
 

 

O27 หลักเกณฑ์การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1. หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร     

2. หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร     

3. หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร     

4. หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร     

5. หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญก าลังใจ     

6. เป็นหลักเกณฑ์ที่ยังใช้บังคับในหน่วยงานในปี พ.ศ. 2564     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร ของพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 

--------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบลและประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๑  สิงหาคม  ๒๕๔๕ และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ในการประชุมครั้งที่  ๑๑/
๒๕๕๘  เมื่อวันที่ ๒๖  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ มีมติ เห็นชอบให้ก าหนดหลักเกณฑ์การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  ดังนี้ 

 ๑.ให้ผู้ บั งคับบัญชาทุกระดับ มีหน้ าที่ รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารงต าแหน่ง 
ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

  ๒. การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือมอบหมายให้ผู้ที่
เหมาะสมด าเนินการ  โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล   หรือเป็นกลุ่ม  ซึ่งอาจ
ใช้วิธีการฝึกอบรม  หรือวิธีการพัฒนาอ่ืน  ๆ  โดยพิจารณาด าเนินการหาความจ าเป็นในการพัฒนาจากการ
วิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้ใต้บังคับบัญชาเอง 

 ๓. การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง ๕  ด้าน  ได้แก่ 

       (๑)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
โดยทั่วไป  เช่น  สถานที่  โครงสร้างของงานนโยบายต่าง ๆ  

       (๒)  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถ          
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น  งานฝึกอบรม  งานบันทึกข้อมูล   งานด้านช่าง  
เป็นต้น  

       (๓)  ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดที่เกี่ยวกับวิสัยทัศน์และกลยุทธิ์ในการบริหาร        
และการบริหารงาน เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน 

(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติ 
งาน ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น  และมีประสิทธิภาพ  เช่น  มนุษยสัมพันธ์การท างาน  การสื่อความหมาย     
การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย 
      (๕)  ด้านคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม  ในการ
ปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

 
 



๒ 

  ๔.  ขั้นตอนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 

        (๑)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 
       (ก)  การหาความจ าเป็นในการพัฒนาการหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา
แต่ละคน  หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า  ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง  
จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
             (ข)  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านคุณธร รมและ 
จริยธรรม 

       (๒)  การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 

              (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  จากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควรน าข้อมู ล
เหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย  และเรื่องที่ผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา  ได้แก่  ผู้ใต้ 
บังคับบัญชาที่สมควรจะได้รับการพัฒนามีใครบ้าง  และแต่ละคนสมควรจะได้รับการพัฒนาในเรื่องอะไร  
ต่อจากนั้นก็เลือกวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย  อาจเป็นวิธีการที่ด าเนินการได้ในขณะปฏิบัติงาน  
เช่น  การสอนงาน  การสับเปลี่ยนงาน การให้ค าปรึกษา  หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  เช่น  การฝึกอบรม  
การศึกษาดูงาน  เป็นต้น 

              (ข)  วิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 

                  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  โดยเลือกใช้วิธีการพัฒนาได้หลายวิธี
ด้วยกัน  เช่น  การสอนงาน  การมอบหมายงาน  การสับเปลี่ยนโยกย้ายหน้าที่  การรักษาราชการแทนหรือ
รักษาการในต าแหน่ง  การส่งไปศึกษาดูงาน  การฝึกอบรม  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  และการสัมมนา  เป็นต้น 
       (๓)  ขั้นการทดลองปฏิบัติ  ให้กระท าดังนี้ 

              (ก)  ให้ทดลองปฏิบัติ  โดยเริ่มต้นจากงานที่ง่าย ๆ  ก่อน  แล้วค่อยให้ท างานที่ยากข้ึน
ตามล าดับ 

              (ข)  ให้ผู้บังคับบัญชา ทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการท างาน  เพ่ือตรวจสอบดู  
ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจและเรียนรู้วิธีการท างานมากน้อยเพียงใด 
              (ค)  ช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น  โดยควรค านึงถึง สิ่ง
เหล่านี้ด้วยคือ  หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด  ให้ผู้เข้ารับการสอนแก้ไข 

ข้อผิดพลาดด้วยตนเอง  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้าผู้อ่ืน  และอย่าด่วน
ต าหนิผู้เข้ารับการสอนเร็วเกินไป 

              (ง)  กระตุ้นและให้ก าลังใจ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้มีก าลังใจและมีความเชื่อมั่นใน
ตัวเองที่จะเรียนรู้งานต่อไป 

 

 



 

 

๓ 

   (จ)  ให้ด าเนินการสอนต่อไปเรื่อย ๆ  จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้และ
สามารถปฏิบัติงานนั้นได้ถูกต้องจึงยุติการสอน 

   (4)  ขั้นตอนติดตามผลให้กระท าดังนี้ 

             (ก)  มอบหมายงานให้ปฏิบัติด้วยตนเอง  

             (ข)  เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้  ในกรณีท่ีมีปัญหา 

             (ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก  และค่อย  ๆ  ลดการตรวจสอบลง  
เมื่อผู้บังคับบัญชาแน่ใจว่า  ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ได้รับการสอนได้ถูกต้อง 

             (ง)  แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน  ทั้งในส่วนที่ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ
ได้ดี  และส่วนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือเสริมสร้างความเชื่อมั่นในตัวเอง  และแก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

                         ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่ ๑  ตุลาคม ๒๕๖๓ 

 

 
                    ( นายยงค์ชาย  ภูอ่าง ) 

                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูม ิ

 
 

  

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 

เรื่อง หลักเกณฑ์การสร้างขวัญ ก าลังใจ และการลงโทษแก่พนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้างในสังกัดของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 

............................................................... 

