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คู่มือปฏบิัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 

หลักการและเหตุผล 
   

 ทรัพยากรมนุษย์ ถือเป็นปัจจัยสำคัญสู่ความสำเร็จของทุกองค์กร เพราะเป็นปัจจัยที่มี

ความสำคัญ และมีมูลค่าที่ประเมินค่ามิได้ ทรัพยากรมนุษย์เป็นทรัพยากรที่สรา้งสรรค์คุณค่าให้แก่องค์กรสูงสุด 

โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เป็นทรัพยากรที่มมีูลค่าเพิ่ม เพราะยิ่งใชจ้ะยิ่งทำให้มีทักษะและประสบการณ์เพิ่มขึ้น         

องค์ความรู้ของคนในองค์กร จะเป็นรากฐานสำคัญในการพัฒนาองค์ความรูใ้ห้สูงขึ้น และสามารถเป็นแรงผลักดัน

ให้บุคลากรในองค์กรสามารถคิดค้นและพัฒนาสิ่งใหม่ๆได้อยู่เสมอ ซึ่งองค์กรสามารถนำเอาองค์ความรูท้ี่มอียู่  

มาผสมผสานเพื่อต่อยอดและพัฒนาต่อเนื่องได้ 

 การบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กรของรัฐ จัดเป็นการบริหารงานภายใต้บุคลากรและ

งบประมาณที่มอียู่อย่างจำกัด ดังนัน้ จงึมคีวามจำเป็นอย่างยิ่งที่ตอ้งบริหารทรัพยากรบุคคลตามข้อจำกัด

ดังกล่าว เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานและนำสู่การพัฒนาองค์กรซึ่งการบริหารทรัพยากร

บุคคล จำเป็นจะต้องเชื่อมกลยุทธ์ขององค์กรให้เข้ากับการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล และงบประมาณอย่าง

เป็นระบบ และมีแบบแผนขั้นตอน เพื่อป้องกันการเกิดความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน 

  ทั้งนี ้ องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยใหก้ารบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล

เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพมีความต่อเนื่อง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องตามข้อ

ระเบียบกฎหมาย จึงได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล” ขึน้ เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

และเผยแพร่องค์ความรู้งานด้านการเจา้หน้าที่ในระดับองค์กรต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ  

  2.  เพื่อเผยแพร่องค์ความรู้งานด้านการเจา้หนา้ที่ในระดับองค์กร 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1. เป็นเครื่องมอืในการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ  

  2. ได้เผยแพร่องค์ความรูง้านด้านการเจ้าหน้าที่ในระดับองค์กร 

การบรหิารทรัพยากรบุคคล 

เป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ของการบริหารทรัพยากรบุคคล  มีดังนี้   

1.   สรรหา   คือ  การคัดเลือก หาคนดี คนเก่ง เข้ามาทำงาน 

2.  พัฒนา   คือ การพัฒนาคนให้เป็นคนดี คนเก่งยิ่งขึน้  ส่งเสริมให้ทำงาน เต็มศักยภาพ 

3.  รักษาไว้  คือ การรักษาให้อยู่นานๆ ด้วยสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ 

4.  ใช้ประโยชน์  คือ  การใช้คนให้ตรงกับงาน ตรงความสามารถ 

5.  ให้ออก  คือ  การพ้นจากตำแหน่ง  หมดวาระ  



 

ยุทธศาสตร์และแนวทางพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบลก้านเหลือง 

วสิัยทัศน์การพัฒนา 

“เศรษฐกิจด ี สิ่งแวดล้อมดี สุขภาพด ี มีชวีิตพอเพียง” 

พันธกิจ 

2.1.  ส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพการเกษตรตามแนวทางทฤษฏีเศรษฐกิจพอเพียง 

  2.2.  ส่งเสริมบุคคล  ให้ได้รับสวัสดิการสังคมตามสิทธิประโยชน์ 

  2.3.  จัดใหม้ีและบำรุงรักษาทางบกและทางน้ำ 

  2.4.  ส่งเสริมการเรยีนรู้สำหรับเด็ก เยาวชนและประชาชนทุกระดับอายุใหไ้ด้เรยีนรู้ตลอดชวีิต 

