

  หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงมีความส าคัญในการสรรหา การคัดเลือก 
การพัฒนา การให้คุณให้โทษ การสร้างขวัญและก าลังใจให้กับพนักงาน โดยได้คาดหวังความก้าวหน้าของ
บุคลากรจะเติบโตไปพร้อมกับการเจริญเติบโตขององค์กร และเพ่ือให้สอดคล้องกับการประเมินความโปร่งใส่ใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA )
อง                    อู่ตะเภา                                                       ดังมี
รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้ 
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

    ประกาศ  ณ  วันที่    7     เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖3 
 

 
 
 

(นายพิษณุพล  ช่างประดับ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 

 
  ๑. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร/การบรรจุแต่งตั้งบุคลากร 
      การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
      ล าดับขั้นตอนการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการใหม่ (บัญชี กสถ.) (ไม่โอนอายุราชการ) 
      ๑. จังหวัดแจ้งรายชื่อผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขันมายังท้องถิ่นท่ีเลือก 
      ๒. ท้องถิ่น ท าหนังสือขอความเห็นชอบ ก.จังหวัดและตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจาก
ระบบ  http://e-accreditation.ocsc.go.th/acc/index.html 
      ๓. เมื่อจังหวัดแจ้งมติ ก.อบต.จังหวัด เห็นชอบ ท้องถิ่นออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง และทดลอง
ราชการ ๖ เดือน /(ครูเตรียมความพร้อม ๒ ปี) 
      ๔. จัดท าประวัติ ก.พ.๗ และบันทึกใน ศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
      ๕. บันทึกเก่ียวกับการรักษาพยาบาล บุคคลในครอบครัว 
      ๖. แจ้งค าสั่งเอกสารการบรรจุแต่งตั้งให้ จังหวัด อ าเภอ ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
      ๗. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
      ๘. ตรวจสอบประวัติอาชญากร ที่สถานีต ารวจ 
      ๙. เมื่อผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตอบกลับ ให้รายงานจังหวัดเพ่ือทราบอีกครั้ง 
 

      ล าดับขั้นตอนการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการใหม่ (บัญชี กสถ.) (โอนอายุราชการ) 
      ๑. จังหวัดแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันมายังท้องถิ่นท่ีเลือก 
      ๒. ต้นสังกัดท าหนังสือรับรอง อายุราชการ ให้กับบุคลนั้น 
      ๓. ท้องถิ่นท าหนังสือขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด เพ่ือรับโอน และตรวจสอบคุณวุฒิจาก
ระบบ (กรณีหน่วยงานเดิมยังไม่ตรวจสอบคุณวุฒิ) 
      ๔. เมื่อจังหวัดแจ้ง มติ ก.จังหวัดเห็นชอบ ท้องถิ่นออกค าสั่งรับโอนนับเฉพาะอายุราชการ 
รับอัตราเงินเดือนตามประกาศ 
      ๕. จัดท าประวัติ ก.พ.๗ และบันทึกรับโอนศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
      ๖. บันทึกโอนเก่ียวกับการรักษาพยาบาล บุคคลในครอบครัว 
      ๗. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
      ๘. แจ้งค าสั่งเอกสารการรับโอนให้ส่วนราชการเดิม จังหวัด อ าเภอ ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ 
      ๙. เมื่อผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ตอบกลับมาให้รายงานจ้างหวัดเพ่ือทราบอีก
ครั้ง 
 

        ขั้นตอนล าดับการทดลองปฏิบัติราชการ 
      ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการ ๓ คน ประกอบด้วย ประธาน ๑ กรรมการ ๒ 
      ๒. แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ดูแลการทดลองหน้าที่ราชการ (พ่ีเลี้ยง) 
      ๓. ให้ อปท. ก าหนดรายการประเมินได้ตามความเหมาะสม 
      ๔. สิ้นรอบแต่ละครั้ง ให้ผู้ทดลองราชการ รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติราชการและคณะกรรมการตามล าดับ 
      ๕. ท าการประเมิน ๒ ครั้ง (ครั้งละ ๓ เดือน) 

