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  คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่ เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่ งจะสามารถท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและ ผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสม
อยู่ตลอดเวลา และยัง สามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากนี้การมีคู่มือ ปฏิบัติงานยังจะ
ช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ ให้ บุคคลต่าง ๆ ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและ รวบรวมจากความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างาน ประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกัน ด าเนินการให้มี เนื้อหาสาระที่ส าคัญ 
กระชับ เข้าใจง่าย และเป็น ปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประ โยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตาม
สมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิม เดิมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจ ของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่อง
ในอนาคตจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในด้าน
ต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทางานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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คู่มือปฏบิัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 

หลักการและเหตุผล 
   

 ทรัพยำกรมนุษย์ ถือเป็นปัจจัยส ำคัญสู่ควำมส ำเร็จของทุกองค์กร เพรำะเป็นปัจจัยที่มี

ควำมส ำคัญ และมีมูลค่ำที่ประเมินค่ำมิได้ ทรัพยำกรมนุษย์เป็นทรัพยำกรที่สร้ำงสรรค์คุณค่ำให้แก่องค์กรสูงสุด 

โดยเฉพำะอย่ำงยิ่ง เป็นทรัพยำกรที่มีมูลค่ำเพิ่ม เพรำะยิ่ งใช้จะยิ่งท ำให้มีทักษะและประสบกำรณ์เพิ่มขึ้น         

องค์ควำมรูข้องคนในองค์กร จะเป็นรำกฐำนส ำคัญในกำรพัฒนำองค์ควำมรู้ให้สูงขึ้น และสำมำรถเป็นแรงผลักดัน

ให้บุคลำกรในองค์กรสำมำรถคิดค้นและพัฒนำสิ่งใหม่ๆได้อยู่เสมอ ซึ่งองค์กรสำมำรถน ำเอำองค์ควำมรู้ที่มีอยู่  

มำผสมผสำนเพื่อต่อยอดและพัฒนำต่อเนื่องได้ 

 กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลภำยในองค์กรของรัฐ จัดเป็นกำรบริหำรงำนภำยใต้บุคลำกรและ

งบประมำณที่มีอยู่อย่ำงจ ำกัด ดังนั้น จึงมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ต้องบริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมข้อจ ำกัด

ดังกล่ำว เพื่อให้เกิดประสิทธิภำพสูงสุดในกำรปฏิบัติงำนและน ำสู่กำรพัฒนำองค์กรซึ่งกำรบริหำรทรัพยำกร

บุคคล จ ำเป็นจะต้องเชื่อมกลยุทธ์ขององค์กรให้เข้ำกับกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล และงบประมำณอย่ำง

เป็นระบบ และมีแบบแผนขั้นตอน เพื่อป้องกันกำรเกิดควำมซับซ้อนในกำรปฏิบัติงำน 

  ทั้งนี้ องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยให้กำรบริหำรงำนและกำรปฏิบัติงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล

เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพมีควำมต่อเนื่อง เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องตำมข้อ

ระเบียบกฎหมำย จึงได้จัดท ำ “คู่มือกำรปฏิบัติงำนนักทรัพยำกรบุคคล” ขึ้น เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำน 

และเผยแพร่องค์ควำมรู้งำนด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที่ในระดับองค์กรตอ่ไป 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อเป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนของนักทรัพยำกรบุคคลอย่ำงมปีระสิทธิภำพ  

  2.  เพื่อเผยแพร่องค์ควำมรู้งำนด้ำนกำรเจำ้หนำ้ที่ในระดับองค์กร 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1. เป็นเครื่องมอืในกำรปฏิบัติงำนของนักทรัพยำกรบุคคลอย่ำงมปีระสิทธิภำพ  

  2. ได้เผยแพร่องค์ควำมรูง้ำนด้ำนกำรเจ้ำหน้ำที่ในระดับองค์กร 

การบรหิารทรัพยากรบุคคล 

เป้ำหมำยหรือวัตถุประสงค์ของกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  มดีังนี้   

