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คำนำ 

 
องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เปนหนวยงานของรัฐที่มีภารกิจสงเสริมทองถิ่นใหมีความเขมแข็ง

ในทุกดาน เพื่อสามารถตอบสนองเจตนารมณของประชาชนไดอยางแทจริง ซึ่งเปนภารกิจที่มีความหลากหลายและ
ครอบคลุมการดำเนินการในหลายดาน โดยเฉพาะการบริหารทรัพยากรบุคคล เปนอีกดานหนึ่งที่จะขาดการพัฒนา
ไมได  และถือเปนกลไกสำคัญในการผลักดันยุทธศาสตรและพันธกิจใหประสบความสำเร็จ และถือเปนปจจัยสำคัญ
ทีจ่ะทำใหภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่นสำเร็จลุลวงไปไดดวยดี ตามวัตถุประสงคท่ีวางไว เพ่ือใหการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเปนไปอยางมีระบบและตอเนื่อง องคการบริหารสวนตำบลสะพุง ไดจัดทำแผนกลยุทธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงขึ้น โดยไดดำเนินการตามกรอบมาตรฐานความสำเร็จ 5 ดาน  
ที่สำนักงาน ก.พ. กำหนด  
 

ดังนั้น เพ่ือใหองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  มีแผนกลยุทธการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่
สามารถตอบสนองทิศทางการบริหารงานของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นไดอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
จึงได ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมุงเนนใหผูมีสวนเก่ียวของกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ไดมีสวนรวมในการกำหนดแนวทางและประเด็นยุทธศาสตรในการพัฒนาระบบการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะนำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีไดรับการจัดทำ 
เพ่ือเปาหมายสำคัญในการผลักดัน พัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเปนองคการบริหารสวนตำบลที่มีสมรรถนะสูงในการ
สงเสริมทองถิ่น ใหเปนกลไกในการพัฒนาตำบลอยางยั่งยืน 

 
คณะทำงานจัดการองคความรูในองคกร 

องคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
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3.  เปาหมาย 

 
บทที่ 1  บทนำ 

 
  1.  หลักการและเหตุผล 
 

  บุคคลเปนทรัพยากรที่มีคุณคาและจำเปนอยางยิ่งในการบริหารงานของทุกองคกร  ถาขาดการ
บริหารทรัพยากรบุคคลใหมีประสิทธิภาพ  จะสงผลใหการทำงานไมมีประสิทธิผล ลาชา และเกิดความเสียหายตอ
องคกร  ดังนั้นองคกรจำเปนตองจัดทำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  
ทักษะ ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทำใหปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงนั้นไดอยางมีประสทิธิภาพ  
และใหบุคลากรมีขวญัและกำลังใจในการทำงาน 

  จากหลักการและเหตุผลดังกลาว  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงไดจัดทำนโยบาย กลยุทธ
การบริหาร และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ประจำป พ.ศ. 2566 ขึ้น เพ่ือเปนการกำหนดใหพนักงานสวนตำบล
ทุกคนตองไดรับการพัฒนาทุกตำแหนง โดยสอดคลองกับแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 2566 (ฉบับ
ปรับปรุงครั้งท่ี 3) และแผนพัฒนาบุคลากร (พ.ศ. 2564 – 2566) ตอไป 

 
  2.  วัตถุประสงค  
 
  

 2.1 เพื่อเปนการพัฒนาบุคลากร  และเพ่ิมพูนความรู ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  และวิธีการปฏิบัติงานตาม
ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ  
 2.2 เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ ในสถานการณความเปลี่ยนแปลงท่ี
เกิดขึ้น 
 2.3 เพ่ือใหบุคลากรทุกคนไดรับการพัฒนาดานคณุธรรมจริยธรรม 
 2.4 เพ่ือเปนแนวทางในการดำเนินการจัดการพัฒนาและฝกอบรมบุคลากรในองคการบริหารสวนตำบล     
สะพุง 
 2.5 เพ่ือดำรงรกัษาบุคลากรทีม่ีประสิทธิภาพใหอยูคูองคกรตอไป 
 
 
   
 
 3.1 ความคาดหวังในการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงในระยะสั้น 
3.1.1 ของผูบริหาร 
  (1)  พนักงานในองคกรสามารถนำนโยบายของผูบรหิารไปปฏิบัติใหสำเร็จลุลวง 
  (2)  การบริหารงานขององคกรเปนไปอยางโปรงใส พนักงานมีคณุธรรม และจริยธรรม 
  (3)  พนักงานมีความรู และมีทักษะในการปฏิบัติงานเพื่อใหการปฏิบัติงานขององคกรมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.1.2 ของพนักงานสวนตำบล 
  (1) องคกรใหการสนับสนุนพนักงานสวนตำบลตำแหนงสายงานผูบริหารทุกคนใหไดรับการพัฒนา
ในแตละป อยางนอย  1  หลกัสูตร/โครงการ   
  (2) องคกรใหการสนับสนุนพนักงานสวนตำบลตำแหนงสายงานผูปฏิบัติทุกคนใหไดรับการพัฒนา
ในแตละปอยางละ  1  หลักสูตร/โครงการ 
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  (3) องคกรใหการสนับสนุนลูกจางประจำ/พนักงานจาง ใหไดรับการพัฒนาในแตละปอยางนอย  1 
หลกัสตูร/โครงการ 

3.1.3 ของประชาชน 
(1) พนักงานในองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  สามารถใหบริการประชาชนอยางรวดเร็ว 

  (2) พนักงานองคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ตอนรับประชาชนเปนอยางดีสามารถทำงาน
ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการ 
 

 3.2 ความคาดหวังในการบริหารทรัพยากรบคุคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงในระยะยาว 
3.2.1 ของผูบริหาร 
  (1)  องคการบริหารสวนตำบลสะพุงมีศกัยภาพในการบริหารจัดการเพ่ือตอบสนองความตองการ
ของประชาชนในพ้ืนที่ 
  (2)  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  สามารถปฏิบัติงานสูความเปนเลิศในดานการบริหารจัดการ 

3.2.2 ของพนกังานสวนตำบล 
(1) องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  เปนองคกรท่ีนาอยู 
(2) องคกรใหการสนับสนุนในดานการศกึษา  และความเจริญกาวหนาในหนาที่ราชการ 

3.2.3 ของประชาชน 
  (1)  องคกรมีการบริหารจัดการที่ดี  มีความโปรงใสในการบริหารงาน 
  (2)  องคกรสามารถเปนที่พ่ึงของประชาชนในพ้ืนที่ไดอยางดียิง่ 
  (3)  องคกรสามารถทำงานตอบสนองความตองการของประชาชนได   
  (4)  พนักงานในองคกรสามารถสรางสัมพันธอันดีกับประชาชนและสามารถทำใหประชาชนพึง
พอใจในการใหบริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 2 
การวิเคราะหศกัยภาพขององคการบรหิารสวนตำบลสะพุง 

วิสัยทศัน (ViSion)  การบริหารงานบุคคล 
 

“บุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง จะมีความกาวหนามั่นคงในชีวิต มีความรู
ความสามารถ มีความชำนาญการในหนาที่ มีอัธยาศัยเต็มใจใหบริการประชาชน และประชาชนตองไดรับความพึง
พอใจในการใหบริการของเจาหนาที่” 

