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องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เปนหนวยงานของรัฐที่มีภารกิจสงเสริมทองถิ่นใหมีความเขมแข็ง

ในทุกดาน เพื่อสามารถตอบสนองเจตนารมณของประชาชนไดอยางแทจริง ซึ่งเปนภารกิจที่มีความหลากหลายและ
ครอบคลุมการดำเนินการในหลายดาน โดยเฉพาะการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนอีกดานหนึ่งที่จะขาดการพัฒนา
ไมได  และถือเปนกลไกสำคัญในการผลักดันยุทธศาสตรและพันธกิจใหประสบความสำเร็จ และถือเปนปจจัยสำคัญ
ทีจ่ะทำใหภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่นสำเร็จลุลวงไปไดดวยดี ตามวัตถุประสงคท่ีวางไว เพ่ือใหการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมีระบบและตอเนื่อง องคการบริหารสวนตำบลสะพุง ไดจัดทำแผนกลยุทธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงขึ้น โดยไดดำเนินการตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จ 5 ดาน  
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนด  
 

ดังนั้น เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  มีแผนกลยุทธการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่
สามารถตอบสนองทิศทางการบริหารงานของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
จึงได ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมุงเนนใหผูมีสวนเก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ไดมีสวนรวมในการกำหนดแนวทางและประเด็นยุทธศาสตรในการพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะนำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีไดรับการจัดทำ 
เพ่ือเปาหมายสำคัญในการผลักดัน พัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเปนองคการบริหารสวนตำบลที่มีสมรรถนะสูงในการ
สงเสริมทองถิ่น ใหเปนกลไกในการพัฒนาตำบลอยางยั่งยืน 

 
คณะทำงานจัดการองคความรูในองคกร 
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3.  เปาหมาย 

 
บทที่ 1  บทนำ 

 
  1.  หลักการและเหตุผล 
 

  บุคคลเปนทรัพยากรที่มีคุณคาและจำเปนอยางยิ่งในการบริหารงานของทุกองคกร  ถาขาดการ
บริหารทรัพยากรบุคคลใหมีประสิทธิภาพ  จะสงผลใหการทำงานไมมีประสิทธิผล ลาชา และเกิดความเสียหายตอ
องคกร  ดังนั้นองคกรจำเปนตองจัดทำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  
ทักษะ ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทำใหปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงนั้นไดอยางมีประสทิธิภาพ  
และใหบุคลากรมีขวญัและกำลังใจในการทำงาน 

  จากหลักการและเหตุผลดังกลาว  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงไดจัดทำนโยบาย กลยุทธ
การบริหาร และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ประจำป พ.ศ. 2566 ขึ้น เพ่ือเปนการกำหนดใหพนักงานสวนตำบล
ทุกคนตองไดรับการพัฒนาทุกตำแหนง โดยสอดคลองกับแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับ
ปรับปรุงครั้งท่ี 3) และแผนพัฒนาบุคลากร (พ.ศ. 2564 – 2566) ตอไป 

 
  2.  วัตถุประสงค  
 
  

 2.1 เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากร  และเพ่ิมพูนความรู ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  และวิธีการปฏิบัติงานตาม
ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ  
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ ในสถานการณความเปลี่ยนแปลงท่ี
เกิดขึ้น 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรทุกคนไดรับการพัฒนาดานคณุธรรมจริยธรรม 
 2.4 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดการพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรในองคการบริหารสวนตำบล     
สะพุง 
 2.5 เพ่ือดำรงรกัษาบุคลากรทีม่ีประสิทธิภาพใหอยูคูองคกรตอไป 
 
 
   
 
 3.1 ความคาดหวังในการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงในระยะสั้น 
3.1.1 ของผูบริหาร 
  (1)  พนักงานในองคกรสามารถนำนโยบายของผูบรหิารไปปฏิบัติใหสำเร็จลุลวง 
  (2)  การบริหารงานขององคกรเปนไปอยางโปรงใส พนักงานมีคณุธรรม และจริยธรรม 
  (3)  พนักงานมีความรู และมีทักษะในการปฏิบัติงานเพื่อใหการปฏิบัติงานขององคกรมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.1.2 ของพนักงานสวนตำบล 
  (1) องคกรใหการสนับสนุนพนักงานสวนตำบลตำแหนงสายงานผูบริหารทุกคนใหไดรับการพัฒนา
ในแตละป อยางนอย  1  หลกัสูตร/โครงการ   
  (2) องคกรใหการสนับสนุนพนักงานสวนตำบลตำแหนงสายงานผูปฏิบัติทุกคนใหไดรับการพัฒนา
ในแตละปอยางละ  1  หลักสูตร/โครงการ 
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  (3) องคกรใหการสนับสนุนลูกจางประจำ/พนักงานจาง ใหไดรับการพัฒนาในแตละปอยางนอย  1 
หลกัสตูร/โครงการ 

3.1.3 ของประชาชน 
(1) พนักงานในองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  สามารถใหบริการประชาชนอยางรวดเร็ว 

  (2) พนักงานองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ตอนรับประชาชนเปนอยางดีสามารถทำงาน
ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการ 
 

 3.2 ความคาดหวังในการบริหารทรัพยากรบคุคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงในระยะยาว 
3.2.1 ของผูบริหาร 
  (1)  องคการบริหารสวนตำบลสะพุงมีศกัยภาพในการบริหารจัดการเพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชนในพ้ืนที่ 
  (2)  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  สามารถปฏิบัติงานสูความเปนเลิศในดานการบริหารจัดการ 

3.2.2 ของพนกังานสวนตำบล 
(1) องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เปนองคกรท่ีนาอยู 
(2) องคกรใหการสนับสนุนในดานการศกึษา  และความเจริญกาวหนาในหนาที่ราชการ 

3.2.3 ของประชาชน 
  (1)  องคกรมีการบริหารจัดการที่ดี  มีความโปรงใสในการบริหารงาน 
  (2)  องคกรสามารถเปนที่พ่ึงของประชาชนในพ้ืนที่ไดอยางดียิง่ 
  (3)  องคกรสามารถทำงานตอบสนองความตองการของประชาชนได   
  (4)  พนักงานในองคกรสามารถสรางสัมพันธอันดีกับประชาชนและสามารถทำใหประชาชนพึง
พอใจในการใหบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 2 
การวิเคราะหศกัยภาพขององคการบรหิารสวนตำบลสะพุง 

วิสัยทศัน (ViSion)  การบริหารงานบุคคล 
 

“บุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะมีความกาวหนามั่นคงในชีวิต มีความรู
ความสามารถ มีความชำนาญการในหนาที่ มีอัธยาศัยเต็มใจใหบริการประชาชน และประชาชนตองไดรับความพึง
พอใจในการใหบริการของเจาหนาที่” 

 
พันธกิจ (Mission) 

 

1.  สงเสริมใหบุคลากรเขารับการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ตามสายงานของแตละคน  ที่เห็นวาเหมาะสม
และเปนประโยชนตอการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรอยางตอเนื่อง 

2.  การประชุมพนักงานสวนตำบล,พนักงานจาง 
3.  พัฒนาเครื่องมือเครื่องใชในสำนักงานใหทนัสมัย เหมาะสมและเพียงพอกับการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประ

สิทธิทธิภาพของงาน 
4.  การปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
5.  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือหาแนวทางแกไข  และพัฒนาใหดีข้ึน 
 