1.   สรรหำ   คือ  กำรคัดเลือก หำคนดี คนเก่ง เข้ำมำท ำงำน 

2.  พัฒนำ   คือ กำรพัฒนำคนให้เป็นคนดี คนเก่งยิ่งขึ้น  สง่เสริมให้ท ำงำน เต็มศักยภำพ 

3.  รักษำไว้  คือ กำรรักษำให้อยู่นำนๆ ด้วยสิทธิประโยชน์และสวัสดิกำร 

4.  ใช้ประโยชน์  คือ  กำรใช้คนให้ตรงกับงำน ตรงควำมสำมำรถ 

5.  ให้ออก  คือ  กำรพ้นจำกต ำแหน่ง  หมดวำระ  
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ยุทธศาสตร์และแนวทางพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวนา 

วิสัยทัศน์การพัฒนา 

“พัฒนาชุมชน เพิ่มพูนผลผลิต เศรษฐกิจพอเพียง เคียงคู่ธรรมชาติ” 
 

ประชำชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภำรกิจของรัฐ  ควำมมปีระสิทธิภำพ  ควำมคุ้มคำ่ในเชิงภำรกิจแหง่รัฐ  กำร

ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  กำรกระจำยภำรกิจ  และทรัพยำกรใหแ้ก่ท้องถิ่นอย่ำงเสมอภำค  กำรกระจำย

อ ำนำจกำรตัดสินใจ  กำรอ ำนวยควำมสะดวก  ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน  ทั้งนี้  โดยมี

ผูร้ับผิดชอบต่อผลของงำน และสอดคล้องกับแผนพัฒนำท้องถิ่น  แผนพัฒนำอ ำเภอ  แผนพัฒนำจังหวัด  

ตลอดจนแผนพัฒนำระดับชำติ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

วิสัยทัศน์  

  “ทันสมัย  ร่วมใจประสาน  บริการเป็นเลิศ  เทดิคุณธรรม” 
 

  ทันสมัย (M : Modern) 

   : ควำมทันสมัยในกำรใช้ระบบสำรสนเทศ (IT) มีทักษะ, เทคนิคกำรถ่ำยทอดและ

สำมำรถรองรับกำรเปลี่ยนแปลงตำมระบบกำรพัฒนำข้ำรำชกำร 

  ร่วมใจประสาน (U : UMTY) 

   : ควำมร่วมมือประสำนเป็นหนึ่งเดียว เพื่อขับเคลื่อนยุทธศำสตร์องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลหัวนำ ตำมประเด็นยุทธศำสตร ์ให้บรรลุได้ตำมเป้ำหมำย 

  บริการเป็นเลิศ (S : SERVICE – MIND) 

   : กำรปฏิบัติตำมแนวพระรำชด ำรัสพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว “ข้ำรำชกำร คือ          

ผู้ท ำงำนให้ประชำชนชื่นใจ” กำรให้บริกำรประชำชนด้วยควำมจริงใจ เพื่อสนองนโยบำยรัฐให้สอดคล้อง

ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. 2545 ม. 3/1 กำรบริหำรรำชกำรตำม

พระรำชบัญญัติต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภำรกิจของรัฐ ควำมมี

ประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำเชงิภำรกิจแห่งแห่งรัฐ กำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรลดภำรเกิด และยุบเลิก

หน่วยงำนที่ไม่จ ำเป็น กำรกระจำยภำรกิจและทรัพยำกรให้แก่ท้องถิ่น กำรกระจำยอ ำนำจ กำรตัดสินใจ 

กำรอ ำนวยควำมสะดวก และกำรตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน โดยมีผู้รับผดิชอบต่อผลงำน ทั้งนี ้

ในกำรปฏิบัติหนำ้ที่ของส่วนรำชกำรตอ้งใชว้ิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 

  เทดิคุณธรรม (T : TRANSPARENCY) 

   : ข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนต ำบลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวนำ จะต้องปฏิบัติ

หนำ้ที่รำชกำรด้วยควำมโปร่งใส และเป็นธรรม 
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พันธกิจ 