 
พันธกิจ (Mission) 

 

1.  สงเสริมใหบุคลากรเขารับการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ตามสายงานของแตละคน  ที่เห็นวาเหมาะสม
และเปนประโยชนตอการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรอยางตอเนื่อง 

2.  การประชุมพนักงานสวนตำบล,พนักงานจาง 
3.  พัฒนาเครื่องมือเครื่องใชในสำนักงานใหทนัสมัย เหมาะสมและเพียงพอกับการปฏิบัติงานเพ่ือเพ่ิมประ

สิทธิทธิภาพของงาน 
4.  การปรับปรุงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
5.  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือหาแนวทางแกไข  และพัฒนาใหดีข้ึน 
 

ยุทธศาสตร 
 

1.  จัดสงบุคลากรเขารวมการฝกอบรมตามหลักสูตรตาง ๆ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
2.  จัดการประชุมพนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง เดือนละ ๑ ครั้ง  เพ่ือสรางความคุนเคย ใหเกิดความ

รักความสามัคครีวมแรงรวมใจกันในการปฏิบัติงาน 
3.  ติดตั้งอินเตอรเน็ตความเร็วสูง 
4.  จัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอรใหเพียงพอกับการปฏิบัติงาน 
5.  โครงการลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 

  
เปาหมายและตัวชี้วัด 

 

1.  เจาหนาที่แตละคนไดรับการอบรมพัฒนาศักยภาพของตนเองตามตำแหนงและหนาที ่
 2.  พนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง  และสมาชิก อบต. ไดรับการศึกษาที่สูงข้ึน 
 3.พนักงานสวนตำบล  พนักงานจาง  เกิดความคุนเคย ความรกัและสามคัคีกันในการปฏิบัตงิาน 
 4.  ไดรับขอมูลขาวสารใหมๆ ทันตอเหตุการณในปจจุบัน 

5.  มีคอมพิวเตอรในการปฏิบัติงานอยางพอเพียง 
 6.  การทำงานที่รวดเร็วขึ้นทันตอเวลา 
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องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ไดวิเคราะหศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการพัฒนาและโอกาสการพัฒนา
ในอนาคต โดยการวิเคราะหใชหลัก  SWOT  ดังนี้ 

จุดแขง็ 
๑.  มีเจาหนาที่และผูรับผิดชอบในแตละตำแหนงชัดเจน สามารถปฏิบัติงานไดสะดวกรวดเร็วทัน ตอ

เหตุการณ 
๒.  มีการกำหนดสวนราชการเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
๓.  สงเสรมิใหมีการใชระบบสารสนเทศ และ IT ใหทนัสมัยอยูเสมอ  
๔.  มีจำนวนเจาหนาที่เพียงพอในการปฏิบัติงาน 
๕.  มีการพัฒนาศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม 
        

จุดออน 
 

๑.  การปฏิบัติงานภายในสวนราชการและระหวางภาค สวนราชการยังขาดความเชื่อมโยงเก้ือหนุนซึ่งกัน 
     และกัน 

๒.  เจาหนาที่ผูปฏบิัติงานยงัขาดความรูทีเ่ปนระบบและ เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
๓.  เจาหนาที่มีความตระหนักในหนาที่และความ รับผิดชอบตองานท่ีปฏิบัติคอนขางนอย 
๔.  ขาดการสรางวัฒนธรรมองคกร และพัฒนาแนวคิด รวมถึงคณุธรรมและจริยธรรม เพ่ือใหเกิดสิ่งจูงใจ   

     และขวัญกำลังใจ ที่จะทำใหขาราชการและเจาหนาที่ทุมเทกำลงักายและความคดิในการปฏิบัติงาน 
๕.  ทำงานในลักษณะใชความคดิสวนตัวเปนหลัก 

 

โอกาส 
 

      1.ประชาชนรวมมือพัฒนา อบต.เปนอยางดี   
2. มีความคุนเคยกันทั้งหมดทุกคน 
3. บุคลากรมีถ่ินที่อยูกระจายทั่วเขต  อบต. ทำใหรูสภาพพ้ืนที ่ทัศนคติของประชาชนไดดี 
4. บุคลากรมีการพัฒนาความรูปริญญาตรีปริญญาโทเพ่ิมข้ึน  
 

อุปสรรค 
 

๑.  ระเบียบกฎหมายไมเอื้อตอการปฏิบัติงาน 
๒.  กระแสความนิยมของตางชาติมีผลกระทบตอคุณภาพชีวิตของประชาชน 
๓.  มีความกาวหนาในวงแคบ 
๔.  บุคลากรมีภาระตองดูแลครอบครัว และตอสูปญหาเศรษฐกิจ ทำใหมเีวลาใหชุมชนจำกัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
การดำเนินการตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 

บุคลากรถือวาเปนทรัพยากรที่เปนปจจัยสำคัญและมีคายิง่ในการขับเคลือ่นการดำเนินการของ
องคกร  จึงไดกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลขึ้น  สำหรับใชเปนกรอบและแนวทางในการจัดทำ
แผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเพิ่มความคุมคาของการใชทรัพยากรมนุษย ใหการบริหารทรัพยากรมนุษยเกิด
ความเปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบไดและใหการปฏบิัติงานมีความสขุ มีขวัญและกำลงัใจที่ดเีกิดความพึงพอใจใน
การปฏิบัตงิาน และมีศักยภาพเพ่ิมข้ึน องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  จึงมีนโยบายและกลยุทธดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. นโยบายดานการปรับปรุงโครงสรางระบบงานการบริหารอัตรากำลัง 
  เปาประสงค  วางแผน สนับสนนุและสงเสริมใหมโีครงสราง ระบบงาน การจัดกรอบอัตรากำลัง
และการบริหารอัตรากำลังใหเหมาะสมกับภารกิจขององคกรและเพียงพอ มีความคลองตัวตอการขับเคลื่อนการ
ดำเนินงานของทุกหนวยงานในองคกร รวมทั้งมีระบบการประเมินผลที่มีประสิทธิภาพเชื่องโยงกับผลตอบแทนและมี
การกำหนดสมรรถนะและลักษณะที่พึงประสงคของพนักงานทีอ่งคกรคาดหวัง 
  กลยุทธ 
  1.ทบทวนและปรับปรุงโครงสรางองคกร ระบบงานและกรอบอัตรากำลัง ใหสอดคลองกับ
วสิัยทัศน พันธกิจ และแผนการปรับบทบาทและภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
  2.จัดทำสมรรถนะ และนำสมรรถนะมาใชเปนเครื่องมือในการบรหิารทรัพยากรบุคคล ทั้งดานการ
สรรหา การเลื่อนขั้นเงินเดือนและปรับตำแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนการพัฒนาบุคลากรและ
การบริหารผลตอบแทน 
  3.มีเสนทางความกาวหนาของสายอาชีพ 
  4.จัดทำระบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามผลสัมฤทธิ์ของงานและสมรรถนะหลกั 
  5.จัดทำแผนการสืบทอดตำแหนงงานและการบริหารจัดการคนดี และคนเกงขององคกร 
  การดำเนินการ 
  1. จัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566) และไดดำเนินการทบทวนและปรับปรุง
โครงสรางองคกรระบบงานและกรอบอัตรากำลัง ใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ และแผนการปรับบทบาทและ
ภารกิจขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง (รายละเอียดตามแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 2566 ฉบับ
ปรับปรุงครั้งที่ 3) โดยมีคณะกรรมการ ดังนี้ 
คณะกรรมการจัดทำแผนอตัรากำลัง 3 ป ประกอบดวย 

1. นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง    ประธานกรรมการ 
2. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลสะพงุ    กรรมการ 
3. ผูอำนวยการกองคลงั      กรรมการ 
4. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
5. ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ     กรรมการ 
6. หัวหนาสำนักปลัด      กรรมการและเลขานุการ 
7. นักทรัพยากรบุคคล      ผูชวยเลขานุการ 

  2. จัดทำคูมือการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ระบบแทง) (รายละเอียดแนบทายคูมือการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ) 
  3. จัดทำคูมีอแผนเสนทางความกาวหนาในอาชีพ (Career Planning) (รายละเอียดตามคูมือแผน
เสนทางความกาวหนาในอาชีพ) 
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2. นโยบายดานการพัฒนาบุคลากร 

เปาประสงค  สงเสริมใหมีการพัฒนาอยางเปนระบบ ท่ัวถึง และตอเนื่อง โดยการเพิม่พูน ความรู 
ความสามารถ ศักยภาพ และทักษะการทำงานที่เหมาะสม สอดคลองกับสถานการณ วิสัยทัศน และยุทธศาสตรของ
องคกร เพ่ือใหการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามพันธกิจขององคกรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และประสบผลสำเร็จ
ตามเปาหมาย รวมทั้งสงเสริมคุณธรรมและจรยิธรรมใหกับบุคลากรในองคกร 
  กลยุทธ 
  1.จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับบทบาทและภารกิจของ อบต. 
  2.จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามตำแหนงงานและสายอาชีพตามสมรรถนะ แผนการสืบทอด
ตำแหนงและการบริหารจัดการคนดีและคนเกงขององคกร 
  3.พัฒนาศักยภาพผูบริหาร และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบตัิงานทุกระดับ
ตามสายอาชีพและตำแหนงงานอยางตอเนื่อง 
  4.สงเสริมใหบุคลากรยึดมัน่ในวัฒนธรรมองคกร ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของ อบต.สะพุง 
  5.พัฒนางานดานการจัดการความรู องคความรู เพ่ือสรางวัฒนธรรมเรียนรู การถายทอดความรู 
การแลกเปลี่ยนความรูและประสบการณในการทำงานอยางตอเนื่อง 
  การดำเนินการ 

          1. ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 รายละเอียด
ตามแผนพัฒนาบุคลากร) 

2. จัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมตามสายงาน 
3. นโยบายดานการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

เปาประสงค  สงเสริมสนับสนุนใหมีการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการ
ทรัพยากรมนุษย เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว ทันสมัยและเปนปจจุบัน ชวยลดข้ันตอนของงาน 
ปริมาณเอกสาร สามารถนำไปวิเคราะหเพ่ือการวางแผนตัดสินใจในการปฏบิัติงานและใชบริหารงานดวยบุคลากรได
อยางมีประสิทธิภาพ 
  กลยุทธ 
  1.พัฒนาระบบฐานขอมูลบุคลากร 
  2.ปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศดานการบริหารจัดการบุคลากร 
  3.เสริมสรางความรูเก่ียวกับระบบสารสนเทศดานการบริหารจัดการบุคลากรใหผูปฏบิัตงิาน              
เพ่ือรองรับการใชงานระบบ และเพ่ือขีดความสามารถของบุคลากร เพ่ือรองรับการพัฒนาระบบในอนาคต 
  การดำเนินการ 

1. บันทึกขอมูลในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติเปนปจจุบัน 
2. ปรับปรงุและพัฒนาระบบสารสนเทศดานตาง ๆ ใหทันสมัยยิ่งข้ึน 
3. จัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมดานสารสนเทศ 

4. นโยบายดานสวัสดกิาร 
เปาประสงค  เสริมสรางความมั่นคง ขวัญกำลังใจ คุณภาพชีวิตที่ดี ความผาสุกและพึงพอใจให

ผูปฏิบัติงาน เพ่ือรักษาคนดี คนเกงไวกับองคกร โดยการสงเสรมิความกาวหนาของผูปฏิบัตงิานที่มผีลงานและ
สมรรถนะในทุกโอกาส สรางชองทางการสื่อสาร ใหสิ่งจงูใจ ผลประโยชนตอบแทนพิเศษ จัดสวัสดิการความ
ปลอดภัยในการปฏิบัติงาน และสิ่งแวดลอมในการทำงาน ตามความจำเปนและเหมาะสมเปนไปตามที่กฎหมาย
กำหนด และสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมเพ่ือสรางความสัมพันธอันดี ระหวางผูบริหารและพนักงานทุกระดับ 
  กลยุทธ 
  1.ปรับปรุงระบบแรงจูงใจในการปฏบิัติงาน 
  2.ปรับปรุงสภาพความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
  3.ยกยองพนักงานที่เปนคนเกง คนดีและคณุประโยชนใหองคกร 
  4.ปรับปรุงระบบสวสัดิการ ผลตอบแทนพิเศษ 
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  5.ปรับปรุงชองทางการสื่อสารดานการบรหิารทรัพยากรมนุษย 

5.นโยบายดานการบริหาร 
  1.กระจายอำนาจไปสูผูบริหารระดับหัวหนางาน ซึง่เปนผูบังคับบัญชาในระดับตน 
  2.มีการกำหนดแผนกลยุทธเพ่ือเปนแนวทางในการบริหารงานใหเปนไปตามแผนงาน และทิศทาง
ที่วางไว 
  3.มีการจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปตามภาระหนาที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว 
  4.มกีารบริหารจัดการมุงสูคุณภาพดวยความมุงมั่น รวดเร็ว ถกูตอง และมีประสิทธิภาพใหมีความ
คุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
  5.มีการติดตามและประเมินผลดวยการประชุมประจำเดือนและคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือรับทราบปญหาอุปสรรค และปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง โดยใหมโีครงสรางสวนราชการภายใน 
อบต.สะพุง  ดังนี้ 

โครงสรางสวนราชการ 
โครงสรางที่ตองกำหนดสวนราชการที่มีอยูไดแก  สำนักปลัด,กองคลัง, กองชาง  กองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม และหนวยตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบนั  

(อบต.ขนาดกลาง) 
โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม   

(อบต.ประเภทสามัญ) 
หมายเหตุ 

1. สำนักปลัด อบต. 

1.1 งานบริหารทั่วไป 

1.2 งานนโยบายและแผน 

1.3 งานกฎหมายและคดี 

1.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.6 งานการเจาหนาที่ 

1.7 งานสงเสริมการเกษตร 

 

1. สำนักปลดั อบต. 