ยุทธศาสตร 
 

1.  จัดสงบุคลากรเขารวมการฝกอบรมตามหลักสูตรตาง ๆ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
2.  จัดการประชุมพนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง เดือนละ ๑ ครั้ง  เพ่ือสรางความคุนเคย ใหเกิดความ

รักความสามัคครีวมแรงรวมใจกันในการปฏิบัติงาน 
3.  ติดตั้งอินเตอรเน็ตความเร็วสูง 
4.  จัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอรใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน 
5.  โครงการลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

  
เปาหมายและตัวชี้วัด 

 

1.  เจาหนาที่แตละคนไดรับการอบรมพัฒนาศักยภาพของตนเองตามตำแหนงและหนาที ่
 2.  พนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง  และสมาชิก อบต. ไดรับการศึกษาที่สูงข้ึน 
 3.พนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง  เกิดความคุนเคย ความรกัและสามคัคีกันในการปฏิบัตงิาน 
 4.  ไดรับขอมูลขาวสารใหมๆ ทันตอเหตุการณในปจจุบัน 

5.  มีคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานอยางพอเพียง 
 6.  การทำงานที่รวดเร็วขึ้นทันตอเวลา 
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องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ไดวิเคราะหศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการพัฒนาและโอกาสการพัฒนา
ในอนาคต โดยการวิเคราะหใชหลัก  SWOT  ดังนี้ 

จุดแขง็ 
๑.  มีเจาหนาที่และผูรับผิดชอบในแตละตำแหนงชัดเจน สามารถปฏิบัติงานไดสะดวกรวดเร็วทัน ตอ

เหตุการณ 
๒.  มีการกำหนดสวนราชการเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
๓.  สงเสรมิใหมีการใชระบบสารสนเทศ และ IT ใหทนัสมัยอยูเสมอ  
๔.  มีจำนวนเจาหนาที่เพียงพอในการปฏิบัติงาน 
๕.  มีการพัฒนาศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม 
        

จุดออน 
 

๑.  การปฏิบัติงานภายในสวนราชการและระหวางภาค สวนราชการยังขาดความเชื่อมโยงเก้ือหนุนซึ่งกัน 
     และกัน 

๒.  เจาหนาที่ผูปฏบิัติงานยงัขาดความรูทีเ่ปนระบบและ เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
๓.  เจาหนาที่มีความตระหนักในหนาที่และความ รับผิดชอบตองานท่ีปฏิบัติคอนขางนอย 
๔.  ขาดการสรางวัฒนธรรมองคกร และพัฒนาแนวคิด รวมถึงคณุธรรมและจริยธรรม เพ่ือใหเกิดสิ่งจูงใจ   

     และขวัญกำลังใจ ที่จะทำใหขาราชการและเจาหนาที่ทุมเทกำลงักายและความคดิในการปฏิบัติงาน 
๕.  ทำงานในลักษณะใชความคดิสวนตัวเปนหลัก 

 

โอกาส 
 

      1.ประชาชนรวมมือพัฒนา อบต.เปนอยางดี   
2. มีความคุนเคยกันทั้งหมดทุกคน 
3. บุคลากรมีถ่ินที่อยูกระจายทั่วเขต  อบต. ทำใหรูสภาพพ้ืนที ่ทัศนคติของประชาชนไดดี 
4. บุคลากรมีการพัฒนาความรูปริญญาตรีปริญญาโทเพ่ิมข้ึน  
 

อุปสรรค 
 

๑.  ระเบียบกฎหมายไมเอื้อตอการปฏิบัติงาน 
๒.  กระแสความนิยมของตางชาติมีผลกระทบตอคุณภาพชีวิตของประชาชน 
๓.  มีความกาวหนาในวงแคบ 
๔.  บุคลากรมีภาระตองดูแลครอบครัว และตอสูปญหาเศรษฐกิจ ทำใหมเีวลาใหชุมชนจำกัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

บุคลากรถือวาเปนทรัพยากรที่เปนปจจัยสำคัญและมีคายิง่ในการขับเคลือ่นการดำเนินการของ
องคกร  จึงไดกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลขึ้น  สำหรับใชเปนกรอบและแนวทางในการจัดทำ
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเพิ่มความคุมคาของการใชทรัพยากรมนุษย ใหการบริหารทรัพยากรมนุษยเกิด
ความเปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบไดและใหการปฏบิัติงานมีความสขุ มีขวัญและกำลงัใจที่ดเีกิดความพึงพอใจใน
การปฏิบัตงิาน และมีศักยภาพเพ่ิมข้ึน องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงมีนโยบายและกลยุทธดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. นโยบายดานการปรับปรุงโครงสรางระบบงานการบริหารอัตรากำลัง 
  เปาประสงค  วางแผน สนับสนนุและสงเสริมใหมโีครงสราง ระบบงาน การจัดกรอบอัตรากำลัง
และการบริหารอัตรากำลังใหเหมาะสมกับภารกิจขององคกรและเพียงพอ มีความคลองตัวตอการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานของทุกหนวยงานในองคกร รวมทั้งมีระบบการประเมินผลที่มีประสิทธิภาพเชื่องโยงกับผลตอบแทนและมี
การกำหนดสมรรถนะและลักษณะที่พึงประสงคของพนักงานทีอ่งคกรคาดหวัง 
  กลยุทธ 
  1.ทบทวนและปรับปรุงโครงสรางองคกร ระบบงานและกรอบอัตรากำลัง ใหสอดคลองกับ
วสิัยทัศน พันธกิจ และแผนการปรับบทบาทและภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
  2.จัดทำสมรรถนะ และนำสมรรถนะมาใชเปนเครื่องมือในการบรหิารทรัพยากรบุคคล ทั้งดานการ
สรรหา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและปรับตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนการพัฒนาบุคลากรและ
การบริหารผลตอบแทน 
  3.มีเสนทางความกาวหนาของสายอาชีพ 
  4.จัดทำระบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามผลสัมฤทธิ์ของงานและสมรรถนะหลกั 
  5.จัดทำแผนการสืบทอดตำแหนงงานและการบริหารจัดการคนดี และคนเกงขององคกร 
  การดำเนินการ 
  1. จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566) และไดดำเนินการทบทวนและปรับปรุง
โครงสรางองคกรระบบงานและกรอบอัตรากำลัง ใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และแผนการปรับบทบาทและ
ภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง (รายละเอียดตามแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 2566 ฉบับ
ปรับปรุงครั้งที่ 3) โดยมีคณะกรรมการ ดังนี้ 
คณะกรรมการจัดทำแผนอตัรากำลัง 3 ป ประกอบดวย 

1. นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง    ประธานกรรมการ 
2. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลสะพงุ    กรรมการ 
3. ผูอำนวยการกองคลงั      กรรมการ 
4. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
5. ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ     กรรมการ 
6. หัวหนาสำนักปลัด      กรรมการและเลขานุการ 
7. นักทรัพยากรบุคคล      ผูชวยเลขานุการ 

  2. จัดทำคูมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ระบบแทง) (รายละเอียดแนบทายคูมือการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ) 
  3. จัดทำคูมีอแผนเสนทางความกาวหนาในอาชีพ (Career Planning) (รายละเอียดตามคูมือแผน
เสนทางความกาวหนาในอาชีพ) 
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2. นโยบายดานการพัฒนาบุคลากร 

