
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก (สำนักปลัด)   

ที ่พบ ๗15๐๑/265      วันที่  11 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖4 

เรื่อง    รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี พ.ศ. 2564 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก 

ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก ได้จัดทำนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล        
ซึ่งแสดงถึงจุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ เพื่อก่อให้เกิดการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความโปร่งใสและมี
คุณธรรม นั้น 

ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแกได้ดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากร 
บุคคล โดยการวางแผนกำลังคน การสรรหาคนดีคนเก่ง เพื่อปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน การพัฒนา 
บุคลากร การสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพ การพัฒนาคุณภาพชีวิต การบรรจุและแต่งตั ้ง บุคลากร           
การประเมินการปฏิบัติงาน การส่งเสริมจริยธรรมและรักษาวินัยของบุคลากรในหน่วยงาน และได้ กำหนด
หลักเกณฑ์ การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล อาทิเช่น หลักเกณฑ์การสรรหาและ คัดเลือกบุคลากร 
หลักเกณฑ์การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร หลักเกณฑ์การพัฒนาบุคลากร หลักเกณฑ์การ ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร หลักเกณฑ์การให้คุณให้โทษและการสร้างขวัญกำลังใจ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตาม 
เอกสารทีแ่นบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
         (นางขวัญชนก  หริ่งระรี่) 

              นักทรัพยากรบุคลชำนาญการ 

     
                (นางพฤฒิพงศ์  แย้มเกสร) 

                              หัวหนา้สำนักปลัด 

 
               (นางสาวพรสิรินทร์  บุญพา) 
         ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก 
ปฏิบัติหน้าที่ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก 
 
 
  



แบบรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 

ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2564 

1. ด้านการสรรหา  1.1 จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 – 2566 เพ่ือใช้ในการกำหนดโครงสร้าง 
และกรอบอัตรากำลังไว้รองรับภารกิจขององค์การ 
บริหารส่วนตำบล  
 
 

 - ดำเนินการปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ
กำหนดกองหรือส่วนราชการและงานภายในส่วน
ราชการให้สอดคล้องกับประกาศหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขโครงสร้างส่วนราชการและระดับตำแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 
 

 1.2 ดำเนินการตามแผนสรรหาข้าราชการ และ 
พนักงานจ้างให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง หรือทดแทน 
อัตรากำลังที่ลาออก หรือโอนย้าย 

- ดำเนินการบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตาม 
ตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี ตำแหน่ง 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และ ตำแหน่ง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
- ดำเนินการประกาศสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง
ตามภารกิจตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา และพนักงาน
ขับรถยนต์ 
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ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ.2564 

๒. ด้านการพัฒนา 2.1 จดัทำาแผนพัฒนาบุคลากรประจำปี และ - มีการดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปี 
  ดำเนินการตามแผนฯให้สอดคล้อง ตามความจำเป็น  พ.ศ.2564 -2566 โดยพิจารณาบุคลากร เข้ารับการ 
  และความต้องการในการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  อบรม เพื่อพัฒนาความรู้ตามสายงานตำแหน่งให้ 
   เป็นไปตามแผนพัฒนาบุคลากรฯ 

 2.2 กำหนดเส้นทางการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเป็น - มีการพิจารณาส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม ตามสาย 
 กรอบในการพัฒนาบุคลากร แต่ละตำแหน่ง งานความก้าวหน้าในแผนพัฒนาบุคลากรฯ 

 2.3 สร้างบทเรียนความรู้เฉพาะด้านตามสายงานให้ - ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ได้เรียนรู้ด้วยตนเองใน 
 อยู่ในระบบงาน E-learning  ระบบ E-learning ในวิชาความรู้ทั่วไปและเฉพาะ 
  ตำแน่ง 

 2.4 ดำเนินการประเมินข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาม - มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน 
 เกณฑ์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ในความรู้ ทักษะ  ตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
 และสมรรถนะ  

 2.5 ดำเนินการประเมินความพึงพอใจของบุคลากร  
 ทีม่ีผลต่อการพัฒนาบุคลากร 

- หน่วยงานมีการประเมินความพึงพอใจของบุคลากร 
 ในการบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งด้านการพัฒนา 

  บุคลากร สวัสดิการ สภาพแวดล้อมการทำงาน 
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ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.2564 