1.1 งานบรหิารทั่วไป 

      - งานสารบรรณ 

      - งานรัฐพิธีตาง ๆ  

      - งานอำนวยการและขอมูลขาวสาร 

      - งานเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 

      - งานขอมูลและประชาสัมพันธ 

      - งานกิจการสภา 

      - ฯลฯ       

1.2 งานนโยบายและแผน 

      - งานนโยบายและแผน 

      - งานวชิาการและแผนงาน 

      - งานจัดทำแผนพัฒนาตำบล 

      - งานงบประมาณ 

      - งานระบบสารสนเทศและระบบ 

คอมพิวเตอร 

        - ฯลฯ 

1.3 งานกฎหมายและคดี 

      - งานกฎหมายและคดี 

      - งานรองเรียนรองทุกขและอุธรณ 

      - ฯลฯ       
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โครงสรางตามแผนอตัรากำลังปจจุบัน  โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม   หมายเหตุ 

 1.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

      - งานสวัสดิการและพัฒนาสงัคม 

      - งานสังคมสงเคราะห 

      - งานสงเสริมอาชีพและพฒันาสตรี 

      - งานเบี้ยยังชีพตาง ๆ 

         - ฯลฯ 

1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      - งานอำนวยการและประสานงาน 

      - งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     - งานฟนฟู 

       - ฯลฯ 

1.6 งานการเจาหนาที่ 

    - งานจัดทำแผนอัตรากำลัง 

    - งานเลือ่นขั้นเงินเดือน 

    - งานพัฒนาบุคลากร 

    - งานสวสัดิการตาง ๆ  

    - งานบำเหน็จบำนาญ 

       - ฯลฯ 

1.7 งานสงเสรมิการเกษตร 

    - งานจัดเก็บขอมูลดานการเกษตร 

    - งานติดตามผลผลิตทางการเกษตร 

    - งานสงเสริมเผยแพรเก่ียวกับการเกษตร 

    - งานจัดการกลุมเกษตรกร 

    - สงเสริมกระบวนการเรียนรูดาน

การเกษตร 

    - ฯลฯ 

 

2. กองคลงั 
2.1 งานการเงิน 

2.2 งานบัญช ี

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

2.4  งานทะเบยีนทรพัยสินและพัสดุ 

2. กองคลงั 

2.1 งานการเงิน 

      - งานการเงิน 

      - งานรับเงนิเบิกจายเงิน 

      - งานจัดทำฏีกาเบิกจายงเงนิ 

      - ฯลฯ     
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โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบนั  โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม  หมายเหตุ 

  2.2 งานบัญช ี

     - งานการบัญช ี

     - งานทะเบียนการคุมเบิกจายเงนิ 

     - งานงบการเงนิและงบทดลอง 

      - งานงบแสดงฐานะทางการเงนิ 

      - ฯลฯ       

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

      - งานภาษีอากร คาธรรมเนยีมและคาเชา 

      - งานพัฒนารายได 

      - งานควบคุมกิจการคาและคาปรับ 

      - งานทะเบียนควบคุมและเรงรัดรายได 

      - แผนที่ภาษี 

      - ฯลฯ       

2.4 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

      - งานทะเบียนทรัพยสิน 

      - งานพัสดุ 

      - งานทะเบียนเบิกจาย วัสดุคุรุภัณฑ 

      - ฯลฯ       

 

3. กองชาง 

3.1 งานกอสราง 

3.2 งานออกแบบ และควบคุมอาคาร 

3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 

3.4 งานผงัเมือง 

3. กองชาง 

3.1 งานกอสราง 

     - งานกอสรางและบุรณถนน 

     - งานกอสรางสะพาน เขื่อน ทดน้ำ 

     - งานขอมูลการกอสราง  

     - งานขอมูลถนน 

     - ฯลฯ       

3.2 งานออกแบบ และควบคุมอาคาร 

    - งานประเมินราคากอสราง 

    - งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

    - งานออกแบบอาคาร 

    - ฯลฯ    

3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 

    - งานกิจการประปาหมูบาน 

    - งานไฟฟาสาธารณะ 

    - งานระบายน้ำ 

    - ฯลฯ       
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โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบัน  โครงสรางตามแผนอตัรากำลงัใหม   หมายเหตุ 

 

4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

4.1  งานบริหารการศกึษา 

4.2  งานสงเสริมการศกึษา ศาสนาและ

วฒันธรรม 

4.3  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ปฐมวยั) 

4.4  งานประเพณ ีศาสนาและวัฒนธรรม 

 

3.4 งานผงัเมือง 

    - งานสำรวจและแผนที่ 

    - งานออกแบบวางผังเมือง 

    - งานควบคุมทางผังเมือง 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

4.1  งานบริหารการศกึษา 

       -งานบริหารวชิาการศึกษา 

       - งานนิเทศการศึกษา 

4.2  งานสงเสริมการศกึษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 

      - งานกิจการศาสนา 

      - งานสงเสริมกิจการโรงเรยีน 

      - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 

4.3  งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก (ปฐมวัย) 

       - งานพัฒนาเด็กเล็ก 

4.4  งานประเพณี ศาสนาและวัฒนธรรม 

      - งานสงเสริมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรม 

      - งานกีฬาและสันทนาการ 

 

5. หนวยตรวจสอบภายใน 

 5.1 งานตรวจสอบภายใน 

5. หนวยตรวจสอบภายใน 

 5.1 งานตรวจสอบภายใน 

        - งานตรวจสอบการเงิน ((Financial 

Audit) 

       - งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

(Compliance Audit) 

       - งานตรวจสอบการดำเนินงาน 

(Performance Audit) 

      - งานตรวจสอบอ่ืนๆ 

      - งานบริการใหคำปรึกษา (Consulting 

Services) 
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6. นโยบายดานอัตรากำลังและการบริหารอตัรากำลัง 
 1. บริหารกำลังคนใหสอดคลองกับความจำเปนตามพันธกิจ 
 2. พฒันาระบบวางแผนและติดตามประเมินผลการใชกำลังคน 
 3. พัฒนาผลติภาพและความคุมคาของกำลังคน 
 4. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานการบริหารกำลังคน โดยใหมีอัตรากำลังในแผน

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

กรอบอตัรากำลัง  ๓ ป ระหวางป   พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6 (ฉบบัปรับปรุงครั้งท่ี 3) 

สวนราชการ 

กรอบ

อัตรา 

กำลังเดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาดวา

จะตองใชในชวงระยะเวลา 

3 ป ขางหนา 

เพิ่ม / ลด หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566  

ปลัด อบต.  

(นักบริหารงานทองถิ่น) ระดับกลาง 

1 1 1 1 -   - -  

สำนักปลัด         

หัวหนาสำนักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป) ระดับตน 

นิติกร (ชก.) 

 1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

  - 

 

- 

- 

 

- 

- 

 

- 

อัตราวาง 

 

 

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

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

นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ชก.) 1 1 1 1 -   - -  

นักพัฒนาชุมชน (ชก.) 

นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

(ปก.) 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

-  

-  

- 

- 

- 

- 

 

 

เจาพนักงานธุรการ (ปง.) 1 1 1 1  -   - -  

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล (คุณวฒุิ) 
ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน(คณุวฒุิ) 

 

1 

- 

 

1 

- 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

- 

- 

 

- 

+1 

 

- 

- 

 

 

 

ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร (คณุวุฒ)ิ 

ผูชวยเจาพนักงานธรุการ (คณุวุฒ)ิ 

ผูชวยเจาพนักงานพฒันาชุมชน (คณุวุฒ)ิ 
ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย (คณุวุฒ)ิ 

1 

1 

1 

1 

 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

-   

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

พนักงานจางทั่วไป         

คนงานท่ัวไป 

นักการภารโรง 

พนักงานขับรถยนต 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

-   

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 



สวนราชการ 

กรอบ

อัตรา 

กำลังเดิม 

อัตราตำแหนงท่ีคาดวา

จะตองใชในชวงระยะเวลา 

3 ป ขางหนา 

เพิ่ม / ลด หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566  

กองคลงั 

ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) ระดับตน 

นักวิชาการเงนิและบัญชี (ชก.) 

นักวิชาการจัดเก็บรายได (ปก./ชก.) 

 

1 

 

1 

1 

  

1 

 

1 

1 

  

1 

 

1 

1 

  

1 

 

1 

1 

 

-   

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

 

 

 

อัตราวาง 

เจาพนักงานพัสดุ (ชง.) 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

1 

- 

 1 

- 

 1 

1 

 1 

1 

-  

-  

- 

+1 

- 

- 

 

อัตราวาง 

ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 

(คณุวฒุิ) 

ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 

(คุณวุฒิ) 

ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (คุณวุฒ)ิ 

 1 

 

1 

 

1 

 1 

 

1 

 

1 

 1 

 

1 

 

1 

 1 

 

1 

 

1 

-   

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

- 

 

กองชาง         

ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง) ระดับตน 

นายชางโยธา (ชง.) 

 1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

1 

 

1 

  - 

 

- 

- 

 

- 

- 

 

- 

 

นายชางโยธา (ปง./ชง.) 1  1 1  1 -   - -  

พนักงานจางตามภารกิจ         

ผูชวยนายชางโยธา (คุณวุฒิ) 

ผูชวยนายชางไฟฟา (คุณวฒุิ) 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (คุณวุฒิ) 

1 

1 

- 

 1 

1 

- 

1  

1 

1 

1 

1 

1 

- 

-   

- 

- 

- 

+1 

- 

- 

- 

อัตราวาง 
 

 

กองการศกึษาศาสนา และวัฒนธรรม         

ผูอำนวยการกองการศึกษาฯ 

(นักบริหารงานการศึกษา) ระดับตน 

นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) 

 1 

 

- 

1 

 

- 

1 

 

1 

1 

 

1 

  - 

 

- 

- 

 

+1 

- 

 

- 

 

 

อัตราวาง 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานจิตประสงค         

ครู (คศ.2) 

ครู (คศ.1) 

5 

1 

5 

1 

5 

1 

5 

1 

-   

- 

- 

- 

- 

- 

 

พนักงานจางตามภารกิจ         

ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 9 9  9  9 -   - -  

หนวยตรวจสอบภายใน         

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

รวม 46 46 50 50 -   +4 -  
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7. นโยบายดานการสรางและพัฒนาระบบการบริหารจัดการองคความรู 
 1.สรางความรูและความเขาใจใหกับบุคลากรเก่ียวกับกระบวนการและคุณคาของการจัดการ

ความรู 
 2.สงเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมขององคกรท่ีเอ้ือตอการแบงปนและถายทอด 
 3.สงเสริมใหมีการพัฒนาระบบจัดการความรู เพื่อใหบุคลากรสามารถเขาถงึองคความรูตาง ๆ ของ

องคกร และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 4.จัดทำ “แผนการจัดการความรู (KM Action Plan)” โดยมีแนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 
กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management Process)  เปนกระบวนการทีจ่ะชวยใหเกิด

พัฒนาการของความรูหรือการจัดการความรูทีจ่ะเกิดขึ้นภายในองคกรมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน คือ 
  1). การบงชี้ความรูเปนการพิจารณาวาองคกรมีวิสัยทัศนพันธกิจยุทธศาสตรเปาหมายคืออะไรและ
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายเราจำเปนตองใชอะไรขณะนี้เรามีความรูอะไรบางอยูในรูปแบบใดอยูที่ใคร 
  2). การสรางและแสวงหาความรูเชนการสรางความรูใหมแสวงหาความรูจากภายนอกรักษาความรู
เกากำจัดความรูท่ีใชไมไดแลว 
  3). การจัดความรูใหเปนระบบเปนการวางโครงสรางความรูเพื่อเตรียมพรอมสำหรับการเก็บ
ความรูอยางเปนระบบในอนาคต 
  4). การประมวลและกลั่นกรองความรูเชนปรับปรุงรูปแบบเอกสารใหเปนมาตรฐานใชภาษา
เดยีวกันปรับปรุงเนื้อหาใหสมบูรณ 
  5). การเขาถึงความรูเปนการทำใหผูใชความรูเขาถึงความรูท่ีตองการไดงายและสะดวกเชนระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) Web board บอรดประชาสัมพันธเปนตน 
  6). การแบงปนแลกเปลี่ยนความรูทำไดหลายวิธีการโดยกรณีเปน Explicit Knowledge อาจ
จัดทำเปนเอกสารฐานความรูเทคโนโลยีสารสนเทศหรือกรณีเปน Tacit Knowledge จัดทำเปนระบบทีมขามสาย
งานกิจกรรมกลุมคุณภาพและนวัตกรรมชุมชนแหงการเรียนรูระบบพ่ีเลี้ยงการสับเปลี่ยนงานการยืมตัวเวที
แลกเปลี่ยนความรูเปนตน 
  7). การเรียนรูควรทำใหการเรียนรูเปนสวนหนึ่งของงานเชนเกิดระบบการเรียนรูจากสรางองค
ความรูการนำความรูในไปใชเกิดการเรียนรูและประสบการณใหมและหมุนเวียนตอไปอยางตอเนื่อง 

กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง (Change Management Process)  
  เปนกรอบความคิดแบบหนึ่งเพ่ือใหองคกรที่ตองการจัดการความรูภายในองคกรไดมุงเนนถึงปจจัย
แวดลอมภายในองคกรที่จะมีผลกระทบตอการจัดการความรูประกอบดวย 6 องคประกอบดังนี ้
  1). การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม – เชน กิจกรรมการมีสวนรวมและสนับสนุนจาก
ผูบริหาร (ที่ทุกคนมองเห็น), โครงสรางพ้ืนฐานขององคกร, ทีม/หนวยงานที่รับผิดชอบ, มีระบบการติดตามและ
ประเมินผล, กำหนดปจจัยแหงความสำเร็จชัดเจน 
  2). การสื่อสาร - เชนกิจกรรมที่ทำใหทุกคนเขาใจถึงสิ่งท่ีองคกรจะทำ, ประโยชนที่จะเกิดขึ้นกับ
ทุกคน, แตละคนจะมีสวนรวมไดอยางไร 
  3). กระบวนการและเครื่องมือ - ชวยใหการคนหาเขาถึงถายทอดและแลกเปลี่ยนความรูสะดวก
รวดเร็วขึ้นโดยการเลือกใชกระบวนการและเครื่องมือขึ้นกับชนิดของความรู, ลักษณะขององคกร (ขนาด, สถานที่ตั้ง
ฯลฯ), ลักษณะการทำงาน, วัฒนธรรมองคกร, ทรัพยากร 
  4). การเรียนรู - เพ่ือสรางความเขาใจและตระหนักถึงความสำคัญและหลักการของการจัดการ
ความรูโดยการเรียนรูตองพิจารณาถึงเนื้อหา, กลุมเปาหมาย, วิธีการ, การประเมินผลและปรับปรุง 
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  5). การวัดผล - เพื่อใหทราบวาการดำเนินการไดบรรลุเปาหมายที่ตั้งไวหรือไม, มีการนำผลของ
การวัดมาใชในการปรับปรุงแผนและการดำเนินการใหดีข้ึน, มีการนำผลการวัดมาใชในการสื่อสารกับบุคลากรในทุก
ระดับใหเห็นประโยชนของการจัดการความรูและการวัดผลตองพิจารณาดวยวาจะวัดผลที่ข้ันตอนไหนไดแกวัดระบบ 
(System), วัดที่ผลลัพธ (Out put) หรือวัดทีป่ระโยชนที่จะไดรับ (Out come)  
  6). การยกยองชมเชยและใหรางวัล - เปนการสรางแรงจูงใจใหเกิดการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและ
การมีสวนรวมของบุคลากรในทุกระดับโดยขอควรพิจารณาไดแกคนหาความตองการของบุคลากร, แรงจูงใจระยะ
สั้นและระยะยาว, บูรณาการกับระบบที่มีอยู, ปรับเปลี่ยนใหเขากับกิจกรรมทีท่ำในแตละชวงเวลา 

การจัดการความรู 
  มีผูรูไดกลาวถึง KM หลายแงหลายมุมที่อาจรวบรวมมาชี้ธงคำตอบวาหัวใจของ KM อยูที่ไหนได
โดยอาจกลาวเปนลำดับขั้นหัวใจของ KM เหมือนกับลำดับขั้นของความตองการ (Hierarchy of needs) ของ 
McGregor ไดโดยเริม่จากขอสมมุติฐานแรกที่เปนสากลที่ยอมรับทั่วไปวาความรูคือพลัง (DOPA KM Team)  
  1. Knowledge is Power :ความรูคือพลัง 
  2. Successful knowledge transfer involves neither computers nor documents but 
rather in interactions between people. (Thomas H Davenport) :ความสำเร็จของการถายทอดความรูไมใช
อยูที่คอมพิวเตอรหรือเอกสารแตอยูที่การมีปฏิสัมพันธระหวางคนดวยกัน 
  3. The great end of knowledge is not knowledge but action :จุดหมายปลายทางสำคัญ
ของความรูมิใชที่ตัวความรูแตอยูที่การนำไปปฏิบตั ิ
  4. Now the definition of a manager is somebody who makes knowledge 
productive :นิยามใหมของผูจัดการคือผูซึ่งทำใหความรูผลิตดอกออกผล 
 
 8. นโยบายดานภาระงาน 
  1.มีการกำหนดภาระงานของบุคคลทุกคนอยางชัดเจน (รายละเอียดตามคำสัง่มอบหมายงาน) 
  2.มีการจัดทำคูมือการปฏบิัติงานของทุกงาน 
  3.บุคลากรมีการพัฒนา ศกึษา ทำความเขาใจถึงภาระงานรวมกันอยางสม่ำเสมอโดยทุกงานจะตอง 
มีการประชุมบุคลากรภายในเพ่ือเปนการรายงานผลการดำเนินงาน การแกไขปญหาอุปสรรคและปรับปรุง ภาระงาน
ประจำทุกเดือน โดยใหงานการเจาหนาที่ จัดทำคำสั่งการแบงงานและกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวน
ราชการ ในองคการบริหารสวนตำบลสะพุง แยกเปนสวนราชการ และใหมีการทบทวนการปฏิบัติหนาที่ทุกรอบการ
ประเมิน หรือเมื่อมีภาระงานเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 
 
 9. นโยบายดานระบบสารสนเทศ 
  1.ใหทุกงานในทุกกองใชขอมูลเพ่ือวิเคราะหงานจากแหลงขอมูลเดียวกัน 
  2.ใหทุกงานจัดทำฐานขอมูลดวยระบบคอมพิวเตอรในภารกิจของงานนั้น ๆ และหาแนวทางใน
การเชื่องโยงขอมูลเพ่ือใชรวมกัน 
  3.ใหมีการปรับปรุงฐานขอมูลที่รับผิดชอบใหเปนปจจุบันอยางสม่ำเสมอ โดยใหปฏิบัติตามแผน
แมบทสารสนเทศขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง งานการเจาหนาที่ตองมี การประชาสัมพันธผานเทคโนโลยี
สารสนเทศอยางตอเนื่อง 
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 10.นโยบายดานการมีสวนรวมในการบริหาร 
  1.มีการประชุมหัวหนางานกับผูอำนวยการกองเพ่ือเปนการรายงานผลติดตาม และรวมแกไข
ปญหา อุปสรรค ตลอดจนรวมใหขอเสนอแนะตอการบรหิารของหนวยงานเปนประจำ 
  2.ทุกงานมีการประชุมงาน เพื่อใหบุคลากรมีสวนรวมในการพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
รวมกัน 
  3.สนับสนุนและสงเสริมใหบุคลากรมีสวนรวมในกิจกรรม 
  4.สงเสริมมาตรการการมีสวนรวมในการใชทรัพยากรรวมกันอยางมีประสทิธิภาพ 
  5.สงเสริมและสนับสนุนการสรางและใชองคความรูในกระบวนการทำงาน เพ่ือใหบุคลากรพัฒนา 
ทักษะและความชำนาญในการปฏิบัติงานใหบรรลุผลตามพันธกิจขององคกรใหเกิดประโยชนประสิทธิภาพ สูงสุด
และมีศักยภาพในการพัฒนาตนเอง 
 

11. นโยบายดานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  1.มีการสนับสนุนสงเสริมพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานอยาง
ตอเนื่องดวยการสงบุคลากรเขารับการอบรมในหลักสูตรตาง ๆ ที่สอดคลองกับแผนพัฒนาบุคลากร 
  2.สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการศึกษาตอในระดับที่สูงข้ึน 
  3.มีการติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากรทั้งดานทักษะวิชาการและการรอบรูและนำผลมา
เปนแนวในการปรับปรุงการพัฒนาบุคลากรใหมีประสิทธิภาพอยางตอเนื่อง โดยใหงานการเจาหนาที่ จัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกับแผนอัตรากำลัง 3 ป พ.ศ. 2564 – 2566 และรายงานสรุปผลประจำป 
 