เปาประสงค  สงเสริมใหมีการพัฒนาอยางเปนระบบ ท่ัวถึง และตอเนื่อง โดยการเพิม่พูน ความรู 
ความสามารถ ศักยภาพ และทักษะการทำงานที่เหมาะสม สอดคลองกับสถานการณ วิสัยทัศน และยุทธศาสตรของ
องคกร เพ่ือใหการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามพันธกิจขององคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จ
ตามเปาหมาย รวมทั้งสงเสริมคุณธรรมและจรยิธรรมใหกับบุคลากรในองคกร 
  กลยุทธ 
  1.จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับบทบาทและภารกิจของ อบต. 
  2.จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามตำแหนงงานและสายอาชีพตามสมรรถนะ แผนการสืบทอด
ตำแหนงและการบริหารจัดการคนดีและคนเกงขององคกร 
  3.พัฒนาศักยภาพผูบริหาร และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบตัิงานทุกระดับ
ตามสายอาชีพและตำแหนงงานอยางตอเนื่อง 
  4.สงเสริมใหบุคลากรยึดมัน่ในวัฒนธรรมองคกร ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของ อบต.สะพุง 
  5.พัฒนางานดานการจัดการความรู องคความรู เพ่ือสรางวัฒนธรรมเรียนรู การถายทอดความรู 
การแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณในการทำงานอยางตอเนื่อง 
  การดำเนินการ 

          1. ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 รายละเอียด
ตามแผนพัฒนาบุคลากร) 

2. จัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมตามสายงาน 
3. นโยบายดานการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

เปาประสงค  สงเสริมสนับสนุนใหมีการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรมนุษย เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ทันสมัยและเปนปจจุบัน ชวยลดข้ันตอนของงาน 
ปริมาณเอกสาร สามารถนำไปวิเคราะหเพ่ือการวางแผนตัดสินใจในการปฏบิัติงานและใชบริหารงานดวยบุคลากรได
อยางมีประสิทธิภาพ 
  กลยุทธ 
  1.พัฒนาระบบฐานขอมูลบุคลากร 
  2.ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศดานการบริหารจัดการบุคลากร 
  3.เสริมสรางความรูเก่ียวกับระบบสารสนเทศดานการบริหารจัดการบุคลากรใหผูปฏบิัตงิาน              
เพ่ือรองรับการใชงานระบบ และเพ่ือขีดความสามารถของบุคลากร เพ่ือรองรับการพัฒนาระบบในอนาคต 
  การดำเนินการ 

1. บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติเปนปจจุบัน 
2. ปรับปรงุและพัฒนาระบบสารสนเทศดานตาง ๆ ใหทันสมัยยิ่งข้ึน 
3. จัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมดานสารสนเทศ 

4. นโยบายดานสวัสดกิาร 
เปาประสงค  เสริมสรางความมั่นคง ขวัญกำลังใจ คุณภาพชีวิตที่ดี ความผาสุกและพึงพอใจให

ผูปฏิบัติงาน เพ่ือรักษาคนดี คนเกงไวกับองคกร โดยการสงเสรมิความกาวหนาของผูปฏิบัตงิานที่มผีลงานและ
สมรรถนะในทุกโอกาส สรางชองทางการสื่อสาร ใหสิ่งจงูใจ ผลประโยชนตอบแทนพิเศษ จัดสวัสดิการความ
ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน และสิ่งแวดลอมในการทำงาน ตามความจำเปนและเหมาะสมเปนไปตามที่กฎหมาย
กำหนด และสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธอันดี ระหวางผูบริหารและพนักงานทุกระดับ 
  กลยุทธ 
  1.ปรับปรุงระบบแรงจูงใจในการปฏบิัติงาน 
  2.ปรับปรุงสภาพความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
  3.ยกยองพนักงานที่เปนคนเกง คนดีและคณุประโยชนใหองคกร 
  4.ปรับปรุงระบบสวสัดิการ ผลตอบแทนพิเศษ 
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  5.ปรับปรุงชองทางการสื่อสารดานการบรหิารทรัพยากรมนุษย 

5.นโยบายดานการบริหาร 
  1.กระจายอำนาจไปสูผูบริหารระดับหัวหนางาน ซึง่เปนผูบังคับบัญชาในระดับตน 
  2.มีการกำหนดแผนกลยุทธเพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานใหเปนไปตามแผนงาน และทิศทาง
ที่วางไว 
  3.มีการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปตามภาระหนาที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว 
  4.มกีารบริหารจัดการมุงสูคุณภาพดวยความมุงมั่น รวดเร็ว ถกูตอง และมีประสิทธิภาพใหมีความ
คุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
  5.มีการติดตามและประเมินผลดวยการประชุมประจำเดือนและคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือรับทราบปญหาอุปสรรค และปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง โดยใหมโีครงสรางสวนราชการภายใน 
อบต.สะพุง  ดังนี้ 

โครงสรางสวนราชการ 
โครงสรางที่ตองกำหนดสวนราชการที่มีอยูไดแก  สำนักปลัด,กองคลัง, กองชาง  กองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม และหนวยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบนั  

(อบต.ขนาดกลาง) 
โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม   

(อบต.ประเภทสามัญ) 
หมายเหตุ 

1. สำนักปลัด อบต. 

1.1 งานบริหารทั่วไป 

1.2 งานนโยบายและแผน 

1.3 งานกฎหมายและคดี 

1.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.6 งานการเจาหนาที่ 

1.7 งานสงเสริมการเกษตร 

 

1. สำนักปลดั อบต. 

1.1 งานบรหิารทั่วไป 

      - งานสารบรรณ 

      - งานรัฐพิธีตาง ๆ  

      - งานอำนวยการและขอมูลขาวสาร 

      - งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 

      - งานขอมูลและประชาสัมพันธ 

      - งานกิจการสภา 

      - ฯลฯ       

1.2 งานนโยบายและแผน 

      - งานนโยบายและแผน 

      - งานวชิาการและแผนงาน 

      - งานจัดทำแผนพัฒนาตำบล 

      - งานงบประมาณ 

      - งานระบบสารสนเทศและระบบ 

คอมพิวเตอร 

        - ฯลฯ 

1.3 งานกฎหมายและคดี 

      - งานกฎหมายและคดี 

      - งานรองเรียนรองทุกขและอุธรณ 

      - ฯลฯ       
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โครงสรางตามแผนอตัรากำลังปจจุบัน  โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม   หมายเหตุ 

 1.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

      - งานสวัสดิการและพัฒนาสงัคม 

      - งานสังคมสงเคราะห 

      - งานสงเสริมอาชีพและพฒันาสตรี 

      - งานเบี้ยยังชีพตาง ๆ 

         - ฯลฯ 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      - งานอำนวยการและประสานงาน 

      - งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     - งานฟนฟู 

       - ฯลฯ 

1.6 งานการเจาหนาที่ 

    - งานจัดทำแผนอัตรากำลัง 

    - งานเลือ่นขั้นเงินเดือน 

    - งานพัฒนาบุคลากร 

    - งานสวสัดิการตาง ๆ  

    - งานบำเหน็จบำนาญ 

       - ฯลฯ 

1.7 งานสงเสรมิการเกษตร 

    - งานจัดเก็บขอมูลดานการเกษตร 

    - งานติดตามผลผลิตทางการเกษตร 

    - งานสงเสริมเผยแพรเก่ียวกับการเกษตร 

    - งานจัดการกลุมเกษตรกร 

    - สงเสริมกระบวนการเรียนรูดาน

การเกษตร 

    - ฯลฯ 

 

2. กองคลงั 
2.1 งานการเงิน 

2.2 งานบัญช ี

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2.4  งานทะเบยีนทรพัยสินและพัสดุ 

2. กองคลงั 

2.1 งานการเงิน 

      - งานการเงิน 

      - งานรับเงนิเบิกจายเงิน 

      - งานจัดทำฏีกาเบิกจายงเงนิ 

      - ฯลฯ     
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โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบนั  โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม  หมายเหตุ 