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ ได้ด าเนินการประเมินความพึงพอใจและแรงจูงใจของ
พนักงานในสังกัดโดยได้ประเมินจากพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในด้านการ
บริหารงานของผู้บริหารการบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคลการจัดสภาพแวดล้อมในการท างานและแรงจูงใจใน
การท างานซึ่งแบบประเมินได้สอบถามความคิดเห็นในแง่มุมต่างในการท างานประกอบด้วยความคิดเห็นเกี่ยวกับ
งานในความรับผิดชอบสภาพแวดล้อมในการท างานภาวะผู้น าและวัฒนธรรมองค์กรค่าตอบแทนและสวัสดิการ
โอกาสและความก้าวหน้าทางอาชีพในองค์กรการรักษาดุลยภาพระหว่างชีวิตการท างานและชีวิตส่วนตัวความพึง
พอใจในการท างานโดยรวมจากการประเมินดังกล่าวผู้บริหารจึงน าผลการประเมินมาสร้างแรงจูงใจและการลงโทษ
ให้กับพนักงานสังกัดขององค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังนี้ 
 ๑. มีการยกย่องชมเชยบุคลากรดีเด่นในด้านต่าง ๆ เช่นด้านการท างานด้านคุณธรรมจริยธรรม 
 ๒. มีการมอบของรางวัลให้กับพนักงานดีเด่นที่ไม่เคยลา 
 ๓. มีการมอบเงินช่วยเหลือพนักงานที่คลอดบุตรและกรณีประสบภัยต่างๆ 
 ๔. มีการมอบเงินช่วยเหลือกรณีญาติและพนักงานเสียชีวิต 
การลงโทษ 
 ๑. มีการว่ากล่าวตักเตือนด้วยวาจา 
 ๒. มีการบันทึกชี้แจงเป็นลายลักษณ์อักษร 
 ๓. มอบหมายงานอ่ืนให้ปฏิบัติเนื่องจากกระท าความผิด 
 ๔. มีการสั่งลงโทษกระท าผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

ดังนั้นจึงให้พนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

  ประกาศ ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

 

( นายยงค์ชาย  ภูอ่าง ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 

 

 

 



 

 

 
 

     ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 
   เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลวาริชภูมิ 

............................................................... 

 ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือก พ.ศ. 
๒๕๖๐ โดยที่เป็นการสมควรให้มีการแก้ไขมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือกให้สอดคล้องกับค าสั่งหัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติที่ ๘/๒๕๖๐ เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น ลงวันที่ ๒๑ 
กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ก าหนดให้คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด คณะกรรมการกลาง
พนักงานพนักงานส่วนต าบล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มีอ านาจหน้าที่ในการจัดสอบการแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นแทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ไม่รวมถึงกรุงเทพมหานคร รวมถึงให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ในการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษาเพ่ือ
ประโยชน์ในการปฏิรูปการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ให้มีมาตรฐานและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
บนพื้นฐานของระบบคุณธรรม 

 ในการนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ จึงประกาศหลักเกณฑ์การสรรหาและคัดเลือก พนักงานส่วน
ต าบล ในการจัดสอบการแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ไม่รวมถึงกรุงเทพมหานคร รวมถึงให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ใน
การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านายการท้องถิ่น ประเภทบริหาร
ท้องถิ่น และต าแหน่งสายงานบริหารสถานศึกษา ดังนี้ 

 ข้อ ๑ ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์การสรรหาและ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบล” 

 ข้อ ๒ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และการคัดเลือกพนักงาน
ส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ ๕ วิธีดังนี้ 

(๑) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
(๒) การคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้

เป็นพนักงานส่วนต าบล 
 
 



๒ 
 

(๓) การสอบคัดเลือกเพือ่แต่งตัง้พนักงานให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน หรือแต่งตั้งพนักงาน
ต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น และ บริหารท้องถิ่น
ของพนักงานส่วนต าบลหรือแต่งตั้งพนักงานครพูนักงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานบริหาร
สถานศึกษา 

(๔) การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนกังานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับที่สูงขึ้น 

(๕) การคัดเลือกเพื่อรับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถิ่นและ ประเภท
บริหารท้องถิ่น หรือสายงานการบริหารสถานศึกษา 

ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที ่ก.อบต.ก าหนด 

    ประกาศ ณ วันที่ ๑  ตุลาคม ๒๕๖๓ 

 

( นายยงค์ชาย  ภูอ่าง ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลวาริชภูมิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