 12. นโยบายดานการเงินและงบประมาณ 
  1.มีการจัดทำแผนการใชเงินงบประมาณทั้งงบประมาณแผนดินและเงินรายได ใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและสอดคลองกับภารกิจของกอง และใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานประจำป 
  2.มีการจัดทำสรุปรายงานการใชจายงบประมาณทั้งงบประมาณแผนดินและเงินรายได
ประจำเดือน แจงเวยีนใหบุคลากร และประชาชนทั่วไปไดทราบทุกเดือน 
  3.มีการนำเทคโนโลยีมาใชในการบริหารจัดการเพ่ือใหการดำเนินงานเปนระบบการบริหารและ
จัดการตามระบบบัญชีมาใช 
  4.มีการมอบหมายใหบุคลากรมีสวนรวมรับผิดชอบและปฏิบัติงานดวยความโปรงใส โดยใหกอง
คลัง ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานแลวประชาสัมพันธใหทุกกองและประชาชนทั่วไปไดรับทราบ
เปนประจำทุกเดือน 
 
 13. นโยบายดานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
  1.สนับสนุนและสงเสริมใหบุคลากรมีสวนรวมในกิจกรรมดานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของ
ทองถ่ิน 
  2.จัดทำแผน/กิจกรรม/โครงการที่ เปนประโยชนสอดคลองกับแผนงานดานทำนุบำรุง
ศิลปวฒันธรรม 
  3.ดำเนินการใหผูบริหารและบุคลากรตระหนักในกิจกรรมดานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมท่ี
นำไปสูการสรางสรรค รวมทั้งการอนุรักษ ฟนฟู สืบสานประเพณีและวัฒนธรรม 
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 14. นโยบายดานคุณธรรม จริยธรรมองคการบริหารสวนตำบลสะพงุ 
  โดยทีค่ณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ไดออกประกาศ ก.ถ. เรื่อง 
มาตรฐานกลางทางจริยธรรมของขาราชการ พนักงานและลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ลงวันที่ 11 
มิถุนายน พ.ศ. 2556 เพ่ือใหขาราชการ พนักงานและลูกจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ยึดถือเปนหลักการ
แนวทางปฏิบัติและเปนเครื่องกำกับความประพฤติของตน  

         อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13 (4) และ มาตรา 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 มติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล ในการประชุมครั้งที่ 
6/2558 เม่ือวันที่ 25 มิถุนายน 2558 และคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ ในการประชุม
ครั้งที่ 9/2558 ลงวันที่ 28 กันยายน 2558 เห็นชอบใหกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับจริยธรรมของ
พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนนตำบลจังหวัดศรีสะเกษ เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับจริยธรรมของพนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ประกาศ ณ วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2558 

        พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบลมีหนาที่
ดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชนสวนรวมและประเทศชาติ อำนวยความสะดวกและใหบรกิาร
แกประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะตองยึดม่ันในคานิยมของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี ้

1. การยดึมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
   2. การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย สจุริต และรับผิดชอบ 

  3. การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและไมมีผลประโยชนทับซอ 

  4. การยืนหยัดในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถกูกฎหมาย 

  5. การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มอัีธยาศัย และไมเลือกปฏิบัต ิ

  6. การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

  7. การมุงผลสมัฤทธิ์ของงาน รกัษามาตรฐาน มีคุณภาพโปรงใส และตรวจสอบได 

  8. การยึดมั่นในระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

  9. การยดึมัน่ในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

  ทั้งนี ้  การฝาฝนหรือไมปฏบิัติตามมาตรฐานทางจรยิธรรม ใหถือวาเปนการกระทำผิดทางวนิัย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 4 
ขั้นตอนการจัดทำนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 
  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง ดำเนินการจัดทำนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 
 
แตงตั้งคณะทำงาน 
  เนื่องดวยองคการบริหารสวนตำบลสะพุง ไดแตงตั้งคณะทำงานการจัดการองคความรูในองคกร
ขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง (Khowledge Management : KM) ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
ที่  222/2565 ลงวันท่ี  1  กันยายน  2565  ซึง่คณะทำงานประกอบดวย 

1. นายก อบต.สะพุง     ประธานกรรมการ 
2. ปลัด อบต.สะพุง      กรรมการ 
3. หัวหนาสำนักปลัด      กรรมการ 
4. ผูอำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
5. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
6. ผูอำนวยการกองการศึกษา ฯ     กรรมการ 
7. นักทรัพยากรบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 
คณะทำงานมีหนาที่ ดังนี้ 
1. ดำเนินการจัดทำแนวทางการจัดความรูในองคกรขององคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
2. จัดทำแผนจัดความรูในองคกร 
3. ดำเนินการและติดตามความกาวหนาผลการดำเนินงานตามแผนงาน 
4. พัฒนา ปรับปรุงแกไข และสนับสนุนการดำเนินกิจกรรม 
5. ประชาสัมพันธการจัดความรูในองคกรและดำเนินการอ่ืน ๆ ในสวนที่เก่ียวของ 

ประชุมคณะทำงาน 
  นโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลครอบคลุมการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงทั้งหมด ดังนั้นในการจัดทำนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล จึงไดมีการประชุมคณะทำงาน เพ่ือทบทวนเปาหมาย แผนดำเนินการ การปฏิบัติตามแผน 
การติดตามประเมินผล การสรรหา การสรางความกาวหนาในการทำงาน สงเสริมการเรียนรูของบุคลากรและการ
สรางแรงจูงใจ ความผาสุก ความพึงพอใจของบุคลากร ซีง่จะเปนปจจัยหนึง่ที่จะทำใหบรรลุถึงวิสัยทัศน พันธกิจ 
ตามทีไ่ดกำหนดไว 
ขั้นตอนในการจัดทำ 
  1. การวิเคราะหทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคล จากวิสัยทศัน พันธกิจ ยุทธศาสตร และศึกษา
ขอมูลที่ไดจากการระดมความคิดเห็นของผูมีสวนได สวนเสียและผูเก่ียวของการประเมินสถานภาพและผลการ
ประเมิน จุดแข็ง จุดออน ประเด็นยุทธศาสตรการบรหิารทรัพยากรบุคคล ผลการวิเคราะหสวนตางระหวาง
ความสำคัญของประเด็นทิศทางความตองการกับผลการปฏิบัติงาน และการวิเคราะหแรงเสริม แรงตานของแตละ
ยุทธศาสตร ตามนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  2. การกำหนดประเด็นยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหครอบคลุมบรรลุเปาหมาย 
และจัดลำดับความสำคัญของยุทธศาสตร 
  3. การกำหนดเปาประสงคเชิงกลยุทธดานการบริหารทรัพยากรบุคคลและตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน 
  4. การจัดทำรายละเอียดนโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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         5. การขออนุมัตินโยบายและกลยุทธดานการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง ตอ

นายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง 
         6. การดำเนนิการตามแผนและประเมินผลการปฏิบัติงานพรอมสรางบทเรียนเพ่ือใหเกิดการ

ปรับปรุงการดำเนินการครั้งตอ ๆ ไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ 5 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ(Productivity) 

และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ(Productivity)และกระบวนการทำงาน (Workflow analysis) 