  2.2 งานบัญช ี

     - งานการบัญช ี

     - งานทะเบียนการคุมเบิกจายเงนิ 

     - งานงบการเงนิและงบทดลอง 

      - งานงบแสดงฐานะทางการเงนิ 

      - ฯลฯ       

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

      - งานภาษีอากร คาธรรมเนยีมและคาเชา 

      - งานพัฒนารายได 

      - งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 

      - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

      - แผนที่ภาษี 

      - ฯลฯ       

2.4 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

      - งานทะเบียนทรัพยสิน 

      - งานพัสดุ 

      - งานทะเบียนเบิกจาย วัสดุคุรุภัณฑ 

      - ฯลฯ       

 

3. กองชาง 

3.1 งานกอสราง 

3.2 งานออกแบบ และควบคุมอาคาร 

3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 

3.4 งานผงัเมือง 

3. กองชาง 

3.1 งานกอสราง 

     - งานกอสรางและบุรณถนน 

     - งานกอสรางสะพาน เขื่อน ทดน้ำ 

     - งานขอมูลการกอสราง  

     - งานขอมูลถนน 

     - ฯลฯ       

3.2 งานออกแบบ และควบคุมอาคาร 

    - งานประเมินราคากอสราง 

    - งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

    - งานออกแบบอาคาร 

    - ฯลฯ    

3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 

    - งานกิจการประปาหมูบาน 

    - งานไฟฟาสาธารณะ 

    - งานระบายน้ำ 

    - ฯลฯ       
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โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบัน  โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม   หมายเหตุ 

 

4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

4.1  งานบริหารการศกึษา 

4.2  งานสงเสริมการศกึษา ศาสนาและ

วฒันธรรม 

4.3  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ปฐมวยั) 

4.4  งานประเพณ ีศาสนาและวัฒนธรรม 

 

3.4 งานผงัเมือง 

    - งานสำรวจและแผนที่ 

    - งานออกแบบวางผังเมือง 

    - งานควบคุมทางผังเมือง 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

4.1  งานบริหารการศกึษา 

       -งานบริหารวชิาการศึกษา 

       - งานนิเทศการศึกษา 

4.2  งานสงเสริมการศกึษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 

      - งานกิจการศาสนา 

      - งานสงเสริมกิจการโรงเรยีน 

      - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4.3  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ปฐมวัย) 

       - งานพัฒนาเด็กเล็ก 

4.4  งานประเพณี ศาสนาและวัฒนธรรม 

      - งานสงเสริมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรม 

      - งานกีฬาและสันทนาการ 

 

5. หนวยตรวจสอบภายใน 

 5.1 งานตรวจสอบภายใน 

5. หนวยตรวจสอบภายใน 

 5.1 งานตรวจสอบภายใน 

        - งานตรวจสอบการเงิน ((Financial 

Audit) 

       - งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

(Compliance Audit) 

       - งานตรวจสอบการดำเนินงาน 

(Performance Audit) 

      - งานตรวจสอบอ่ืนๆ 

      - งานบริการใหคำปรึกษา (Consulting 

Services) 
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6. นโยบายดานอัตรากำลังและการบริหารอตัรากำลัง 
 1. บริหารกำลังคนใหสอดคลองกับความจำเปนตามพันธกิจ 
 2. พฒันาระบบวางแผนและติดตามประเมินผลการใชกำลังคน 
 3. พัฒนาผลติภาพและความคุมคาของกำลังคน 
 4. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานการบริหารกำลังคน โดยใหมีอัตรากำลังในแผน

อัตรากำลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566)  ดังนี ้
 

กรอบอตัรากำลัง  ๓ ป ระหวางป   พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6 (ฉบบัปรับปรุงครั้งท่ี 3) 

สวนราชการ 

กรอบ

อัตรา 

กำลังเดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาดวา

จะตองใชในชวงระยะเวลา 

3 ป ขางหนา 

เพิ่ม / ลด หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566  

ปลัด อบต.  

(นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับกลาง 

1 1 1 1 -   - -  

สำนักปลัด         

หัวหนาสำนักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป) ระดับตน 

นิติกร (ชก.) 

 1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

  - 

 

- 

- 

 

- 

- 

 

- 

อัตราวาง 

 

 

นักจัดการงานทัว่ไป (ชก.) 1 1 1 1 -   - -  

นักทรัพยากรบุคคล (ชก.) 1  1  1  1 -   - -  

นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ชก.) 1 1 1 1 -   - -  

นักพัฒนาชุมชน (ชก.) 

นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

(ปก.) 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

-  

-  

- 

- 

- 

- 

 

 

เจาพนักงานธุรการ (ปง.) 1 1 1 1  -   - -  

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล (คุณวฒุิ) 
ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน(คณุวฒุิ) 

 

1 

- 

 

1 

- 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

- 

- 

 

- 

+1 

 

- 

- 

 

 

 

ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร (คณุวุฒ)ิ 

ผูชวยเจาพนักงานธรุการ (คณุวุฒ)ิ 

ผูชวยเจาพนักงานพฒันาชุมชน (คณุวุฒ)ิ 
ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย (คณุวุฒ)ิ 

1 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

-   

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

พนักงานจางทั่วไป         

คนงานท่ัวไป 

นักการภารโรง 

พนักงานขับรถยนต 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

-   

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 



สวนราชการ 

กรอบ

อัตรา 

กำลังเดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาดวา

จะตองใชในชวงระยะเวลา 

3 ป ขางหนา 

เพิ่ม / ลด หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566  

กองคลงั 

ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) ระดับตน 

นักวิชาการเงนิและบัญชี (ชก.) 

นักวิชาการจัดเก็บรายได (ปก./ชก.) 

 

1 

 

1 

1 

  

1 

 

1 

1 

  

1 

 

1 

1 

  

1 

 

1 

1 

 

-   

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

 

 

 

อัตราวาง 

เจาพนักงานพัสดุ (ชง.) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

1 

- 

 1 

- 

 1 

1 

 1 

1 

-  

-  

- 

+1 

- 

- 

 

อัตราวาง 

ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 

(คณุวฒุิ) 

ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

(คุณวุฒิ) 

ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (คุณวุฒ)ิ 

 1 

 

1 

 

1 

 1 

 

1 

 

1 

 1 

 

1 

 

1 

 1 

 

1 

 

1 

-   

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

 

กองชาง         

ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง) ระดับตน 

นายชางโยธา (ชง.) 