๓. ด้านการธำรง รักษาไว้ และแรงจูงใจ  3.๑ ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่แนวทางเส้นทาง - หน่วยงานมีการประชาสัมพันธ์เส้นทางความก้าวหน้า 
  ความก้าวหน้าในสายงาน ตำแหน่ง ให้บุคลากรทราบ  ในสายงานตำแหน่ง ให้บุคลากรทราบ พร้อมทั้งให้ 
   คำปรึกษาดังกล่าว 

 3.๒ ดำเนินการบันทึก แก้ไข ปรับปรุง ข้อมูลบุคลากร - หน่วยงานมีการดำเนินการปรับปรุงข้อมูลที่มีการ 
 ในระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากร ท้องถิ่นแห่งชาติ ให้    
 ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 เปลี่ยนแปลง และดำเนินการลงข้อมูลระบบดังกล่าว 
 ตามระยะที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 

  ทุกระยะ แล้วเสร็จตามที่กำหนดไว้ 

 3.3 จัดให้มีกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน - หน่วยงานมีการถ่ายทอดตัวชี้วัด โดยผู้บังคับบัญชา 
 ราชการ ที่เป็นธรรม เสมอภาค และสามารถตรวจสอบ    
 ได ้

 ตามลำดับ ดูแล กำกับ ติดตาม และประเมินผลการ 
 ปฏิบัติงาน จนถึงคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 

  พิจารณาผลการปฏิบัติราชการ ในความรู้ ทักษะ และ 
  สมรรถนะ ทุกคน อย่างเป็นธรรม เสมอภาค และ 
   เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
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ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดำเนินงาน ประจาปีงบประมาณ 
พ.ศ.2564 

 3.4 การพิจารณาความดีความชอบ ตามผลการปฏิบัติ -พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ครั้ง 
 หน้าที่ราชการ อย่างเป็นธรรม เสมอภาค และสามารถ  ที่ 1-2/2564 ให้เป็นไปตามผลการประเมินผลการ 
 ตรวจสอบได้  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผ่านกระบวนการ คณะกรรมการ 
  กลั่นกรองการประเมินผลฯ และคณะกรรมการ 
  พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ครั้งที่ 
  1-2/2564 ตามคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน และรายงาน 
  การประชุมคณะกรรมการดังกล่าว 

 3.5 ดำเนินการการพิจารณาความดีความชอบการ - มีการประกาศรายชื่อพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับผล 
 ปฏิบัติหน้าที่ราชการประจำปี เพื่อยกย่องชมเชย แก่  การประเมินผลการปฏิบัติงานดีเด่น 
 บุคลากรดีเด่น ด้านการปฏิบัติงานและคุณประโยชน์  
 ต่อสาธารณชน  

 3.6 มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดี แก่บุคลากร ในด้าน - มีการจัดอุปกรณ์ข้ันพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานอย่าง 
 สภาพแวดล้อม การทำงาน ด้านความปลอดภัยใน  
 การทำงาน ด้านการมีส่วนรวมในการทำงาน 

 ครบถ้วน 
- จัดให้มีเครื่องปฐมพยาบาล 

 - จัดกิจกรรมบำเพ็ญประโยชน์สาธารณะ 
- มีการจัดกิจกรรม 5 ส. บริเวณอาคารสำนักงาน 
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ประเด็นนโยบาย โครงการ/กิจกรรม ผลการดำเนินงาน ประจาปีงบประมาณ 
พ.ศ.2564 

4. ด้านคุณธรรม จริยธรรม และวินัยข้าราชการ 4.1 แจ้งให้บุคลากรในสังกัด รับทราบถึงประมวล - ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่รับทราบประมวล 
  จริยธรรมข้าราชการส่วนท้องถิ่น และข้อบังคับ  

 องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแก 
 ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 จริยธรรมข้าราชการส่วนท้องถิ่น และข้อบังคับ  
 องค์การบริหารส่วนตำบลช่องสะแกว่าด้วย 
 จรรยาบรรณข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 4.2 ผู้บังคับบัญชา มอบหมายงานให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 อย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ รวมถึงการควบคุม 
 กำกับ ติดตาม และดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติงาน 
 ตามหลักเกณฑ์ แนวทาง ระเบียบ และกฎหมายที่ 
 เกี่ยวข้อง 

- ดำเนินการออกคำสั่งแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่   
 ความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
 ในแต่ละส่วนราชการ 

 4.3 ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานตามแผนการ -มีการดำเนินการตามแผน โดยสรุปรายงานผลการ 
 เสริมสร้างมาตรฐาน วินัยคุณธรรม จริยธรรมและ    
 ป้องกันการทุจริต 

 ดำเนินการแผนการส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม    
 และการป้องกันการทุจริต คอร์รัปชั่น 



 