  2.5.  ส่งเสริมการอนุรักษ์ศิลปะ  วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  2.6.  พัฒนาการให้บริการด้านสาธารณสุขมูลฐานเพื่อคุณภาพชีวติที่ดี 

  2.7.  กำจัด  แก้ปัญหาขยะมูลฝอย  ซากปฏิกูลและน้ำเสียพร้อมพัฒนาแหล่งน้ำ          

   2.8. ส่งเสริมการพัฒนาด้านการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี ทั้งนีเ้พื่อประโยชน์สุขของประชาชน  

เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ  ความมปีระสิทธิภาพ  ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ  การลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  การกระจายภารกิจ  และทรัพยากรใหแ้ก่ท้องถิ่นอย่างเสมอภาค  การกระจายอำนาจการตัดสินใจ  

การอำนวยความสะดวก  ตอบสนองความต้องการของประชาชน  ทั้งนี้  โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลของงาน และ

สอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่น  แผนพัฒนาอำเภอ  แผนพัฒนาจังหวัด  ตลอดจนแผนพัฒนาระดับชาติ 
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ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

วิสัยทัศน์  

  “ทันสมัย  ร่วมใจประสาน  บริการเป็นเลิศ  เทดิคุณธรรม” 

 

  ทันสมัย (M : Modern) 

   : ความทันสมัยในการใชร้ะบบสารสนเทศ (IT) มทีักษะ, เทคนิคการถ่ายทอดและสามารถ

รองรับการเปลี่ยนแปลงตามระบบการพัฒนาข้าราชการ 

  ร่วมใจประสาน (U : UMTY) 

   : ความร่วมมือประสานเป็นหนึ่งเดียว เพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ เทศบาลตำบลหนอง     

บัวบานตามประเด็นยุทธศาสตร์ ให้บรรลุได้ตามเป้าหมาย 

  บริการเป็นเลิศ (S : SERVICE – MIND) 

   : การปฏิบัติตามแนวพระราชดำรัสพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว “ข้าราชการ คือ          

ผู้ทำงานให้ประชาชนชื่นใจ” การให้บริการประชาชนด้วยความจริงใจ เพื่อสนองนโยบายรัฐให้สอดคล้องตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 ม. 3/1 การบริหารราชการตามพระราชบัญญัติ

ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าเชิง

ภารกิจแห่งแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารเกิด และยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จำเป็น การกระจาย

ภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอำนาจ การตัดสินใจ การอำนวยความสะดวก และการ

ตอบสนองความต้องการของประชาชน โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลงาน ทั้งนี้ ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ

ต้องใช้วธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 

  เทดิคุณธรรม (T : TRANSPARENCY) 

   : ข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลก้านเหลืองจะต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ

โปร่งใส และเป็นธรรม 

พันธกิจ 

 1.  สร้างระบบการพัฒนากำลังคนการจัดการความรูใ้ห้เป็นมาตรฐาน 

2. ส่งเสริมการทานแบบบูรณาการ ภายใต้หลักการมี ส่วนร่วมเพื่อสร้างทีมงานและเครือข่าย       

โดยเน้นการมสีัมพันธภาพที่ดี 

3. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้บุคลากร ทุกส่วนราชการ/หน่วยงานอย่างเป็นระบบ

ต่อเนื่องและทั่วถึง 

4. เสริมสรา้งเครือข่ายความร่วมมอืทางวิชาการกับองค์กรต่างๆ 

5. ดำเนินการและพัฒนาการฝึกอบรม โดยการให้ความรู้ความเข้าใจทักษะและทัศนคติใน

กระบวนการทำงาน ตลอดจนเสริมสรา้งความเชื่อมั่นตนเอง และให้เกิดแก่บุคลกรในสังกัดทุกหน่วยงาน 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