http://e-accreditation.ocsc.go.th/acc/index.html


 
- ๒ - 

 
      ๖. แต่หากลาป่วยนาน หรือลาคลอด ฯลฯ ให้คณะกรรมการประเมินภาพรวม เมื่อครบ ๖ 
เดือนก็ได้ 
      ๗. กรณีจะต่อเวลาหรือประเมินไม่ผ่านให้ขยายเวลา ต่ออีก ๓ เดือน รวมเป็น ๙ เดือน 
      ๘. หากผู้ทดลองราชการ ผ่านการประเมินแล้วให้ ประกาศผลเป็นผู้ผ่านทดลองการ
ประเมินราชการและรายงาน ก.จังหวัด ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศ 
      ๙. กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ให้ขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด ออกจากราชการภายใน ๕ วันท าการ 
มีผลนับตั้งแต่วันที่ได้รับรายงานไม่การประเมิน 
 

         ล าดับขั้นตอนการสรรหาพนักงานจ้างท่ัวไป และพนักงานจ้างตามภารกิจ 
         หลักการ 
   - ต าแหน่งว่างให้สรรหาภายใน ๑ ปี หากไม่สรรหาให้ ก.ยุบกรอบ (ข้อ ๘ ตาม ว๕๕ 
ลว. ๒๗ สิงหาคม 25๕๗) 
   - ประกาศรับสมัครก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
   - รับสมัครไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 
   - หลังประกาศให้ แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา ไม่น้อยกว่า ๓ คน 
     ๑. ปลัด หรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
     ๒. หวัหน้าส่วนราชการ/ผอ.กอง ที่พนักงานจ้างสังกัด เป็นกรรมการ 
     ๓. หวัหน้าส านักปลัด/ผู้ได้รับมอบหมาย กรรมการ/เลขานุการ 
     ประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ๒๕๔๗ การสรรหาและการเลือกสรร ข้อ 
๑๙ รายละเอียดในประกาศอย่างน้อยควรมี ๑๐ หัวข้อ ดังนี้ 
     ๑. ประเภทพนักงานจ้าง   ๒. ลักษณะงาน 
     ๓. ชื่อต าแหน่ง    ๔. ความรับผิดชอบ 
     ๕. ระยะเวลาการจ้าง   ๖. ค่าตอบแทน 
     ๗. คุณสมบัติผู้สมัคร   ๘. วิธีการสรรหา 
     ๙. เกณฑ์การตัดสิน            ๑๐. วันเวลาของกิจกรรมที่จะด าเนินการ 
 

     หลักการ 
     ๑. ค่าธรรมเนียมการสมัครต าแหน่งละไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
     ๒. พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ ต้องก าหนด คุณวุฒิ สาขาวิชา       
ที่จะน ามาใช้สมัคร (ใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของข้าราชการ) 
     ๓. การประกาศรับสมัครต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน........................(สายทั่วไป) 
ควรก าหนดทั้ง ๓ วุฒิ 
         ปวช.   ๙,๔๐๐  บาท 
         ปวท.           ๑๐,๘๔๐ บาท 
         ปวส.หรือที่สูงกว่า          ๑๑,๕๐๐ บาท 
     ๔. การประกาศรับสมัครต าแหน่ง ผู้ช่วยนัก........(สายวิชาการ) จ่ายค่าตอบแทนวุฒิ 
ปริญญาตรี ๑๕,๐๐๐ บาท ไม่มีค่าครองชีพชั่วคราว 
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     ๕. วุฒิ ม.๖ แม้ใช้ระยะเวลาเรียนต่อจาก ม.๓ เท่ากับ ปวช. แต่ไม่สามารถ
เทียบเท่า ปวช.ได้ 
     ๖. พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีทักษะต้องก าหนดหนังสือรับรอง 
ประสบการณ์และทักษะในการปฏิบัติงานประเภทนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
     ๗. พนักงานจ้างทั่วไป ไม่ก าหนดคุณวุฒิ ไม่ก าหนดประสบการณ์ในการท างาน 
     ๘. หลักสูตร อนุปริญญา ที่รับรองหลักสูตรเวลาเรียนไม่น้อยกว่า ๓ ปี เทียบเท่า 
ปวส. 
     ๙. หลักสูตร อนุปริญญา ที่รับรองหลักสูตรเวลาเรียนไม่น้อยกว่า ๒ ปี เทียบเท่า 
ปวท. 
        **๗ - ๘ ให้ท าหนังสือสอบถามไปที่ สถาบันที่จบว่าเป็นหลักสูตรกี่ปี 
    

