
 

 

 
 

ประกาศเทศบาลตำบลมะกรูด 
เร่ือง นโยบายการบริหารและพัฒนาทรพัยากรบคุคล 

ของเทศบาลตำบลมะกรูด ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔ - ๒๕๖๖ 
-------------------------------------------- 

            ด้วย เทศบาลตำบลมะกรูด ได้ตระหนักถึงการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ซึ่งเป็นปัจจัยท่ีสำคัญในการนำองค์กรไปสู่ความสำเร็จ และมีคุณค่าในการขับเคล่ือนการดำเนินงาน
ให้เป็นไป ตามวัตถุประสงค์สอดคล้องกับเจตนารมณ์การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี สอดคลองกับ
การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 
Transparency Assessment : ITA) จึงได้กำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตำบลตะเคียน ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๔ – ๒๕๖๖ ขึ้น เพื่อเป็นกรอบและแนวทางใน
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพิ่มความคุ้มค่าของการใช้  ทรัพยากรบุคคล ให้การบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลเกิดความเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ มีคุณธรรม และ ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความสุข 
มีขวัญกำลังใจท่ีดี พึงพอใจในการปฏิบัติงานและมีศักยภาพเพิ่มขึ้น จึงกำหนด นโยบายด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

   ๑. การวางแผนกำลังคน  
เทศบาลตำบลมะกรูด ดำเนินการวางแผนกำลังคน โดยคำนึงถึงภารกิจ หน้าท่ี  ความ

รับผิดชอบ สนับสนุนและส่งเสริมให้มีโครงสร้าง ระบบงาน การจัดกรอบอัตรากำลัง และการบริหาร 
อัตรากำลังให้เหมาะสมกับภารกิจขององค์กรอย่างเพียงพอ มีความคล่องตัวต่อการขับเคล่ือนการ
ดำเนินงาน ของหน่วยงานภายในองค์กร รวมท้ังมีระบบการประเมินท่ีมีประสิทธิผล เช่ือมโยงกับ
ผลตอบแทนและการ กำหนดสมรรถนะและลักษณะท่ีพึงประสงค์ของพนักงานท่ีองค์กรคาดหวัง 
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

๑.๑ การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการกำหนดโครงสร้างและ
กรอบ อัตรากำลังท่ีรองรับต่อภารกิจของเทศบาลตำบลมะกรูดท่ีเปล่ียนแปลงไป  

๑.๒ ทบทวนและปรับปรุงโครงสร้างองค์กร ระบบงาน และกรอบอัตรากำลังให้
สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และภารกิจของเทศบาลตำบลมะกรูด 

๑.๓ จัดทำสมรรถนะและนำสมรรถนะมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรบุคคล
ท้ัง ด้านการสรรหา การเล่ือนระดับ การประเมิณผลการปฏิบัติงาน การวางแผนพัฒนาบุคลากรและ
การวบริหาร ค่าตอบแทน  

   
   ๒. ด้านการบรรจุและแต่งต้ังบุคลากร  
เทศบาลตำบลมะกรูด ดำเนินการวางแผนกำลังคนและสรรหาบุคคลเพื่อมาบรรจุ และ

แต่งต้ังตามคุณลักษณะมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และเลือกสรรบุคคลท่ีเป็นคนดีคนเก่ง เพื่อปฏิบัติ
ตาม ภารกิจของเทศบาลตำบลมะกรูด ดังนี้ 
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 ๒.๑ แต่งต้ังคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรร เพื่อให้การดำเนินงานสรรหาและ 

เลือกสรรผู้ท่ีมีความรู้ ความสามารถ และเป็นคนดี สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
 ๒.๒ การคัดเลือกบุคคลเพื่อเล่ือนระดับตำแหน่งท่ีสูงขึ้น ต้องปฏิบัติโดยความเป็นธรรม

เสมอ ภาคและยุติธรรม เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ เหมาะสมกับตำแหน่ง  
๒.๓ การดำเนินการสรรหาพนักงานส่วนตำบล พนักงานครูเทศบาลตำบลและ พนักงาน

จ้างให้ทันต่อการเปล่ียนแปลงหรือการสูญเสียกำลังคน โดยมุ่งเน้นการสรรหาภายในเวลา ๖๐ วัน 
นับ แต่วันท่ีตำแหน่งว่าง  

๒.๔ การรับโอนพนักงานส่วนตำบล พนักงานครูส่วนตำบล และการรับบุคคลเพื่อ
เลือกสรร เป็นพนักงานจ้าง ต้องแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานอื่นให้รับทราบ  

๒.๕ การแต่งต้ังคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรรตามประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลตำบลจังหวัดปัตตานี และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการสรรหาทรัพยากร
บุคคล 

 
 ๓. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
เทศบาลตำบลมะกรูด ได้ประกาศการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของพนักงานส่วน ตำบล และ

พนักงานจ้าง เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสม  เพื่อใช้เป็น 
แนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดี ความชอบประจำปี โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้  