                                  ไม่อนุมัต ิ                           อนุมัติ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ไม่อนุมัติ                              อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขออนุมัตดิำเนนิการ 

ดำเนนิการ 

สรรหา รักษาไว้ ให้ออก พัฒนา ใช้ประโยชน์ 

เสนอผูบ้ริหาร รายงานผู้บริหาร 

ก.จังหวัด 
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รายงานก.จังหวัด 



  

การสรรหาบริหารว่าง 

1. องค์การบริหารส่วนตำบลตำเนินการสรรหาเอง 

 1.1. ศกึษาประกาศขอ้กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  คำนวณระยะเวลาวงรอบตั้งแต่การรายงานตำแหน่ง

บริหารว่าง  จนถึงวันคัดเลือกมีระยะเวลาเพียงพอตามที่กำหนดหรอืไม่  แล้วดำเนินการดังนี้ 

 -รายงานตำแหน่งบริหารว่าง  ภายใน  7  วันนับแต่ว่าง 

 -สรรหากรรมการและออกคำสั่งแต่งตั้ง 

 -เชญิประชุมกรรมการ  ตามข้อ  2  เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์และตรวจสอบร่างประกาศสรรหา  

และพิจารณาเรื่องอื่นๆ 

 -เสนอประธานลงนาม  ประกาศ  จัดส่งประกาศให้ ก.จังหวัดและประกาศอย่างเปิดเผย 

 -ดำเนินการตามขั้นตอนของประกาศจนแล้วเสร็จ 

 -เสนอ ก.จังหวัดเพื่อแต่งตั้ง  โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 

1.2 ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก/คัดเลือก 

1.3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1.4 สำเนารายงานตำแหน่งบริหารว่างภายใน  7  วัน 

1.5 ผลคะแนนการสอบคัดเลือก/คัดเลือก(มีลายมือช่ือ  ของกรรมการทุกคน) โดยสรุปเป็นรอ้ย

ละของคะแนนที่ได้รับ 

1.6 ประกาศผลการสอบคัดเลือก/คัดเลือก 

1.7 วุฒิการศกึษาที่เข้าสู่ตำแหน่งและสำเนาสมุดประวัติของบุคคลที่จะได้รับการแต่งตัง้ 

1.8 แผนอัตรากำลังฯที่แสดงตำแหน่งที่สรรหาและบัญชคี่าใช้จ่าย ม.35   

1.9 คำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนปัจจุบันและสำเนาคำสั่งเลื่อนระดับ/ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน 

1.10 สำเนาเอกสารอื่นๆ  เช่นหนังสอืหารอื  เป็นต้น 

2. ร้องขอให้ ก.จังหวัดดำเนินการแทน 

1.1  ส่งหนังสอืร้องขอให้ ก.จังหวัดดำเนินการให้ 

1.2 แต่งตั้งผูด้ำรงตำแหน่งตามประกาศผล  รายงาน ก.จังหวัด  
 

การเลื่อนให้ดำรงตำแหน่งท่ีสูงข้ึน    

1. สำเนาหนังสอืส่งอำเภอ 

  2. ใช้แบบประเมินและจัดทำผลงานตามที่กำหนดและผูบ้ังคับบัญชาได้ลงนามของคณะกรรมการ

ที่ตัง้ขึ้นพรอ้มลงวัน/เดอืน/ปี  ที่ประเมิน 
3. สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนปัจจุบัน 

4. คำสั่งเลื่อนระดับปัจจุบัน 

5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลและคณะกรรมการการประเมินต้อง

ประกอบด้วยกรรมการที่กำหนด 

6. สำเนาระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
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7. สำเนาสมุดประวัติรับราชการ(ข้อมูลปัจจุบัน) 

8. สำเนาวุฒิการศกึษาที่ใช้ในการเข้าสู่ตำแหน่งและที่ได้รับเพิ่มเติม 

9. สำเนาคำสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 

การโอน(ย้าย)และการรับช้าราชการพลเรอืนทหารมา อปท. 

