
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง 
เรื่อง  นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ  2566 

************************************** 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลโดยมุ่งเน้นสนับสนุนและพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
และการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐแนวใหม่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร 
ต่อไป 

ในการนี้ องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทอง จึงได้จัดท านโยบายการบริหารงานทรัพยากร
บุคคลประจ าปีงบประมาณ  2566 เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจต่างๆ ขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

ส่วนที่ 1. นโยบายการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพสามารถสนับสนุนและผลักดัน       

ให้องค์กรบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดได้ มุ่งเน้นการรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพไว้กับองค์กร 
1.1 การวางแผนอัตราก าลัง 

• วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังด้วยวิธีการศึกษาค านวณเวลาที่ใช้ในแต่ละขั้นตอน
ของกระบวนงานในรูป (Full-Time Equivalent) 

• มีการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคลากรในสายงานเพ่ือการ
วางแผนอัตราก าลังของหน่วยงานในเบื้องต้น 

• คงกรอบอัตราก าลัง ในกรณีที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการท างาน 
• ทบทวนอัตราก าลัง เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพสูงสุด 
• ในกรณีที่มีการปรับกระบวนงานหลักหรือมีกระบวนงานหลักใหม่จะใช้การค านวณ

เวลาที่ใช้ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานตามหลักการของ Full-Time Equivalent 
 1.2 ค าบรรยายลักษณะงาน 

• มีค าบรรยายลักษณะทุกต าแหน่งงานตามแบบฟอร์มมาตรฐานของส านักงาน 
• ค าบรรยายลักษณะงานของทุกต าแหน่งงานมีเนื้อหาครบถ้วน ประกอบด้วย 

 - ชื่อ ต าแหน่งและหน่วยงานที่สังกัด 
 - สายการบังคับบัญชา 
 - วัตถุประสงค์ของต าแหน่งงาน 
 - หน้าที่ ความรับผิดชอบและผลส าเร็จของงานที่คาดหวัง 
 - คุณสมบัติขั้นต่ าด้านการศึกษา ประสบการณ์ ทักษะความรู้ที่จ าเป็น 
 - สมรรถนะ 
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• การปรับเปลี่ยนเนื้อหาในค าบรรยายลักษณะงานหรือการจัดท าค าบรรยายลักษณะ
งานของต าแหน่งงานใหม่ สามารถด าเนินการได้ตามความจ าเป็น เช่น ในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง
องค์กร หรือการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างานที่มีผลต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน              
ทั้งนี้ หน่วยงานที่ต าแหน่งงานนั้น ๆ สังกัดมีหน้าที่ปรับค าบรรยายลักษณะงาน ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล  
เป็นผู้ทบทวนและผู้อ านวยการ ฝ่ายเป็นผู้อนุมัติ 

• ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลและหน่วยงานมีหน้าที่ทบทวนค าบรรยายลักษณะงาน
ร่วมกันทุกๆ 2 ปีเพื่อให้เป็นปัจจุบันเสมอ 

• ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผู้จัดเก็บค าบรรยายลักษณะงานของทุกต าแหน่ง
งานอย่างเป็นระบบระเบียบ 

ส่วนที่ 2 นโยบายการจ้างงาน 
การจ้างงานที่มีประสิทธิภาพเริ่มตั้งแต่นโยบายการจ้างงาน การสรรหาและคัดเลือก รวมถึงการ

ทดลองงาน ท าให้องค์กรได้มาซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพและเหมาะสมกับต าแหน่งงาน อีกทั้งยังมีส่วนช่วย  
ในการผลักดันให้องค์กร สามารถบรรลุเป้าหมายทางยุทธศาสตร์ได้ง่ายยิ่งขึ้น 

2.1 การสรรหาและคัดเลือก 
• การสรรหาจะเกิดขึ้นหลังจากประเมินความต้องการของต าแหน่ง ความส าคัญ

เชิงกลยุทธ์ของต าแหน่ง 
• กระบวนการสรรหาจะต้องสอดคล้องกับการวางแผนอัตราก าลังคนของส านักงาน 
• การสรรหาบุคลากรใหม่ของส านักงาน จะต้องค านึงถึงเป้าหมาย หรือภารกิจ    

ของส านักงาน 
• กระบวนการสรรหาจะต้องถูกจัดท าโดยผู้ที่รู้วิธีการจัดท าการสรรหาอย่างเหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
• การสรรหาในทุกต าแหน่งจะต้องถูกคัดเลือกจากความสามารถของผู้สมัคร  