 1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

  - 

 

- 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

นายชางโยธา (ปง./ชง.) 1  1 1  1 -   - -  

พนักงานจางตามภารกิจ         

ผูชวยนายชางโยธา (คุณวุฒิ) 

ผูชวยนายชางไฟฟา (คุณวฒุิ) 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 

1 

1 

- 

 1 

1 

- 

1  

1 

1 

1 

1 

1 

- 

-   

- 

- 

- 

+1 

- 

- 

- 

อัตราวาง 
 

 

กองการศกึษาศาสนา และวัฒนธรรม         

ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 

(นักบริหารงานการศึกษา) ระดับตน 

นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) 

 1 

 

- 

1 

 

- 

1 

 

1 

1 

 

1 

  - 

 

- 

- 

 

+1 

- 

 

- 

 

 

อัตราวาง 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานจิตประสงค         

ครู (คศ.2) 

ครู (คศ.1) 

5 

1 

5 

1 

5 

1 

5 

1 

-   

- 

- 

- 

- 

- 

 

พนักงานจางตามภารกิจ         

ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 9 9  9  9 -   - -  

หนวยตรวจสอบภายใน         

นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ชก.)  1  1  1  1 -   - -  

รวม 46 46 50 50 -   +4 -  
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7. นโยบายดานการสรางและพัฒนาระบบการบริหารจัดการองคความรู 
 1.สรางความรูและความเขาใจใหกับบุคลากรเก่ียวกับกระบวนการและคุณคาของการจัดการ

ความรู 
 2.สงเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมขององคกรท่ีเอ้ือตอการแบงปนและถายทอด 
 3.สงเสริมใหมีการพัฒนาระบบจัดการความรู เพื่อใหบุคลากรสามารถเขาถงึองคความรูตาง ๆ ของ

องคกร และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 4.จัดทำ “แผนการจัดการความรู (KM Action Plan)” โดยมีแนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 
กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management Process)  เปนกระบวนการทีจ่ะชวยใหเกิด

พัฒนาการของความรูหรือการจัดการความรูทีจ่ะเกิดขึ้นภายในองคกรมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน คือ 
  1). การบงชี้ความรูเปนการพิจารณาวาองคกรมีวิสัยทัศนพันธกิจยุทธศาสตรเปาหมายคืออะไรและ
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายเราจำเปนตองใชอะไรขณะนี้เรามีความรูอะไรบางอยูในรูปแบบใดอยูที่ใคร 
  2). การสรางและแสวงหาความรูเชนการสรางความรูใหมแสวงหาความรูจากภายนอกรักษาความรู
เกากำจัดความรูท่ีใชไมไดแลว 
  3). การจัดความรูใหเปนระบบเปนการวางโครงสรางความรูเพื่อเตรียมพรอมสำหรับการเก็บ
ความรูอยางเปนระบบในอนาคต 
  4). การประมวลและกลั่นกรองความรูเชนปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐานใชภาษา
เดยีวกันปรับปรุงเนื้อหาใหสมบูรณ 
  5). การเขาถึงความรูเปนการทำใหผูใชความรูเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวกเชนระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอรดประชาสัมพันธเปนตน 
  6). การแบงปนแลกเปลี่ยนความรูทำไดหลายวิธีการโดยกรณีเปน Explicit Knowledge อาจ
จัดทำเปนเอกสารฐานความรูเทคโนโลยีสารสนเทศหรือกรณีเปน Tacit Knowledge จัดทำเปนระบบทีมขามสาย
งานกิจกรรมกลุมคุณภาพและนวัตกรรมชุมชนแหงการเรียนรูระบบพ่ีเลี้ยงการสับเปลี่ยนงานการยืมตัวเวที
แลกเปลี่ยนความรูเปนตน 
  7). การเรียนรูควรทำใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงานเชนเกิดระบบการเรียนรูจากสรางองค
ความรูการนำความรูในไปใชเกิดการเรียนรูและประสบการณใหมและหมุนเวียนตอไปอยางตอเนื่อง 

กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process)  
  เปนกรอบความคิดแบบหนึ่งเพ่ือใหองคกรที่ตองการจัดการความรูภายในองคกรไดมุงเนนถึงปจจัย
แวดลอมภายในองคกรที่จะมีผลกระทบตอการจัดการความรูประกอบดวย 6 องคประกอบดังนี ้
  1). การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม – เชน กิจกรรมการมีสวนรวมและสนับสนุนจาก
ผูบริหาร (ที่ทุกคนมองเห็น), โครงสรางพ้ืนฐานขององคกร, ทีม/หนวยงานที่รับผิดชอบ, มีระบบการติดตามและ
ประเมินผล, กำหนดปจจัยแหงความสำเร็จชัดเจน 
  2). การสื่อสาร - เชนกิจกรรมที่ทำใหทุกคนเขาใจถึงสิ่งท่ีองคกรจะทำ, ประโยชนที่จะเกิดขึ้นกับ
ทุกคน, แตละคนจะมีสวนรวมไดอยางไร 
  3). กระบวนการและเครื่องมือ - ชวยใหการคนหาเขาถึงถายทอดและแลกเปลี่ยนความรูสะดวก
รวดเร็วขึ้นโดยการเลือกใชกระบวนการและเครื่องมือขึ้นกับชนิดของความรู, ลักษณะขององคกร (ขนาด, สถานที่ตั้ง
ฯลฯ), ลักษณะการทำงาน, วัฒนธรรมองคกร, ทรัพยากร 
  4). การเรียนรู - เพ่ือสรางความเขาใจและตระหนักถึงความสำคัญและหลักการของการจัดการ
ความรูโดยการเรียนรูตองพิจารณาถึงเนื้อหา, กลุมเปาหมาย, วิธีการ, การประเมินผลและปรับปรุง 
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  5). การวัดผล - เพื่อใหทราบวาการดำเนินการไดบรรลุเปาหมายที่ตั้งไวหรือไม, มีการนำผลของ
การวัดมาใชในการปรับปรุงแผนและการดำเนินการใหดีข้ึน, มีการนำผลการวัดมาใชในการสื่อสารกับบุคลากรในทุก
ระดับใหเห็นประโยชนของการจัดการความรูและการวัดผลตองพิจารณาดวยวาจะวัดผลที่ข้ันตอนไหนไดแกวัดระบบ 
(System), วัดที่ผลลัพธ (Out put) หรือวัดทีป่ระโยชนที่จะไดรับ (Out come)  
  6). การยกยองชมเชยและใหรางวัล - เปนการสรางแรงจูงใจใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและ
การมีสวนรวมของบุคลากรในทุกระดับโดยขอควรพิจารณาไดแกคนหาความตองการของบุคลากร, แรงจูงใจระยะ
สั้นและระยะยาว, บูรณาการกับระบบที่มีอยู, ปรับเปลี่ยนใหเขากับกิจกรรมทีท่ำในแตละชวงเวลา 

การจัดการความรู 
  มีผูรูไดกลาวถึง KM หลายแงหลายมุมที่อาจรวบรวมมาชี้ธงคำตอบวาหัวใจของ KM อยูที่ไหนได
โดยอาจกลาวเปนลำดับขั้นหัวใจของ KM เหมือนกับลำดับขั้นของความตองการ (Hierarchy of needs) ของ 
McGregor ไดโดยเริม่จากขอสมมุติฐานแรกที่เปนสากลที่ยอมรับทั่วไปวาความรูคือพลัง (DOPA KM Team)  
  1. Knowledge is Power :ความรูคือพลัง 
  2. Successful knowledge transfer involves neither computers nor documents but 
rather in interactions between people. (Thomas H Davenport) :ความสำเร็จของการถายทอดความรูไมใช
อยูที่คอมพิวเตอรหรือเอกสารแตอยูที่การมีปฏิสัมพันธระหวางคนดวยกัน 
  3. The great end of knowledge is not knowledge but action :จุดหมายปลายทางสำคัญ
ของความรูมิใชที่ตัวความรูแตอยูที่การนำไปปฏิบตั ิ
  4. Now the definition of a manager is somebody who makes knowledge 
productive :นิยามใหมของผูจัดการคือผูซึ่งทำใหความรูผลิตดอกออกผล 
 