     ล าดับขั้นตอนสรรหา 
     พนักงานจ้างท่ัวไป (ทดแทนต าแหน่งว่าง) 
     ๑. เมื่อต าแหน่งว่าง รายงานผู้บริหารเพื่อสรรหา 
     ๒. ประกาศสรรหาก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ และรับสมัครไม่น้อย
กว่า ๗ วันท าการ 
     ๓. หลังประกาศ ข้อ ๒ แล้ว ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและคณะกรรมการ 
ออกค าสั่งแต่งตั้งมอบหมายพนักงานเป็นผู้ช่วยเหลือในหน้าที่ต่าง ๆ 
     ๔. เมื่อพ้นระยะเวลาการรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
     ๕. สรรหา คัดเลือก เลือกสรร ตามท่ี ท้องถิ่นก าหนด 
     ๖. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
     ๗. ท าหนังสือให้ผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัว และท าสัญญาจ้าง 
     ๘. ท้องถิ่นออกค าสั่งจ้าง 
     ๙. ท าหนังสือแนบค าสั่ง ส่งจังหวัด อ าเภอเพ่ือทราบ 
     ๑๐.บันทึกในระเบียบบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
     ๑๑.พิมพ์ลายนิ้วมือ และประวัติอาชญากรท่ี สถานีต ารวจ 
 

     ล าดับขั้นตอนสรรหา 
     พนักงานจ้างตามภารกิจ 
       ๑. เมื่อต าแหน่งว่างรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อสรรหา 
     ๒. ประกาศสรรหาก่อนวันสมัคร ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ และรับสมัครไม่น้อย
กว่า ๗ วันท าการ 
     ๓. หลักประกาศ ข้อ ๒ แล้ว ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา และคณะกรรมการ 
ออกค าสั่งแต่งตั้งมอบหมายพนักงานเป็นผู้ช่วยเหลือในหน้าที่ต่าง ๆ 
     ๔. เมื่อพ้นระยะเวลาการรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา 
     ๕. สรรหา คัดเลือก เลือกสรร ตามท่ี ท้องถิ่นก าหนด 
     ๖. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา 
     ๗. ขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด 
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     ๘. เมื่อได้รับมติ ก.จังหวัด ท าหนังสือให้ผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวท า         
สัญญาจ้าง 
     ๙. ท้องถิ่นท าสัญญาและมีค าสั่งจ้าง 
       ๑๐.ท าหนังสือแนบค าสั่ง ส่ง จังหวัด อ าเภอเพ่ือทราบอีกครั้ง 
     ๑๑.บันทึกในระเบียนบุคลากรท้องถิ่น 
     ๑๒.พิมพ์ลายมนิ้วมือ และประวัติอาชญากรที่สถานีต ารวจ 
     ๑๓.และตรวจสอบคุณวุฒิ/หรืออาจตรวจสอบหนังสือรับรองการท างาน กรณี
รับรองทักษะการท างานและแต่กรณี 
 