๓.๑ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งท่ี ๑ หรือครั้งท่ี ๒ ในแต่ละครั้ง หาก
พนักงาน ส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลมะกรูด มาปฏิบัติราชการ
ตรงตาม เวลา ไม่สาย ไม่ขาด หรือไม่ละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ มีความเสียสละและอุทิศเวลา
ราชการจะได้รับ พิจารราเล่ือนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ  

๓.๒ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) มาสายไม่
เกิน ๒๐ ครั้ง ลาไม่เกิน ๒๓ วันทำการ (ไม่รวมวันลาตาม (๖) หรือ (๗) จะได้รับพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนในรอบ ครึ่งปีงบประมาณ  

๓.๓ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) มาสายไม่
เกิน ๒๐ ครั้ง ลาไม่เกิน ๒๓ วันทำการ จะได้รับพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนในรอบครึ่งปงีบประมาณ      
               ๓.๔ การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งท่ี ๑ หรือครั้งท่ี ๒ ในแต่ละครั้ง หาก
พนักงาน ส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลมะกรูด มาสายเกิน ๒๐ ครั้ง 
หรือลา เกิน ๒๓ วัน ทำการ หรือจงใจ ละเลย ละท้ิง ทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ อาจจะไม่ได้รับพิจารณา
ความดี ความชอบ เล่ือนขั้นเงินเดือน ผลประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษในรอบระยะเวลานั้น 
ๆ และอาจจะถูกดำเนินการ ลงโทษทางวินัย 
                ๓.๕ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยคำนึงถึงระบบการ
บริหาร ผลงาน (Perfomance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน 
แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่ 
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              - ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 
             - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๗๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะ หลัก 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน ๓.๖ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ
มาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.จ. ก.ท. และก.อบต.กำหนด ได้แก่ 
            - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้องตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับ การ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัด
ผล การปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย  
           - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นระบุจำนวนสมรรถนะท่ีใช้ในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ 
ด้าน และ สมรรถนะประจำผู้บริหาร ๔ ด้าน 
            ๓.๗ ระดับผลการประเมิณ ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลมะกรูด 
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมี
เกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล กำหนดโดย
อนุโลม  
            ๓.๘ แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน 
ท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
            ๓.๙ การประกาศยกย่องชมเชยบุคลากรท่ีมีผลการปฏิบัติงานในระดับ ดีเด่น เพื่อเป็นการ
ยง ย่องชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานต่อไป  
 

๔. การส่งเสริมจริยธรรมและการรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน  
เทศบาลตำบลมะกรูด ได้ประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับจริยธรรมของพนักงานส่วน ตำบล

และพนักงานจ้าง เพื่อให้บุคลากรใน สังกัดได้ยึดถือเป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติ และเป็น
เครื่องมือ กำกับความประพฤติของตน ให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์
ส่วนรวมของประเทศชาติ อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรม โดยมี
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

๔.๑ การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
๔.๒ การมีจิตสำนึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 

              ๔.๓ การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ ส่วนตัว และไม่มี
ผลประโยชน์ ทับซ้อน  
              ๔.๔ การยืนหยัดทำในส่ิงท่ีถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย  
              ๔.๕ การให้บริการประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
              ๔.๖ การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง    
              ๔.๗ การมุ่งสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้  
              ๔.๘ การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
              ๔.๙ การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
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๕. การสรรหาคนดีคนเก่งเพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
เทศบาลตำบลมะกรูด  มีการวางแผนและดำเนินการตามแผนในการสรรหาคนดี คนเก่ง

ตามคุณลักษณะมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และเลือกสรรบุคคลท่ีเป็นคนดีคนเก่ง เพื่อปฏิบัติงานตาม 
ภารกิจของเทศบาลตำบล โดยมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  

๕.๑ จัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี เพื่อใช้ในการกำหนดโครงสร้างและกรอบอัตราท่ีรองรับ 
ภารกิจของเทศบาลตำบลมะกรูด  

๕.๒ จัดทำและดำเนินการตามแผนสรรหาข้าราชการและพนักงานจ้าง ให้ทันต่อการ  
เปล่ียนแปลงหรือทดแทนอัตรากำลังท่ีลาออกหรือโอนย้าย โดยมุ่งเน้นให้มีอัตรากำลังว่างไม่เกินร้อย
ละ ๑๐ ของอัตรากำลังท้ังหมด 

 ๕.๓ การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังเข้ารับราชการ หรือประกาศรับ 
โอนย้ายพนักงานส่วนตำบลมาดำรงตำแหน่งท่ีว่าง หรือประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเปล่ียนสายงานท่ี
สูงขึ้น โดย การเผยแพร่ โดยการประกาศผ่านบอร์ดประชาสัมพันธ์ และเว็ปไซต์ของหน่วยงาน พร้อม
ท้ัง ประชาสัมพันธ์ไป ยังหน่วยงานภายนอก เพื่อการรับรู้และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

๕.๔ แต่งต้ังคณะกรรมการในการสรรหาและเลือกสรร เพื่ อให้ดำเนินงานสรรหาและ
เลือกสรร ผู้ท่ีมีความรู้ ความสามารถ และเป็นคนดี คนเก่ง สอดคล้องตามภารกิจของหน่วยงาน 