 8. นโยบายดานภาระงาน 
  1.มีการกำหนดภาระงานของบุคคลทุกคนอยางชัดเจน (รายละเอียดตามคำสัง่มอบหมายงาน) 
  2.มีการจัดทำคูมือการปฏบิัติงานของทุกงาน 
  3.บุคลากรมีการพัฒนา ศกึษา ทำความเขาใจถึงภาระงานรวมกันอยางสม่ำเสมอโดยทุกงานจะตอง 
มีการประชุมบุคลากรภายในเพ่ือเปนการรายงานผลการดำเนินงาน การแกไขปญหาอุปสรรคและปรับปรุง ภาระงาน
ประจำทุกเดือน โดยใหงานการเจาหนาที่ จัดทำคำสั่งการแบงงานและกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวน
ราชการ ในองคการบริหารสวนตำบลสะพุง แยกเปนสวนราชการ และใหมีการทบทวนการปฏิบัติหนาที่ทุกรอบการ
ประเมิน หรือเมื่อมีภาระงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 
 9. นโยบายดานระบบสารสนเทศ 
  1.ใหทุกงานในทุกกองใชขอมูลเพ่ือวิเคราะหงานจากแหลงขอมูลเดียวกัน 
  2.ใหทุกงานจัดทำฐานขอมูลดวยระบบคอมพิวเตอรในภารกิจของงานนั้น ๆ และหาแนวทางใน
การเชื่องโยงขอมูลเพ่ือใชรวมกัน 
  3.ใหมีการปรับปรุงฐานขอมูลที่รับผิดชอบใหเปนปจจุบันอยางสม่ำเสมอ โดยใหปฏิบัติตามแผน
แมบทสารสนเทศขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง งานการเจาหนาที่ตองมี การประชาสัมพันธผานเทคโนโลยี
สารสนเทศอยางตอเนื่อง 
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 10.นโยบายดานการมีสวนรวมในการบริหาร 
  1.มีการประชุมหัวหนางานกับผูอำนวยการกองเพ่ือเปนการรายงานผลติดตาม และรวมแกไข
ปญหา อุปสรรค ตลอดจนรวมใหขอเสนอแนะตอการบรหิารของหนวยงานเปนประจำ 
  2.ทุกงานมีการประชุมงาน เพื่อใหบุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
รวมกัน 
  3.สนับสนุนและสงเสริมใหบุคลากรมีสวนรวมในกิจกรรม 
  4.สงเสริมมาตรการการมีสวนรวมในการใชทรัพยากรรวมกันอยางมีประสทิธิภาพ 
  5.สงเสริมและสนับสนุนการสรางและใชองคความรูในกระบวนการทำงาน เพ่ือใหบุคลากรพัฒนา 
ทักษะและความชำนาญในการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามพันธกิจขององคกรใหเกิดประโยชนประสิทธิภาพ สูงสุด
และมีศักยภาพในการพัฒนาตนเอง 
 

11. นโยบายดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  1.มีการสนับสนุนสงเสริมพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานอยาง
ตอเนื่องดวยการสงบุคลากรเขารับการอบรมในหลักสูตรตาง ๆ ที่สอดคลองกับแผนพัฒนาบุคลากร 
  2.สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึน 
  3.มีการติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากรทั้งดานทักษะวิชาการและการรอบรูและนำผลมา
เปนแนวในการปรับปรุงการพัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง โดยใหงานการเจาหนาที่ จัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 2566 และรายงานสรุปผลประจำป 
 
 12. นโยบายดานการเงินและงบประมาณ 
  1.มีการจัดทำแผนการใชเงินงบประมาณทั้งงบประมาณแผนดินและเงินรายได ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและสอดคลองกับภารกิจของกอง และใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานประจำป 
  2.มีการจัดทำสรุปรายงานการใชจายงบประมาณทั้งงบประมาณแผนดินและเงินรายได
ประจำเดือน แจงเวยีนใหบุคลากร และประชาชนทั่วไปไดทราบทุกเดือน 
  3.มีการนำเทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนระบบการบริหารและ
จัดการตามระบบบัญชีมาใช 
  4.มีการมอบหมายใหบุคลากรมีสวนรวมรับผิดชอบและปฏิบัติงานดวยความโปรงใส โดยใหกอง
คลัง ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานแลวประชาสัมพันธใหทุกกองและประชาชนทั่วไปไดรับทราบ
เปนประจำทุกเดือน 
 
 13. นโยบายดานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
  1.สนับสนุนและสงเสริมใหบุคลากรมีสวนรวมในกิจกรรมดานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของ
ทองถ่ิน 
  2.จัดทำแผน/กิจกรรม/โครงการที่ เปนประโยชนสอดคลองกับแผนงานดานทำนุบำรุง
ศิลปวฒันธรรม 
  3.ดำเนินการใหผูบริหารและบุคลากรตระหนักในกิจกรรมดานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมท่ี
นำไปสูการสรางสรรค รวมทั้งการอนุรักษ ฟนฟู สืบสานประเพณีและวัฒนธรรม 
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 14. นโยบายดานคุณธรรม จริยธรรมองคการบริหารสวนตำบลสะพงุ 
  โดยทีค่ณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ไดออกประกาศ ก.ถ. เรื่อง 
มาตรฐานกลางทางจริยธรรมของขาราชการ พนักงานและลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 11 
มิถุนายน พ.ศ. 2556 เพ่ือใหขาราชการ พนักงานและลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยึดถือเปนหลักการ
แนวทางปฏิบัติและเปนเครื่องกำกับความประพฤติของตน  

         อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13 (4) และ มาตรา 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 มติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล ในการประชุมครั้งที่ 
6/2558 เม่ือวันที่ 25 มิถุนายน 2558 และคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ ในการประชุม
ครั้งที่ 9/2558 ลงวันที่ 28 กันยายน 2558 เห็นชอบใหกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับจริยธรรมของ
พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับจริยธรรมของพนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ประกาศ ณ วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2558 

        พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลมีหนาที่
ดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชนสวนรวมและประเทศชาติ อำนวยความสะดวกและใหบรกิาร
แกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี ้

1. การยดึมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
   2. การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย สจุริต และรับผิดชอบ 

  3. การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและไมมีผลประโยชนทับซอ 

  4. การยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถกูกฎหมาย 

  5. การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มอัีธยาศัย และไมเลือกปฏิบัต ิ

  6. การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  7. การมุงผลสมัฤทธิ์ของงาน รกัษามาตรฐาน มีคุณภาพโปรงใส และตรวจสอบได 

  8. การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  9. การยดึมัน่ในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

  ทั้งนี ้  การฝาฝนหรือไมปฏบิัติตามมาตรฐานทางจรยิธรรม ใหถือวาเปนการกระทำผิดทางวนิัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการจัดทำนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 
  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง ดำเนินการจัดทำนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
 
แตงตั้งคณะทำงาน 
  เนื่องดวยองคการบริหารสวนตำบลสะพุง ไดแตงตั้งคณะทำงานการจัดการองคความรูในองคกร
ขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง (Khowledge Management : KM) ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
ที่  222/2565 ลงวันท่ี  1  กันยายน  2565  ซึง่คณะทำงานประกอบดวย 

1. นายก อบต.สะพุง     ประธานกรรมการ 
2. ปลัด อบต.สะพุง      กรรมการ 
3. หัวหนาสำนักปลัด      กรรมการ 
4. ผูอำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
5. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
6. ผูอำนวยการกองการศึกษา ฯ     กรรมการ 
7. นักทรัพยากรบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 
คณะทำงานมีหนาที่ ดังนี้ 
1. ดำเนินการจัดทำแนวทางการจัดความรูในองคกรขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
2. จัดทำแผนจัดความรูในองคกร 
3. ดำเนินการและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานตามแผนงาน 
4. พัฒนา ปรับปรุงแกไข และสนับสนุนการดำเนินกิจกรรม 
5. ประชาสัมพันธการจัดความรูในองคกรและดำเนินการอ่ืน ๆ ในสวนที่เก่ียวของ 