  ๒. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
                       ล าดับขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง และการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
สรุปล าดับขั้นตอนการประเมิน 8 ขั้นตอน 
  ๑. ประกาศหลักเกณฑ์ 
  ๒. แจ้งประกาศหลักเกณฑ์ให้แต่ละกองทราบและท าข้อตกลงร่วมกัน 
  ๓. สิ้นรอบการประเมินแจ้งให้ ผอ.กองประเมิน 
  ๔. ผอ.กองประเมิน เรียงล าดับคนได้คะแนนส่งส านักปลัด 
  ๕. งานการเจ้าหน้าที่ บันทึก แนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ กลั่นกรองผลการประเมิน 
  ๖. เชิญคณะกรรมการประชุม แนบวาระการประชุม 
  ๗. ประชุมพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน เลขาจัดท ารายงานการประชุมเป็นหลักฐาน 
ประธานลงนามในแบบประเมิน (เห็นด้วย / เห็นต่าง) 
  ๘. ท าบันทึกรายงานการกลั่นกรองแนบแบบประเมินให้ นายกทราบ และประเมินคนต่อไป 
เมื่อนายกประเมินเรียบร้อยแล้ว อปท. ประกาศผู้มีผลการประเมินในระดับดีเด่นขึ้นไป ให้ทราบ ขั้นตอนต่อไป 
เข้าสู่ขั้นตอนของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน ซึ่งเป็นการท างานคน
ละคณะ คนละช่วงเวลา คนละวาระ คนละงาน (หากเป็นรอบ ต.ค. จะมีการเลือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ด้วย) 
 

    ล าดับขั้นตอนการประเมิน และเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู 
๑๐ ขั้นตอนการประเมินครู 

  ๑. ท้องถิ่นประกาศหลักเกณฑ์ 
  ๒. ท าบันทึกแจ้งประกาศให้ส่วนราชการที่ครูสังกัด ทราบถึงแนวทางและแบบการประเมิน
ของครู 
  ๓. ผู้บังคับบัญชาท าปฏิทินการประเมินกับครูในสังกัด 
  ๔. สิ้นรอบการประเมิน ครูประเมินตนเองส่งให้ผู้บังคับบัญชา 
  ๕. ผู้บังคับบัญชาประเมิน แจ้งผลการประเมินให้ครูทราบ 
  ๖. ท าหนังสือขอคณะกรรมการกลั่นกรอง ในสัดส่วนผู้บริหารสถานศึกษา (ถ้าท้องถิ่นไม่มี
ผู้บริหารสถานศึกษา) 
  ๗. เมื่อหนังสือตอบรับกลับมาแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 
  ๘. ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานครู 
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  ๙. แจ้งผลการกลั่นกรองให้นายกทราบ และลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เมื่อนายกลงนามประกาศผู้มีผลการประเมินประเมินระดับดีมาก ดีเด่น และถือว่าเสร็จสิ้นการประเมินผลการ
ปฏิบัติการงานของครู 
 

  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
                    โดย ก.อบต. ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา ประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานส่วนต าบล ให้สังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่ม
รอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
                  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 (๑ ตุลาคม 
๒๕๖3 – ๓๐ กันยายน ๒๕๖4) ดังนี้ 
  ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนต าบล ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน 
(performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
     ๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือคุ้มค่า   
     ๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
  ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดได้แก่  
     ๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 
     ๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ ด้านและ
สมรรถนะประจ าสายงานบริหาร ๔ ด้าน 
  ๓. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ องค์การบริหารส่วนต าบล 
ไร่พัฒนา ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมี
เกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
  ๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
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  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วน
ต าบลอู่ตะเภา 
  โดย ก.อบต. ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา ประกาศหลักหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานจ้าง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือ
ในช่วงเริ่มรอบการประเมิน ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖4   
(๑ ตุลาคม ๒๕๖3 – ๓๐ กันยายน ๒๕๖4) ดังนี้ 
  ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป      
ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
      ๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
     ๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ ๒๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ 
  ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนดได้แก่ 
      ๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 
                ๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยน าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
ก าหนดมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
               พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการในระดับ ๑ 
              พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วน
ต าบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง /ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
                พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะโดย
ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒ 
  ๓. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลอู่ตะเภา ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ 
               ดีเด่น      ตั้งแต่ร้อยละ  ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน 
               ดีมาก      ตั้งแต่ร้อยละ  ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๕ คะแนน 
                ดี           ตั้งแต่ร้อยละ  ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๕ คะแนน 
               พอใช้      ตั้งแต่ร้อยละ  ๖๕  แต่ไม่ถึงร้อยละ๗๕ คะแนน 
         ปรับปรุง  น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ คะแนน 
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  ๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ตามท่ี ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม 
  