โดยคงไว้ซึ่งความมีมาตรฐานในเชิงของความมีประสิทธิภาพ สมรรถนะ และความถูกต้อง โดยไม่มีการแบ่ง แยก  
เชื้อชาติ เพศ หรือ ศาสนา 

• ต าแหน่งที่ต้องการสรรหาจะถูกประชาสัมพันธ์ในช่องทางที่เกี่ยวข้องและสื่อต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสมในการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่ง 

• ตลอดกระบวนการคัดเลือกส านักงานจะต้องปฏิบัติกับผู้สมัครอย่างเป็นธรรม  
โดยการให้ข้อมูลกับผู้สมัครเกี่ยวกับต าแหน่งอย่างเพียงพอ เพ่ือที่จะตรวจสอบความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
ตลอดจนเก็บรักษาข้อมูลของผู้สมัครเป็นความลับ 

2.2 กระบวนการจ้างงาน 
• ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนดแผนการสรรหาเพ่ือจูงใจบุคลากรที่เหมาะสม

กับส านักงาน 
• ทดสอบและประเมินผลผู้สมัครอย่างละเอียดก่อนท าการจัดจ้างและสัมภาษณ์งาน 

โดยมีการทดสอบความสามารถของผู้สมัครในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
• รับรองกระบวนการสรรหาและคัดเลือกให้ความถูกต้องตามกฎหมาย 
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ส่วนที่ 3 นโยบายการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานถูกน ามาใช้เพ่ือแสดงถึงภาพรวมความส าเร็จขององค์กร  

และความเชื่อมโยงจากการวางแผนยุทธศาสตร์ขององค์กรไปสู่การลงมือปฏิบัติงานของพนักงาน ตลอดจน  
ให้เข้าใจถึงผลลัพธ์จากการปฏิบัติงานของบุคลากร และสามารถก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพของ
ผลงานในอนาคตได้ นอกจากนี้ ระบบดังกล่าวยังช่วยให้บุคลากรได้รับทราบถึงข้อเสนอแนะในการปรับปรุง  
ผลการปฏิบัติของตนเองอย่างเป็นระบบ 

3.1 การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
• การก าหนดตัวชี้วัดผลงาน  (KPIs) บนพ้ืนฐานของแผนยุทธศาสตร์และการ

ปฏิบัติงานของแต่ละคน 
• มีการก าหนดปัจจัยการประเมิน คือ 1. ตัวชี้วัดผลงาน (KPI) และ 2. สมรรถนะ 

(Competency) 
• การก าหนดตัวชี้วัดผลงาน  (KPIs) บนพ้ืนฐานของแผนยุทธศาสตร์และการ

ปฏิบัติงานของแต่ละคน 
• ในการบริหารผลการปฏิบัติงาน มีผู้ที่เกี่ยวข้องหลัก 3 กลุ่มด้วยกัน ได้แก่ ผู้รับการ

ประเมิน (ตัวบุคลากร) ผู้ ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาโดยตรง) และผู้ทบทวนและอนุมัติผลการประเมิน 
(ผู้บังคับบัญชาในระดับถัดไป) 

• ระบบการบริหารผลงานเป็นระบบเปิด (Open System) สนับสนุนให้มีการสื่อสาร 
2 ทาง (Two-way communication) กระตุ้นให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท าการประเมินให้ข้อมูลกลับกับเจ้าหน้าที ่

• ผู้รับการประเมินเป็นผู้ก าหนดตัวชี้วัด ทั้งนี้ต้องให้สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร
และหน้าที่ของตนเองและยอมรับในเกณฑ์ การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ที่ผ่านมา
ส านักงานก าหนดการประเมิน 2 ครั้งคือการประเมินกลางปี เพ่ือใช้ติดตามการปฎิบัติงาน และ ปลายปี
งบประมาณ แต่น าเฉพาะผลคะแนนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตอนปลายปีมาพิจารณา ดังนั้นการประเมิน
กลางปีจึงเป็นจุดตรวจสอบ (Check-point) และให้ผู้รับการประเมินทบทวนและปรับปรุงการด าเนินงานของ
ตนเอง 

• มีคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  (PA Committee) 
ประกอบด้วย ผู้บริหารระดับสูงและ HR ท าหน้าที่เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

• ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ ทั้งนี้ผู้ รับการประเมิน       
มีโอกาสซักถามและแสดงความคิดเห็นต่อผลการประเมินของตนเองและมีส่วนร่วมกับผู้ประเมินในการท าแผน
เพ่ือพัฒนาตนเองต่อไป 

• ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ สพร. จะถูกน าไปใช้ในการพิจารณา    
จ่ายค่าตอบแทน การเลื่อนข้ันเลื่อนต าแหน่ง การฝึกอบรม ฯลฯ 
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ส่วนที่ 4 นโยบายสวัสดิการและผลตอบแทน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดอ่างทองมีการก าหนดผลตอบแทน สิทธิประโยชน์และสวัสดิการต่างๆ
ตามความรับผิดชอบสอดคล้องกับความสามารถของบุคลากรในองค์กรทุกระดับ โดยมีการประเมินและวิเคราะห์
ค่างานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งให้มีความเป็นปัจจุบันตลอดเวลาและเหมาะสมกับระดับ หน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ระต าแหน่งให้สอดคล้องกับการด าเนินงานขององค์กร เพ่ือให้บุคลากรได้รับผลตอบแทน     
สิทธิประโยชน์และสวัสดิการที่เป็นไปตามระเบียบกฎหมายอย่างเป็นธรรม 

ส่วนที่ 5 การพัฒนาบุคลากร 
ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่หลักในการก าหนดโปรแกรมการฝึกอบรมประจ าปี  (Training 

Yearly Plan) ซึ่งวิเคราะห์จากความต้องการของหน่วยงาน ยุทธศาสตร์และภารกิจของ สพร. หัวหน้างาน    
และบุคลากรในองค์กร ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาในการจัดท าแผนพัฒนาส่ วนบุคคล 
(IDP) และด าเนินการจัดฝึกอบรมโดยประสานงานกับวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ บริษัทที่ปรึกษา/ฝึกอบรม       
ที่มีคุณภาพและมาตรฐาน การฝึกอบรมของส านักงาน ได้แก่การฝึกอบรมภายใน การฝึกอบรมภายนอก       
การฝึกอบรมตนเองผ่านสื่อออนไลน์ 

5.1 นโยบายการพัฒนาบุคลากร 
• ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการสอนงานและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงผลการ

ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และสร้างโอกาสในการเติบโตในสายอาชีพการท างาน 
• บุคลากรทุกคนได้รับสิทธิอย่างเท่าเทียมกันในการเข้ารับการอบรมภายใต้การอนุมัติ

ของผู้บังคับบัญชาภายในกรอบของงบประมาณด้านการฝึกอบรมและพัฒนาประจ าปีของหน่วยงาน โดยบุคลากร
สามารถขอเข้ารับการฝึกอบรมและพัฒนาตามความจ าเป็นและน าเสนอ โดยขอความเห็นชอบและอนุมัติ      
จากผู้บังคับบัญชา 

• มุ่งเน้นการเสริมสร้างวัฒนธรรม โดยมุ่งเน้นให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วม เพ่ิมการ
เรียนรู้ด้วยตนเองและเพ่ือสร้างความรับผิดชอบในการเพ่ิมพูนความสามารถและประสิทธิภาพในการท างาน   
ของตนเองอย่างต่อเนื่อง 

• ส านักงานจัดให้มีการอบรมภายใน (In-house Training) การอบรมภายนอก 
(Public Training) 

• ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่บรรจุใหม่ได้รับการพัฒนาความรู้พ้ืนฐาน  
ในการปฏิบัติราชการ 

5.2 แผนพัฒนาคุณภาพชีวิต 
• ปรับปรุงสภาพแวดล้อมการท างานให้เหมาะสม เสริมสร้างบรรยากาศที่ดีในการ

ท างาน  และอ านวยความสะดวกให้บุคลากรที่ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
• พัฒนาระบบและวิธีการท างานเพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   

และมีประสิทธิผล 
• ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ ตามหลักคุณธรรม เพ่ือสร้าง

ขวัญก าลังใจและแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
• สร้างเสริมสุขภาพเพ่ือให้บุคลากรมีสุขภาพที่ดี 
 

/• เสรมิสร้าง... 
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• เสริมสร้างให้บุคลากรมีชีวิตครอบครัวที่อบอุ่น มีความสมดุลระหว่างชีวิตการ

ท างานกับชีวิตส่วนตัว 
 
• เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เหมาะสมให้บุคลากรมีความเชื่อถือและไว้วางใจ     

ในการท างานร่วมกัน 
• ส่งเสริมบุคลากรให้มีจิตสาธารณะ มีความรัก และความสามัคคีภายในองค์กร 
• เสริมสร้างความรู้ เกี่ยวกับการออมและการบริหารจัดการด้านการเงินให้กับ

บุคลากร 
• จัดสวัสดิการเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่กฎหมายก าหนด เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อน 

และสร้างความสุขให้แก่บุคลากร 

ส่วนที่ 6 นโยบายการบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 
การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพของบุคลากร มีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความสมดุลระหว่างความ