ประชุมคณะทำงาน 
  นโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลครอบคลุมการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงทั้งหมด ดังนั้นในการจัดทำนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงไดมีการประชุมคณะทำงาน เพ่ือทบทวนเปาหมาย แผนดำเนินการ การปฏิบัติตามแผน 
การติดตามประเมินผล การสรรหา การสรางความกาวหนาในการทำงาน สงเสริมการเรียนรูของบุคลากรและการ
สรางแรงจูงใจ ความผาสุก ความพึงพอใจของบุคลากร ซีง่จะเปนปจจัยหนึง่ที่จะทำใหบรรลุถึงวิสัยทัศน พันธกิจ 
ตามทีไ่ดกำหนดไว 
ขั้นตอนในการจัดทำ 
  1. การวิเคราะหทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคล จากวิสัยทศัน พันธกิจ ยุทธศาสตร และศึกษา
ขอมูลที่ไดจากการระดมความคิดเห็นของผูมีสวนได สวนเสียและผูเก่ียวของการประเมินสถานภาพและผลการ
ประเมิน จุดแข็ง จุดออน ประเด็นยุทธศาสตรการบรหิารทรัพยากรบุคคล ผลการวิเคราะหสวนตางระหวาง
ความสำคัญของประเด็นทิศทางความตองการกับผลการปฏิบัติงาน และการวิเคราะหแรงเสริม แรงตานของแตละ
ยุทธศาสตร ตามนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  2. การกำหนดประเด็นยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหครอบคลุมบรรลุเปาหมาย 
และจัดลำดับความสำคัญของยุทธศาสตร 
  3. การกำหนดเปาประสงคเชิงกลยุทธดานการบริหารทรัพยากรบุคคลและตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน 
  4. การจัดทำรายละเอียดนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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         5. การขออนุมัตินโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง ตอ

นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
         6. การดำเนนิการตามแผนและประเมินผลการปฏิบัติงานพรอมสรางบทเรียนเพ่ือใหเกิดการ

ปรับปรุงการดำเนินการครั้งตอ ๆ ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 5 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ(Productivity) 

และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ(Productivity)และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

องคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow  analysis) 

เพ่ือประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตำบลที่รับผิดชอบงานนั้น ตามตำแหนงสาย

งานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1.ปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารทองถิน่ ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลติประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานงบประมาณ 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

- การจัดทำงบประมาณแลวเสร็จทันเวลา 
- ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
- ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวของไดทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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สำนักปลัด 

1.หัวหนาสำนักสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับอำนวยการตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการและ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
- จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทำ
แผนออกประชาคมเพื่อนำปญหาและความตองการของ
ประชาชนในแผนชุมชนเขาสูการประชาคมระดับตำบล 
- รวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาทองถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนา
ขององคการบริหารสวนตำบล หนวยงานราชการ
สวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืนๆ 
ที่ดำเนินการ ในพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แลวมาจัดทำรางแผนการดำเนินงาน เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

- การรวบรวมนโยบายและแผนงานของทุกสวนงานเสร็จ
ทันเวลา 
- จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนใหเสร็จทันเวลา 
- รวมดำเนินงานตางๆ ใหสำเร็จลุลวงภายในเวลาที่
กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 

 

2.นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานบรรจุแตงตั้ง โอนยาย พิจารณา 
- งานฝกอบรมพัฒนาสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ 
- งานการสรรหา การสอบ 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนตำแหนง 
 

- จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
- จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ และเหมาะสมกับ 
ตำแหนงทุกตำแหนง 
- บันทึกเปนปจจุบัน  
- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 
- จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
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กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 

3.นิติกร ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ
หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทาง
ราชการ 
- ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและ
ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งตางๆ
ที่รับผิดชอบ 
- ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับวินัยขาราชการฯ 
- ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง 
หรือเอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารมีความ
ถูกตอง ครบถวนสมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด 
- ดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนทอเท็จจริง 
การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน ฯ 
- ดำเนินการประสานงาน รวมดำเนินการวางแผนการ
ทำงานของหนวยงานหรือโครงการที่รับผิดชอบ 

- ปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ถูกตองครบถวน 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 
- รวบรวมขอมูล เอกสาร เพื่อใชในการตอบขอรองเรียน
หารือ ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- กลั่นกรองงานและขอมูลที่ไดรับหนังสือจากหนวยงาน
ตางๆไดทันระยะเวลาที่กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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4.นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมลูสถิติที่
จำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และการประเมินผล
ตามแผนทุกระดับ 
- งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณา
วางแผนขององคการบริหารสวนตำบลและหนวยงาน
หรือองคกรที่เก่ียวของ 
- งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง
หนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
- งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน
ตำบลและหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการใน
เขตองคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานที่ใกลเคยีง
เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

- การรวบรวมขอมูลสถิติ ครบถวนสมบูรณตามรยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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5.นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- งานดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการ
รวมกลุมของประชาชนในองคการบริหารสวนตำบล
ประเภทตางๆ 
- งานกำหนดกลไกในการพัฒนาชุมชนและสงเสริมการ
สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการ
เรียนรูและการมีสวนรามของชมุชน 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศชุมชนในการพฒันาชุมชน
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย 
แผนงานทุกระดับ 
- งานพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชนเพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน 

- การรวบรวมขอมูลเชิงสถิติ ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน สมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวน สมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติไดทันตามระยะเวลา 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

6.นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- การจัดทำแผนปฏบิัติการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
- ฝกซอมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุการณ/แผน
อพยพประชาชนในพื้นที่เสี่ยงภัย 
- วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงในพ้ืนที่เพ่ือปองกัน
และแกไขปญหาสาธารณภัย 
- เฝาระวัง ติดตามสถานการณและรายงานระดับความ
รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดข้ึน 
- รับแจงเหตุ รวบรวมขอมูลและรายงานสถานการณสา
ธารณภัย รวมทั้งประสานการชวยเหลือบรรเทาเหตุ
เบื้องตน 

- การรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำแผนปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย และดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
- มีการเตรียมความพรอมเพื่อชวยเหลือผูประสบภัย 
- การับแจงเหตุสาธารณภัย การสำรวจพื้นที่ และการให
ความชวยเหลืออยูในระดับดี 
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กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

7.นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
-ศึกษา วิเคราะหขอมูล สถิติ รายงานสนับสนุนการ
บริหารสำนักงานในดานตางๆ 
-ชวงวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เชน
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัยเปนตน 
- จัดการและดูแลการประชุม งานรับรอง งานพิธี งาน
ราชพิธตีางๆ 
- ประสานการทำงาน รวมดำเนินการวางแผนการ
ทำงานของหนวยงานหรือโครงการที่รับผิดชอบ 
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในงานที่
รับผิดชอบแกหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน หนวยงาน
ตางๆ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

- การรวบรวมขอมูลสถิติ ครบถวนสมบูรณตามรยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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8.เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับเก่ียวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณท่ีตองใชความรูทางเทคนิค 
- รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูลและสถิติที่
ตองใชความรูทางเทคนิค 
- เก็บ พิมพ คัดสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
- งานทำคำสั่งประกาศและขาวประชาสัมพันธ 
- งานรับคำรอง ตรวจสอบขอมูลและงานยื่นคำรองตางๆ 
- การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก
รายงานการประชุม 

การปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ การจัดพิมพ
หนังสือรางโตตอบ รวบรวมขอมูล จัดทำคำสั่ง ประกาศ 
รับเรื่อง ตรวจสอบ และรายงาน เปนไปตามข้ันตอน 
และระยะเวลาตามที่กำหนด และสามารถรายงานขอมูล
ใหหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือดำเนินการไดทันระยะเวลา
ที่กำหนด 
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กองคลัง 

1.ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานการเงนิ 
- งานการบัญชี  
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  
- งานพัฒนาการจัดเก็ยรายได 

จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน งานจัดเก็บ
รายไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

2.นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานจัดทำฎีกาเบิกจาย 
- งานจัดทำบัญชีตางๆ 
- งานจัดทำแผนการเบิกจายเงิน 

- การจัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจายใหครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลาที่กำหนด 
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3.นักวิชาการจดัเก็บรายได ระดับปฏิบตักิาร/ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- การจัดเก็บภาษีตางๆ ในพื้นที่องคการบริหารสวน
ตำบล 
- การจัดทำทะเบียนลูกหนี้  
- การควบคุมใบเสร็จรับเงินรายไดตางๆ 
- การขออนุญาต/การตอใบอนุญาตตางๆ 
- การนำสงเงนิผานระบบ e-laas 
- การรบัแจงทะเบียนพาณิชย 
 

จัดเก็บภาษีในพ้ืนที่ จัดทำทะเบียนลูกหนี้ ควบคุม
ใบเสร็จรับเงินรายได การขออนุญาต การนำสงเงนิ การ
รับจดทะเบียนภาษี ดำเนินการไดอยางเปนระบบและ
เปนไปตามหวงระยะเวลาที่กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

4.เจาพนักงานพัสด ุระดับชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด
ราคา และ e-Auction 
- ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และ
การนำสงพัสดุ 
- ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือ
ตางๆ ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคาและผู
รับจาง และอำนวยความสะดวกตางๆ ในการการ
ดำเนินการธุรกรรมกับองคการบริหารสวนตำบล 
 

- ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 
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กองชาง 

 

1.ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา ควบคมุ
ตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอ รางระบาย
น้ำทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
- ควบคุมตรวจสอบการซอมแซมไฟฟา สำรวจและ
ทดสอบวัสดุ 
- ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานใน
หนาที่ 
- รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา ฯลฯ 
- ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 
- เปนที่ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง 
- ตรวจแบบกอสรางตางๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสราง 
- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่ง
การ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง 
แกไข ติดตาม ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของใน
หนวยงาน 

- ดำเนินการเก่ียวกับการกอสราง ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 
- ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ ไดตรบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม ไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
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2.นายชางโยธา ระดับชำนาญงาน 

ลกัษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- สำรวจ ออกแบบ เขียบแบบกอสราง บำรุงรักษา
โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 
ความตองการของหนวยงานและงบประมาณที่ไดรับ 
- ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวชิาชาง
เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 
- ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุคาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใช
เปนราคากลางในการดำเนินการกอสราง 
- ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ
จางตามที่ไดรับมอบหมาย 

- ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ ไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการประมาณราคาตางๆ ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการ ควบคุม ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
3.นายชางโยธา ระดับปฏิบตัิงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานทีป่ฏิบัต ิ
- สำรวจ ออกแบบ เขียบแบบกอสราง บำรุงรักษา
โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 
ความตองการของหนวยงานและงบประมาณที่ไดรับ 
- ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง
เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 
- ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุคาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใช
เปนราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

- ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ ไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการประมาณราคาตางๆ ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการ ควบคุม ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 



- ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ
จางตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กระบวนการทำงาน (Workflow 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

1.ผูอำนวยการการการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานทีป่ฏิบัต ิ
- งานบริหารการศึกษา 
- งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจการโรงเรียน 
- งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำโครงการตางๆได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
2.ครูผูดูแลเด็ก อันดับ คศ.2 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ



- นำเด็กเคารพธงชาต ิ
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารวาง 
- ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว  
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอานพยัญชนะ อักษร ตัวเลขตางๆ 
- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจง 
- การรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลรักษาความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 
- ตรวจการบานเด็ก 
- ทบทวนหลักสูตร แผนการจัดประสบการณ 

การดำเนินการจัดการเรียนการสอน และการนำเด็ก
นักเรียนดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอนเปนไปตาม
ขั้นตอนและแผนงานทีก่ำหนดไว และมีการบันทึกการ
จัดประสบการณอยางตอเนื่องเปนระบบ 
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กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
3.ครูผูดูแลเด็ก  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ



- นำเด็กเคารพธงชาต ิ
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารวาง 
- ทำกิจกรรมเคลือ่นไหว เตนรำ 
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอานพยัญชนะ อักษร ตัวเลขตางๆ ตามหลักสูตร 
เชน ก-ฮ, A-Z, 1-10 
- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจง 
- ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลเด็กเขานอนหลังอาหารกลางวนั 
- ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 
- ตรวจการบานเด็ก 
- ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ 

การดำเนินการสอนตามแผนการสอนไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
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4.ผูดูแลเด็ก (ผูมีทักษะ) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- นำเด็กเคารพธงชาต ิ
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารวาง 
- ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เตนรำ 
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอานพยัญชนะ อักษร ตัวเลขตางๆ ตามหลักสูตร 
เชน ก-ฮ, A-Z, 1-10 

การดำเนินการจัดการเรียนการ และการนำเด็กนักเรียน
ดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอนเปนไปตามข้ันตอน
และแผนงานที่กำหนดไว และมีการบันทึกการจัด
ประสบการณอยางตอเนื่อง 



- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจง 
- ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลเด็กเขานอนหลังอาหารกลางวัน 
- ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 
- ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

 

1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ



- วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ตัวเลข 
การทำสัญญา เอกสารตางๆ และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การ
บัญชี พัสดุทรัพยสิน 
- ควบคุม ดูแลการรวบรวมขอมูล เอกสาร สัญญา 
รายงานตางๆ   
- ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช เก็บรักษา
ยานพาหนะในหนวยงาน 
- ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการ
ปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน ควบคุม
ภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
- วางแผน รวมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการ
ดำเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมภายในของหนวยงาน 
- ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ
ทั้งภายในและภายนอกใน อปท. 

- ดำเนินการควบคุมดูแลไดครบถวน 
- วางแผน ปฏิบัติ ประสานงาน ไดทันตามระยะเวลา 
- รวบรวมขอมูล เอกสาร ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา เพ่ือใชในการจัดทำแผนการตรวจสอบที่มี
คุณภาพ 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ตัวเลข การทำ
สัญญา เอกสารตางๆ ครบถวนสมบูรณไดทันตาม
ระยะเวลา 
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บทที่ 6 
การติดตามนโยบายการบริหารและการพฒันาทรัพยากรบคุคล  

  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ไดกำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลนโยบาย การบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลนโยบาย การบริหารและการพฒันา
ทรพัยากรบุคคล ประกอบดวย 



  1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลสะพุง   เปนประธานกรรมการ 
  2. หัวหนาสวนราชการทุกคน    เปนกรรมการ 
  3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานบรหิารงานบุคคล  เปนกรรมการและเลขานุการ 
  โดยใหที่ไดรับแตงตัง้มีหนาที่ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนกังานสวนตำบล พนักงานจาง 
และบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงเปนประจำทุกป พรอมทั้งสรุปรายงานผลและขอเสนอแนะในการ
ติดตามประเมินผลเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง รับทราบเพื่อพิจารณา 
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