  ๓.หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคคลากร 
  ขั้นตอนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
  ขั้นตอนการพัฒนางานองค์การบริหารส่วนต าบล ๓ ปี (รอบปีงบประมาณ ๒๕๖4 – ๒๕๖6) 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา มีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้ 
  ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 
      - นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ 
      - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   กรรมการ 
      - หัวหน้าส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการ 
      - หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  กรรมการ/เลขานุการ 
  ๒. การเตรียมการและการวางแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
      การเตรียมการและการวางแผนพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ได้ด าเนินการหา
ความจ าเป็นในการพัฒนาของผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนว่าจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงาน
ได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยองค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา
ได้ด าเนินการ ดังนี้ 
      ๒.๑ ด าเนินการโดยสัมภาษณ์เชิงลึก และการสังเกตการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วน
ต าบลทุกคน ประกอบด้วย พนักงานส่วนต าบล จ านวน ๑0 คน ครู 2 คน ลูกจ้างประจ า ๑ คน พนักงานจ้าง 
11 คน รวมจ านวนทั้งหมด ๒4 คน เพื่อให้ทราบข้อมูลความจ าเป็นในการพัฒนาในด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมายที่
ต้องการพัฒนา เรื่องหรือหลักสูตรที่จะต้องการพัฒนาและวิธีการพัฒนา ซึ่งความจ าเป็นในการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบลได้ก าหนดตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัด
ชัยนาท เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒ 
ธันวาคม ๒๕๔๕ จ านวน ๕ ด้าน 
   ๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
   ๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
   ๓) ด้านการบริหาร 
   ๔ )ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
   ๕) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
      ๒.๒ ผลการเก็บข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาพนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา ได้ผลดังนี้ 
   ๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานสิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการ
ที่ใช้ในการพัฒนา มีดังนี้ 

    (๑) บทบาทและหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมี 
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุก
ต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 
 



 
- ๘ – 

 
       (๒) หลักและวิธีการปฏิบัติราชการ วิธีการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการด าเนินการโดยการ
อบรม การสัมมนา และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
       (๓) งานธุรการ และงานสารบรรณ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสายผู้ปฏิบัติ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรมและการสอนงาน 
       (๔) การน านโยบายสู่การปฏิบัติให้ประสบความส าเร็จกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาและด าเนินการ
อบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการการสอนงาน กลุ่มท างาน และการศึกษาดูงาน 
       (๕) การใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับส านักงาน กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานในส านักงาน วิธีการพัฒนาด าเนินการโดย การ
อบรมและการสอนงาน 
       (๖) กฎหมายเบื้องต้นเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม 
การสัมมนา และการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
       (๗) เทคนิคการไกล่เกลี่ยความขัดแย้งในชุมชนกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิง
ปฏิบัติการและการสอนงาน 
       (๘) การจัดการข้อร้องเรียน และแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ได้แก่ 
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุม
เชิงปฏิบัติการ และการสอนงาน 
       (๙) การสร้างวัฒนธรรมการให้บริการที่เป็นเลิศ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการ
โดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ การสอนงานและการศึกษาดูงาน 
       (๑๐) การส่งเสริมการเรียนรู้ของพนักงานโดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์            
(e-Learning) ของ ก.พ. 
       (๑๑) การส่งเสริมาการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยีแบบไร้พรมแดน (U-Learninng) 
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการเรียนรู้ผ่าน
เทคโนโลยีแบบไร้พรมแดน (U-Learning) 
       (๑๒) การจัดวางระบบความสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่างองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนภูมิภาค ส่วนกลาง และภาคประชาชนกลุ่มเป้าหมายได้แก่ พนักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการและการ
สอนงาน 

    (๑๓) การพัฒนาศักยภาพงานสภาท้องถิ่น และแนวทางการบริหารองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นในยุคประเทศไทย ๔.๐ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุก
ต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการศึกษาดูงาน 
ฯลฯ 
 
 