 ๕.๕ การคัดเลือกบุคคลเพื่อเล่ือนระดับตำแหน่งท่ีสูงขึ้น ต้องปฏิบัติโดยความเป็นธรรม 
เสมอ ภาค และยุติธรรม เพื่อให้บุคคลท่ีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกับตำแหน่ง  

๖. การพัฒนาบุคลากร  
                เทศบาลตำบลมะกรูด ดำเนินการวางแผนพัฒนาบุคลากร เพื่อพัฒนาความรู้  ทักษะ 
และสมรรถนะแต่ละตำแหน่งของข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้มีผลการปฏิบัติงานท่ีมีสัมฤทธิ์ท่ีสูง ตาม 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยใช้เครื่องมือท่ีหลากหลายในการพัฒนาบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
จนบรรลุ เป้าประสงค์นโยบายขององค์กร รวมทั้งส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้กับบุคลากรในองค์กร 
แนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
              ๖.๑ การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี และดำเนินการตามแผนฯ ให้สอดคล้องตาม
ความ จำเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากรในองค์กร  
              ๖.๒ ดำเนินการพัฒนาศักยภาพผู้บริหาร และเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน
ให้กับ ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับตามสายอาชีพและตำแหน่งงาน ให้เป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากร 
              ๖.๓ ดำเนินการประเมินข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นตามหลักเกณฑ์มาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่งในความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ  
              ๖.๔ ดำเนินการประเมินความพึงพอใจของบุคลากร ท่ีมีผลต่อการพัฒนาบุคลากรทุกส่วน 
ราชการในสังกัด 
              ๖.๕ จัดกิจกรรม/โครงการท่ีเพิ่มประสิทธิภาพ และกิจกรรมท่ีส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ให้กับบุคลากรในสังกัด  
 

 



 
 

                                    -๕- 
 
 ๗. การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ  
เทศบาลตำบลมะกรูด มีการจัดวางเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพเพื่อเป็น การสร้าง

แรงจูงใจให้บุคลากรเกิดความผูกพันธ์ต่อองค์กร ตามแนวทางปฏิบัติ มีดังนี้  
๗.๑ การจัดให้มีกระบวนการในการประเมินผลการปฏิบัติราชการท่ีเป็นธรรม เสมอภาค

และ สามารถตรวจสอบได้  
๗.๒ จัดสภาพแวดล้อมท่ีปลอดภัยในการปฏิบัติงาน เช่น อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ใน 

สำนักงาน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการทำงาน และข้อมูลท่ีถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันสมัย และเป็น ปัจจุบัน ช่วยลดขั้นตอนการทำงาน สามารถนำไปวิเคราะห์เพื่อวางแผนและ
ตัดสินใจในการปฏิบัติงานได้ 
              ๗.๓ การดำเนินการในการบันทึก แก้ไข ปรับปรุงข้อมูลในระบบบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
ให ้ถูกต้อง ครบถ้าน และเป็นปัจจุบัน เพื่อใช้ตรวจสอบเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพได้  

๘. การพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  เสริมสร้างและส่งเสริมคุณธรรมของข้าราชการตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริม
คุณธรรมแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้  
                  ๘.๑ การจัดโครงการเชิดชูเกียรติพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างของเทศบาลตำบล
มะกรูด ผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติราชการและบริการประชาชนดีเด่น เพื่อเป็นขวัญกำลังใจ 
ในการปฏิบัติราชการ เป็นแบบอย่างท่ีดีให้กับพนักงานส่วนตำบล และเพื่อเป็นเกียรติและศักด์ิศรีให้แก่
ตัวเอง และบุคคลรอบข้าง 
                  ๘.๒ การจัดโครงการเพิ่มประสิทธิภาพคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาฯ พนักงานส่วน
ตำบล พนักงานจ้าง เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนทัศนคติ ประสบการณ์การทำงาน จิตสำนึกในการ
ปฏิบัติงาน ในการ เรียนรู้นอกสถานท่ี เพื่อเสริมสร้างให้เกิดการบูรณาการร่วมกัน สร้างความสามัคคี
และความสัมพันธ์อันดีร่วมกัน  
                  ๘.๓ การจัดโครงการอบรมคุณธรรมจริยธรรม คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วน 
ตำบล และพนักงานจ้าง ของเทศบาลตำบลมะกรูด เพื่อเป็นการพัฒนาจิตใจและเพื่อพัฒนา บุคลากรใน
สังกัดให้สามารถนำหลักคุณธรรม จริยธรรมไปพัฒนาคุณภาพชีวิตในประจำวัน และประยุกต์ใช้ใน การ
ทำงานได้อย่างเหมาะสม  

                         จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน 
 
  ประกาศ   ณ  วันท่ี   4  มกราคม  พ.ศ. 25๖6 
 
 
         
 
            (นายมนตรี    ดอเลาะ) 
                นายกเทศมนตรีตำบลมะกรูด 