 1.  สร้ำงระบบกำรพัฒนำก ำลังคนกำรจัดกำรควำมรูใ้ห้เป็นมำตรฐำน 

2. ส่งเสริมกำรทำนแบบบูรณำกำร ภำยใต้หลักกำรมี ส่วนร่วมเพื่อสร้ำงทีมงำนและเครือข่ำย       

โดยเน้นกำรมสีัมพันธภำพที่ดี 

3. ส่งเสริมและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้บุคลำกร ทุกส่วนรำชกำร/หน่วยงำนอย่ำงเป็นระบบ

ต่อเนื่องและทั่วถึง 

4. เสริมสรำ้งเครือขำ่ยควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับองค์กรต่ำงๆ 

5. ด ำเนินกำรและพัฒนำกำรฝึกอบรม โดยกำรให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจทักษะและทัศนคติใน

กระบวนกำรท ำงำน ตลอดจนเสริมสรำ้งควำมเชื่อมั่นตนเอง และให้เกิดแก่บุคลกรในสังกัดทุกหน่วยงำน 

 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

                                  ไม่อนุมัต ิ                           อนุมัต ิ

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             ไม่อนุมัต ิ                             อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขออนุมัตดิ ำเนนิกำร 

ด ำเนนิกำร 

สรรหำ รักษำไว้ ให้ออก พัฒนำ ใช้ประโยชน์ 

เสนอผูบ้ริหำร รำยงำนผู้บริหำร 

ก.จังหวัด 

รำยงำนก.จังหวัด 
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การด าเนินการเลือกสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป  
1.จัดท าบันทึกขอความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  
2. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  
3. จัดท าบันทึกขอความขออนุมัติประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  
4. ประกาศรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ  
5. เปิดรับสมัครไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  
6. ส่งประกาศการรับสมัครถึง นายกเทศมนตรี / นายกอบต./สมาชิกสภาอบต./ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน  
7. บันทึกขอความประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  
8. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  
- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  
- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 

  - สัมภาษณ์ 
พนักงานจ้างทั่วไป 
  - สัมภาษณ์  

- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  - จัดท าบันทึกขอความประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  

- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
- ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
- จัดท าค าสั่งจ้าง  
- จัดท าสัญญาจ้าง  
- ขอรับความเห็นชอบการจ้างต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ประกอบด้วย  
1. ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร   
3. ส าเนาแผนอัตราก าลัง  
4. ส าเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร  
5. ส าเนาวุฒิการศึกษา  
6. ส าเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจ้างพนักงานจ้าง  
7. ส าเนาประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
8. ส าเนาภาระค่าใช้จ่าย  
- รอ มติ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ  
- จัดท าสัญญาจ้าง  

พนักงานจ้างทั่วไป  
- จัดท าบันทึกข้อความประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
- จัดท าค าสั่งจ้าง  
- จัดท าสัญญาจ้าง 
- รายงานการจ้างให้ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
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การเลื่อนขั้นพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู  
1. จัดท าบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการต้นรอบการประเมิน  
2.ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ  
4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
5. สรุปผลการประเมินให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ  
7. ประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  
8.ท าบัญชีสรุปการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
9. จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
10. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู ต่อประธานคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบด้วย  
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้นฯ  
- ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  
- ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นฯ 
- ส าเนาบัญชีสรุปการเลื่อนขั้น  
- ส าเนาบัญชีแสดงวันลา  
- ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและบัญชีแนบท้ายค าสั่ง  
11.บันทึกการเลื่อนขั้น ใน ก.พ.7 
 

การเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน    
1. ส าเนาหนังสือส่งอ าเภอ 
2. ใช้แบบประเมินและจัดท าผลงานตามท่ีก าหนดและผู้บังคับบัญชาได้ลงนามของคณะกรรมการที่ตั้งขึ้น

พร้อมลงวัน/เดือน/ปี  ที่ประเมิน 
3. ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปัจจุบัน 
4. ค าสั่งเลื่อนระดับปัจจุบัน 
5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลและคณะกรรมการการประเมินต้องประกอบด้วย