 
-๙- 

 
   ๒) ด้านความรู้  และทักษะเฉพาะของงานแต่ละต าแหน่ง สิ่งที่ต้องการพัฒนา 
กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการใช้ในการพัฒนา มีดังนี้ 
       (๑) จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด รองปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ นายช่างโยธา 
และพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีหน้าที่ในการจัดท าแผนที่ภาษี เก็บภาษี วิธีการพัฒนาด าเนินการโดย
การอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการศึกษาดูงาน และการฝึกงาน 
       (๒) การจัดเก็บภาษี การเร่งรัดภาษี และการบังคับผู้ค้างช าระภาษี กลุ่มเป้าหมาย 
ได้แก่ ปลัด รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการกองคลัง และนิติกร วิธีการพัฒนาด าเนินการโดย
การอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการศึกษาดูงาน  
       (๓) เทคนิคการประมาณราคา และการควบคุมงานก่อสร้าง กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ 
ผู้อ านวยการกองช่าง และนายช่างโยธา วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา และการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
       (๔) การด าเนินการทางวินัยพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล กลุ่มเป้าหมาย
ได้แก่ ปลัด รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หัวหน้าส่วนราชการ นิติกร และบุคคลากรวิธีการพัฒนา
ด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการศึกษาดูงาน  
       (๕) การด าเนินการความรับผิดทางละเมิด กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด รองปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล หัวหน้าส่วนราชการ วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา และการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
       (๖) การพัฒนาความรู้ ความสามารถเฉพาะต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบล 
กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานส่วนต าบลทุกคน วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนาการประชุม
เชิงปฏิบัติการ และการศึกษาดูงาน ฯลฯ 
 

  (๓) ด้านการบริหาร สิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการที่ใช้ในการพัฒนา ดังนี้ 
       (๑) การบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ปลัด       
รองปลัด อบต. หัวหน้าส่วนราชการ วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิง
ปฏิบัติการและการศึกษาดูงาน 
       (๒) การบริหารงานการคลัง กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ผู้อ านวยการกองคลัง พนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิง
ปฏิบัติการและการศึกษาดูงาน 
       (๓) การบริหารงานช่าง กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ ผู้อ านวยการกองช่าง พนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุมเชิงปฏิบัติการและ
การศึกษาดูงาน 

    (๔) การบริหารงานทั่วไป กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด พนักงานส่วน 
ต าบล และพนักงานจ้าง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา การประชุม เชิงปฏิบัติการและ
การศึกษาดูงาน 
 
 
 



 
- ๑๐ - 

      
(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว สิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการที่ใช้ในการพัฒนา   

มีดังนี ้
       (๑) การสร้างเสริมบุคลิกภาพ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การสัมมนา กรณีศึกษาและกิจกรรมพัฒนาจิต 
       (๒) การสร้างภาวะผู้น า กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม การสัมมนา การสอนงาน กรณีศึกษาและกิจกรรม
พัฒนาจิต 
       (๓) การสร้างคุณภาพชีวิตและความสมดุลระหว่างชีวิตและการท างานกลุ่มเป้าหมาย 
ได้แก่ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนังกานจ้างทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินการโดยการอบรม การ
สัมมนา การสอนงาน กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน กลุ่มท างาน กิจกรรมพัฒนาจิต และกิจกรรมนันทนาการ 

(๕) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม สิ่งที่ต้องการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย และวิธีการที่ใช้ในการ 
พัฒนา มีดังนี ้
       (๑) การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกคนทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม  การสอนงาน 
กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน และกิจกรรมพัฒนาจิต 
       (๒) การน้อมน ากระแสพระราชด ารัสสู่การปฏิบัติงาน กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกคนทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม การสอนงาน 
กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน และกิจกรรมพัฒนาจิต 
         (๓) การส่งเสริมธรรมาภิบาลในการปฏิบัติราชการ กลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ พนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างทุกคนทุกต าแหน่ง วิธีการพัฒนาด าเนินโดยการอบรม การสอนงาน 
กรณีศึกษา การศึกษาดูงาน และกิจกรรมพัฒนาจิต 
 