คาดหวังขององค์กรและความคาดหวังของบุคลากร ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการมุ่งสู่เป้าหมายแห่งความส าเร็จร่วมกัน 
ระบบความก้าวหน้าทางอาชีพที่มีประสิทธิภาพจะต้องมีมาตรฐานและแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน  
เพ่ือให้บุคลากรมองเห็น โอกาสความก้าวหน้าและสามารถบริหารจัดการตนเองให้เติบโตในเส้นทาง
ความก้าวหน้านั้นได 

6.1 การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 
• การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพเป็นส่วนหนึ่งของแผนการบริหารทรัพยากร

บุคคลขององค์กรทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
• ให้ความส าคัญกับบุคลากรภายในของส านักงาน โดยให้มีการโอนย้ายต าแหน่งงาน

กับบุคลากรที่เหมาะสมก่อนที่จะสรรหาบุคคลจากภายนอก ทั้งนี้เงื่อนไขการโอนย้ายให้เป็นไปตามหลักการ    
และเงื่อนไขที่องค์กรก าหนด 

• บุคลากรมีส่ วนร่ วมในการวางแผนพัฒนาตนเองร่ วมกับผู้ บั งคับบัญชา 
และส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งในการจัดท าแผนพัฒนาส่วนบุคคลและการอบรมและพัฒนาในรูปแบบอ่ืนๆ 
ตามกระบวนการที่ส านักงานก าหนด 

• สื่อสารโอกาสในการก้าวหน้าในอาชีพและสนับสนุนให้บุคลากรพัฒนาตนเอง 
เพ่ือให้สามารถ เติบโตได้ในสายอาชีพตามท่ีคาดหวัง 

• เปิดโอกาสให้มีการเติบโตทั้งในสายบริหาร (Management Track) และสาย
ผู้เชี่ยวชาญ (Specialist Track) 

• ให้ คว ามส า คัญทั้ ง การ เติ บ โ ต ในต าแหน่ ง ง านที่ สู ง ขึ้ น  ( Vertical Career 
Movement) และการสร้างศักยภาพโดย การหมุนเวียนงานในต าแหน่งงานระดับเดียวกัน (Horizontal Career 
Movement) 

• ให้ความส าคัญกับความต้องการและความถนัดของบุคลากรในการเติบโต          
ในสายอาชีพ 
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ส่วนที่ 7 นโยบายการส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน 
องค์กรมีนโยบายที่จะส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ความโปร่งใสโดยมุ่งเน้นการด าเนินภารกิจ  

ตามหลักจริยธรรมในทุกด้าน และสอดคล้องกับหลักการในข้อบังคับคณะกรรมการส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล    
ว่าด้วยประมวลจริยธรรมของคณะกรรมการ ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่และผู้ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2561 

7.1 มาตรฐานจริยธรรมขององค์กร 
• ต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ 
• ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร

ไทยทุกประการ 
• ต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดีเคารพและปฏิบัติตามกฎหมายอย่าง

เคร่งครัด 
• ต้องไม่ประพฤติตนอันก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมของต าแหน่งหน้าที ่
• ต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสียสละ ทุ่มเทสติปัญญา 

ความรู้ความสามารถ ให้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศชาติและประชาชน 

• มุ่งแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วยความเป็นธรรม รวดเร็ว และมุ่ง
เสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและประชาชน 

• ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย มีอัธยาศัยดี 
• ต้องรักษาความลับที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่การเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับ     

จะกระท าได้ต่อเมื่อมีอ านาจหน้าที่และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาหรือเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
• ต้องรักษาและเสริมสร้างสามัคคีระหว่างผู้ร่วมงาน พร้อมกับให้ความช่วยเหลือ

เกื้อกูลซึ่งกันและกัน 
• ต้องไม่ใช้สถานะหรือต าแหน่งไปแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ส าหรับตนเอง       

หรือผู้อื่น ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตาม ตลอดจนไม่รับของขวัญ ของก านัล หรือประโยชน์
อ่ืนใดจากผู้ร้องเรียนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ต่าง ๆ อันอาจจะเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน     
เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยาหรือการให้ตามประเพณี 

• ต้องประพฤติตนให้สามารถท างานร่วมกับผู้ อ่ืนด้วยความสุภาพมีน้ า ใจ  
มีมนุษย์สัมพันธ์อันดี ต้องไม่ปิดบังข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของเพ่ือนร่วมงานและไม่น าผลงานของผู้อ่ืน 
มาแอบอ้างเป็นผลงานของตน 

จึงประกาศให้ทราบและถือปฏิบัติโดยทั่วกัน  

ประกาศ ณ วันที่  16  มกราคม พ.ศ. 2566  
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