กรรมการที่ก าหนด 
6. ส าเนาระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
7. ส าเนาสมุดประวัติรับราชการ(ข้อมูลปัจจุบัน) 
8. ส าเนาวุฒิการศึกษาท่ีใช้ในการเข้าสู่ต าแหน่งและที่ได้รับเพ่ิมเติม 
9. ส าเนาค าสั่งบรรจุรับราชการครั้งแรก 
 

การโอน(ย้าย)และการรับช้าราชการพลเรือนทหารมา อปท. 
1. ส าเนาหนังสือส่งอ าเภอ 
2. ค าร้องขอโอน(ย้าย) ความเห็นของผู้บังคับบัญชาว่ายินดีหรือไม่ขัดข้องในการให้โอน 
3. หนังสือแสดงความยินดีหรือไม่ขัดข้องในการโอนของส่วนราชการที่จะรับโอน 
4. ส าเนาแผนอัตราก าลัง  3  ปีที่มีต าแหน่งที่รับโอนและมีการแสดงค่าใช้จ่ายตาม ม.35 
5. มติของ ก.จังหวัดที่รับโอน (ให้ ก.ที่รับโอนมี มติก่อน) 
6. ส าเนาวุฒิการศึกษาท่ีเข้าสู่ต าแหน่งนั้นที่โอนหรือรับโอน 
7. ส าเนาสมุดประวัติรับราชการ(ข้อมูลปัจจุบัน) 
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การย้าย(เปลี่ยนต าแหน่ง) 
1. ส าเนาหนังสือส่งอ าเภอ 
2. วุฒิการศึกษาท่ีเข้าสู่ต าแหน่ง(ตรงตามคุณสมบัติ) 
3. ส าเนาสมุดประวัติ  และค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปัจจุบัน 
4. แผนอัตราก าลังฯที่แสดงต าแหน่งที่ย้ายและบัญชีแสดงค่าใช้จ่าย ม.35 
5. แบบฟอร์มการย้าย  กรณีย้ายจากสาย 1   ไปสาย 2 
6. ส าเนาค าสั่งเลื่อนระดับ/ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน 
7. เอกสารอ่ืนๆ 
 

การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
1. รายงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  ประกาศการพ้นทดลองราชการ 
2. ส าเนาสมุดประวัติรับราชการ  และส าเนาค าสั่งบรรจุฯ 
3. เอกสารอ่ืนๆ  เช่นหนังสือลาคลอดบุตร  เป็นต้น 

 

การจ้างพนักงานจ้าง(ต่อสัญญา) 
1. กรณีการประเมินต่อสัญญา (เพื่อต่อสัญญา) 

1. ส าเนาหนังสือส่งอ าเภอ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือประเมินฯ 
3. ส าเนาแผนอัตราก าลังฯที่แสดงต าแหน่งที่สรรหาในครั้งนี้และรายละเอียด  ค่าใช้จ่าย ม.35 
4. แบบ พจ.1 และแบบ พจ.2   
5. สรุปผลคะแนนประเมินทั้งปี  ตามแบบ พจ.2 
6. ค าสั่งจ้าง  
7. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

 

2. กรณีสรรหาใหม่  
1. ส าเนาหนังสือส่งอ าเภอ 
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
3. ส าเนาแผนอัตราก าลังฯที่แสดงต าแหน่งที่สรรหาในครั้งนั้นและรายละเอียด  ค่าใช้จ่าย ม.35 
4. ส าเนาประกาศการสรรหาในครั้งนั้น 
5. ส าเนาบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและผลคะแนนโดยการเรียงล าดับ 
6. แบบ พจ.1 และแบบ พจ.2   
7. ค าสั่งจ้าง 
8. เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 

การจัดส่งเอกสารให้  ก.พิจารณา 
         ให้จัดส่งลงรับศาลากลางภายในวันที่  5  ของทุกเดือน  หากเลยก าหนดหรือเอกสาร ไม่ครบถ้วน   
ข้อมูลไม่ถูกต้อง   จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป เมื่อเอกสารครบถ้วนและถูกต้อง  
 
 การรายงานเอกสาร ก.จังหวัด 
  ส่งรายงานภายใน  5  วัน หลงัออกค าสั่ง 
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