1. สำเนาหนังสอืส่งอำเภอ 

2. คำร้องขอโอน(ย้าย) ความเห็นของผูบ้ังคับบัญชาว่ายินดีหรอืไม่ขัดข้องในการให้โอน 

3. หนังสอืแสดงความยินดีหรอืไม่ขัดข้องในการโอนของส่วนราชการที่จะรับโอน 

4. สำเนาแผนอัตรากำลัง  3  ปีที่มีตำแหน่งที่รับโอนและมีการแสดงค่าใช้จ่ายตาม ม.35 

5. มติของ ก.จังหวัดที่รับโอน (ให ้ก.ที่รับโอนม ีมติก่อน) 

6. สำเนาวุฒิการศกึษาที่เข้าสู่ตำแหน่งนัน้ที่โอนหรอืรับโอน 

7. สำเนาสมุดประวัติรับราชการ(ข้อมูลปัจจุบัน) 
 

การย้าย(เปลี่ยนตำแหน่ง) 

1. สำเนาหนังสอืส่งอำเภอ 

2. วุฒิการศกึษาที่เข้าสู่ตำแหน่ง(ตรงตามคุณสมบัติ) 

3. สำเนาสมุดประวัติ  และคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปัจจุบัน 

4. แผนอัตรากำลังฯที่แสดงตำแหน่งที่ย้ายและบัญชีแสดงค่าใช้จ่าย ม.35 

5. แบบฟอร์มการย้าย  กรณีย้ายจากสาย 1   ไปสาย 2 

6. สำเนาคำสั่งเลื่อนระดับ/ดำรงตำแหน่งปัจจุบัน 

7. เอกสารอื่นๆ 

การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. รายงานตามแบบฟอร์มที่กำหนด  ประกาศการพน้ทดลองราชการ 

2. สำเนาสมุดประวัติรับราชการ  และสำเนาคำสั่งบรรจุฯ 

3. เอกสารอื่นๆ  เช่นหนังสือลาคลอดบุตร  เป็นต้น 
 

การจ้างพนักงานจ้าง(ต่อสัญญา) 

1. กรณกีารประเมินต่อสัญญา (เพื่อต่อสัญญา) 

1. สำเนาหนังสอืส่งอำเภอ 

2. คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองเพื่อประเมินฯ 

3. สำเนาแผนอัตรากำลังฯที่แสดงตำแหน่งที่สรรหาในครั้งนีแ้ละรายละเอียด  ค่าใช้จ่าย ม.35 

4. แบบ พจ.1 และแบบ พจ.2  อย่างละ 32   ชุด 

5. สรุปผลคะแนนประเมินทั้งปี  ตามแบบ พจ.2 

6. คำสั่งจ้าง  

7. เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
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2. กรณสีรรหาใหม่  

1. สำเนาหนังสอืส่งอำเภอ 

      2. คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสรรหา 

3. สำเนาแผนอัตรากำลังฯที่แสดงตำแหน่งที่สรรหาในครั้งนั้นและรายละเอียด  ค่าใช้จ่าย ม.35 

4. สำเนาประกาศการสรรหาในครั้งนั้น 

5. สำเนาบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและผลคะแนนโดยการเรียงลำดับ 

6. แบบ พจ.1 และแบบ พจ.2  อย่างละ 25   ชุด 

7. คำสั่งจ้าง 

8. เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 

การจัดส่งเอกสารให้  ก.พิจารณา 

         ให้จัดส่งลงรับศาลากลางภายในวันที่  10  ของทุกเดือน  หากเลยกำหนดหรอืเอกสาร            

ไม่ครบถ้วน   ข้อมูลไม่ถูกต้อง   จะนำเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป เมื่อเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง  

 

 การรายงานเอกสาร ก.จังหวัด 

  ส่งรายงานภายใน  5  วัน หลังออกคำสั่ง 
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                                     โครงสร้างบุคลากรงานการเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

นางสาวรุ่งรัตน์ดา  ป้องปิด 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 

 

งานการเจ้าหน้าที่ 
 

 

นางสาวนารินร์  ประสมทรัพย์ 

ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
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