   ๓. ขั้นทดลองการปฏิบัติ 
       พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดให้
พนักงานส่วนต าบลมีการทดลองการปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับการพัฒนา โดยมีขั้นทดลองการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
       ๓.๑ ให้ทดลองปฏิบัติ โดนเริ่มต้นจากงานง่าย ๆ ก่อน 
       ๓.๒ ให้มีการทบทวนถึงเหตุผล และขั้นตอนวิธีการท างาน เพื่อตรวจสอบว่าเข้าใจ
มากน้อยเพียงใด และเรียนรู้วิธีการท างาน 
       ๓.๓ ให้ผู้บังคับบัญชาช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ 
       ๓.๔ กระตุ้น และให้ก าลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้มีก าลังใจและมีความ
เชื่อมั่นในตัวเองท่ีจะเรียนรู้งานต่อไป 
      ๓.๕ ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการสอนต่อไปเรื่อยๆ จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชา
ได้เรียนรู้และสามารถปฏิบัติงานนั้นได้ถูกต้อง จึงยุติการสอน 
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    ๔. ขั้นการติดตามประเมินผล 
       พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการพัฒนาผู้บังคับบัญชาทุกคนต้องติดตามประเมินผล
ของผู้ใต้บังคับบัญชา ว่ามีผลของการพัฒนาเป็นอย่างไร ต้องให้ค าปรึกษาแนะน าอะไรบ้าง และการประเมินผล
ของการปฏิบัติราชการ ว่ามีผลอย่างไร และต้องน ามาปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาอะไรต่อไปอย่างไร 
   ๕. หลักสูตรการพัฒนา 
       จากการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาความจ าเป็นในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล       
ทีก่ล่าวไว้ข้างต้น สามารถก าหนดเป็นหลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลในแต่ละต าแหน่ง ในแต่ละ
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้ครอบคลุมในความจ าเป็นของการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลทั้ง ๕ ด้านได้ดังนี้ 
     ๕.๑ หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
           ๕.๑.๑ บทบาทและหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
           ๕.๑.๒ หลักและวิธีการปฏิบัติราชการ 
           ๕.๑.๓ งานธุรการและงานสารบรรณ 
           ๕.๑.๔ กลยุทธ์การน านโยบายสู่การปฏิบัติให้ประสบความส าเร็จ 
           ๕.๑.๕ การใช้คอมพิวเตอร์ส าหรับส านักงาน 
           ๕.๑.๖ กฎหมายเบื้องต้นเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
           ๕.๑.๗ เทคนิคการไกล่เกลี่ยความขัดแย้งในชุมชน 
           ๕.๑.๘ การจัดการข้อร้องเรียนและแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน 
           ๕.๑.๙ การสร้างวัฒนธรรมการให้บริการที่เป็นเลิศ 
           ๕.๑.๑๐ การส่งเสริมการเรียนรู้ของพนักงานโดยผ่านเทคโนโลยีแบบไร้
พรมแดน (U-Learning)  
            ๕.๑.๑๑ การส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านเทคโนโลยีแบบไร้พรมแดน(U-Learning) 
           ๕.๑.๑๒ การจัดวางระบบความสัมพันธ์และประสานความร่วมมือระหว่าง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่วนภูมิภาค ส่วนกลาง และภาคประชาชน 
           ๕.๑.๑๓ การพัฒนาศักยภาพงานสภาท้องถิ่น และแนวทางการบริหารงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในยุคประเทศไทย ๔.๐  
              ๕.๒ หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ มีดังนี้ 
          ๕.๒.๑ หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานส่วน
ต าบลที่จัดท าโดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัด ส่วนราชการอ่ืน หรือองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้จัดเอง 
              ๕.๓ หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง มีดังนี้ 
           ๕.๓.๑ การจัดท าแผนที่ภาษี 
           ๕.๓.๒ การจัดเก็บภาษี การเร่งรัดภาษี และการบังคับผู้ค้างช าระภาษี 
           ๕.๓.๓ เทคนิคการประมาณราคาและการควบคุมงานก่อสร้าง 
           ๕.๓.๔ การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนต าบล 
           ๕.๓.๕ การด าเนินการความรับผิดทางละเมิด 

                  ๕.๓.๖ การพัฒนาความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบล 
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    ๕.๔ หลักสูตรด้านการบริหาร มีดังนี้ 
          ๕.๔.๑ การบริหารงานบุคคล 
          ๕.๔.๒ การบริหารงานการคลัง 
          ๕.๔.๓ การบริหารงานช่าง 
          ๕.๔.๔ การบริหารงานทั่วไป 
             ๕.๕ หลักสูตรการพัฒนาคุณสมบัติส่วนตัว มีดังนี้ 
          ๕.๕.๑ การสร้างเสริมบุคลิกภาพ 
          ๕.๕.๒ การสร้างภาวะผู้น าเชิงกลยุทธ์ 
          ๕.๕.๓ การส่งเสริมธรรมาภิบาลในการปฏิบัติราชการ 
       ทั้งนี้ ในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามหลักสูตรดังกล่าวให้เป็นไปตามต าแหน่ง และ
กลุ่มเป้าหมาย ประกอบกับห้วงระยะเวลาในการพัฒนา งบประมาณตามความจ าเป็น และสถานะทางการคลัง
ที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดไว้ 
 

       ๔. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษ และการสร้างขวัญก าลังใจ 
           การจูงใจและรักษาไว้ ให้มีการวางแผนกลยุทธ์ด้านการบริหารงานบุคคล โดยมุ่งเน้น
การสร้างคุณภาพชีวิตที่สมดุลระหว่างชีวิตการท างานกับชีวิตส่วนตัว โดยการสร้างสภาแวดล้อม ระบบวิธีการ
ท างาน และบรรยากาศในการท างานที่ดี ส่งเสริมสุขภาวะและความปลอดภัยในการท างานของบุคลากร        
มีเส้นทางความก้าวหน้าในต าแหน่งงาน วางแผนเตรียมความพร้อมบุคลากรที่จะด ารงต าแหน่งส าคัญในอนาคต
มีการพัฒนาฐานข้อมูลสารสนเทศบุคลากร มีระบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและผู้ปฏิบัติงานใน
องค์กรได้ทราบโดยทั่วกัน มีการชื่นชมเสริมพลัง เพ่ือให้ความผูกพันและรักษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีศักยภาพสูง 
   ๔.๑ การให้คุณ 
         ๔.๑.๑ การพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
         ๔.๑.๒ การเลื่อนระดับพนักงาน 
   ๔.๒ การลงโทษ 
         ๔.๒.๑ มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
          ๔.๒.๒ มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
          ๔.๒.๓ มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติ เนื่องจากการประท าความผิด 
          ๔.๒.๔ มีการสั่งลงโทษ หากกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
   ๔.๓ การสร้างขวัญและก าลังใจ 
         ๔.๓.๑ มีการยกย่องชมเชย ในด้านต่าง ๆ เช่น ผลการปฎิบัติงานในระดับดีเด่น 
ด้านคุณธรรมจริยธรรม เป็นต้น 
         ๔.๓.๒ มีการมอบเงินช่วยเหลือ กรณีประสบภัยต่าง ๆ 
         ๔.๓.๓ มีการแสดงความยินดีเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เช่น วันเกิด การคลอดบุตร 
         ๔.๓.๔ มีการมอบเงินช่วยเหลือ หรีดไว้อาลัย กรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 
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   การใช้ประโยชน์ โดยก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่ในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ภายในหน่วยงานที่ก ากับดูแลตามระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล แนวทาง และระเบียบ
ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา มอบหมายอย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ รวมทั้งควบคุม ก ากับ 
ดูแลให้มีการปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพ หากผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดหรือทุจริตให้รายงานแก่ผู้บริหาร
ทราบโดยเร็ว ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ทุกคน มีหน้าที่จะต้องยึดถือเอาการปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวกับ
จริยธรรม และระเบียบ ข้อบังคับในการท างาน ปฏิบัติงานด้วยความรู้ ความสามารถ มีความรับผิดชอบ มีความ
มุ่งม่ันทุ่มเทเสียสละให้เกิดสัมฤทธิ์ โดยองค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา จะส่งเสริมและธ ารงไว้ซึ่งความเข้าใจ
อันดีและการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ 
 

   
 
 

(นายพิษณุพล  ช่างประดับ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอู่ตะเภา 

 
 

 