องคการบริหารสวนตำบลสะพุง อำเภอศรีรัตนะ จังหวัดศรีสะเกษ 

การวิเคราะหผลผลิตประสิทธิภาพ (Productivity) และกระบวนการทำงาน (Workflow  analysis) 

เพ่ือประกอบการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานสวนตำบลที่รับผิดชอบงานนั้น ตามตำแหนงสาย

งานตางๆ ดังตอไปนี้ 

1.ปลัดองคการบริหารสวนตำบล (นักบริหารทองถิน่ ระดับกลาง) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลติประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- งานงบประมาณ 
- งานอนุมัติ อนุญาต 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานพิจารณาวินิจฉัยขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

- การจัดทำงบประมาณแลวเสร็จทันเวลา 
- ดำเนินการอนุมัติ อนุญาตทันเวลา 
- ควบคุม ดูแล บริหารงานบุคคล 
- ดำเนินการตามระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวของไดทันเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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สำนักปลัด 

1.หัวหนาสำนักสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับอำนวยการตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- รวมกำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการและ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
- จัดทำโครงการประชาคมในระดับหมูบานและจัดทำ
แผนออกประชาคมเพื่อนำปญหาและความตองการของ
ประชาชนในแผนชุมชนเขาสูการประชาคมระดับตำบล 
- รวมกันกับคณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาทองถิ่นรวบรวมแผนงาน โครงการพัฒนา
ขององคการบริหารสวนตำบล หนวยงานราชการ
สวนกลาง สวนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืนๆ 
ที่ดำเนินการ ในพ้ืนท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
แลวมาจัดทำรางแผนการดำเนินงาน เสนอ
คณะกรรมการพัฒนาทองถิ่น 

- การรวบรวมนโยบายและแผนงานของทุกสวนงานเสร็จ
ทันเวลา 
- จัดทำโครงการเพ่ือสนับสนุนใหเสร็จทันเวลา 
- รวมดำเนินงานตางๆ ใหสำเร็จลุลวงภายในเวลาที่
กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 

 

2.นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานบรรจุแตงตั้ง โอนยาย พิจารณา 
- งานฝกอบรมพัฒนาสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานจัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ 
- งานการสรรหา การสอบ 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนตำแหนง 
 

- จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
- จัดหลักสูตรใหตรงกับความตองการ และเหมาะสมกับ 
ตำแหนงทุกตำแหนง 
- บันทึกเปนปจจุบัน  
- ดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 
- จัดทำ เสนอตอผูบริหารและ ก.อบต.ทันเวลา 
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กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 

3.นิติกร ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ
หรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทาง
ราชการ 
- ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและ
ระเบียบ ขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งตางๆ
ที่รับผิดชอบ 
- ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย เสนอความเห็นในการดำเนินการเรื่องใดๆ ที่
เก่ียวกับวินัยขาราชการฯ 
- ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คำสั่ง 
หรือเอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารมีความ
ถูกตอง ครบถวนสมบูรณและเปนไปตามขอกำหนด 
- ดำเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนทอเท็จจริง 
การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน ฯ 
- ดำเนินการประสานงาน รวมดำเนินการวางแผนการ
ทำงานของหนวยงานหรือโครงการที่รับผิดชอบ 

- ปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ถูกตองครบถวน 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 
- รวบรวมขอมูล เอกสาร เพื่อใชในการตอบขอรองเรียน
หารือ ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- กลั่นกรองงานและขอมูลที่ไดรับหนังสือจากหนวยงาน
ตางๆไดทันระยะเวลาที่กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

 



 

 

-22- 

 

4.นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมลูสถิติที่
จำเปนตองนำมาใชในการวางแผน และการประเมินผล
ตามแผนทุกระดับ 
- งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณา
วางแผนขององคการบริหารสวนตำบลและหนวยงาน
หรือองคกรที่เก่ียวของ 
- งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนอง
หนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
- งานประสานงานกับหนวยงานในองคการบริหารสวน
ตำบลและหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการใน
เขตองคการบริหารสวนตำบลและหนวยงานที่ใกลเคยีง
เก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

- การรวบรวมขอมูลสถิติ ครบถวนสมบูรณตามรยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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5.นักพัฒนาชุมชน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- งานดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทำแผนงาน สนับสนุนการ
รวมกลุมของประชาชนในองคการบริหารสวนตำบล
ประเภทตางๆ 
- งานกำหนดกลไกในการพัฒนาชุมชนและสงเสริมการ
สรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการ
เรียนรูและการมีสวนรามของชมุชน 
- งานพัฒนาระบบสารสนเทศชุมชนในการพฒันาชุมชน
และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกำหนดนโยบาย 
แผนงานทุกระดับ 
- งานพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชนเพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน 

- การรวบรวมขอมูลเชิงสถิติ ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวน สมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวน สมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติไดทันตามระยะเวลา 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

6.นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- การจัดทำแผนปฏบิัติการปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
- ฝกซอมแผนปฏิบัติการ/แผนเผชิญเหตุการณ/แผน
อพยพประชาชนในพื้นที่เสี่ยงภัย 
- วิเคราะหและประเมินความเสี่ยงในพ้ืนที่เพ่ือปองกัน
และแกไขปญหาสาธารณภัย 
- เฝาระวัง ติดตามสถานการณและรายงานระดับความ
รุนแรงของสาธารณภัยที่เกิดข้ึน 
- รับแจงเหตุ รวบรวมขอมูลและรายงานสถานการณสา
ธารณภัย รวมทั้งประสานการชวยเหลือบรรเทาเหตุ
เบื้องตน 

- การรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำแผนปองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย และดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
- มีการเตรียมความพรอมเพื่อชวยเหลือผูประสบภัย 
- การับแจงเหตุสาธารณภัย การสำรวจพื้นที่ และการให
ความชวยเหลืออยูในระดับดี 
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กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

7.นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
-ศึกษา วิเคราะหขอมูล สถิติ รายงานสนับสนุนการ
บริหารสำนักงานในดานตางๆ 
-ชวงวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในสำนักงาน เชน
งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัยเปนตน 
- จัดการและดูแลการประชุม งานรับรอง งานพิธี งาน
ราชพิธตีางๆ 
- ประสานการทำงาน รวมดำเนินการวางแผนการ
ทำงานของหนวยงานหรือโครงการที่รับผิดชอบ 
- ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจง ในงานที่
รับผิดชอบแกหนวยงานราชการสวนทองถ่ิน หนวยงาน
ตางๆ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 

- การรวบรวมขอมูลสถิติ ครบถวนสมบูรณตามรยะเวลา 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือจัดทำแผนครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- จัดทำโครงการ แผนงาน ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ประสานงาน วางแผน ปฏิบัติ ไดทันตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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8.เจาพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับเก่ียวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณท่ีตองใชความรูทางเทคนิค 
- รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอมูลและสถิติที่
ตองใชความรูทางเทคนิค 
- เก็บ พิมพ คัดสำเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
- งานทำคำสั่งประกาศและขาวประชาสัมพันธ 
- งานรับคำรอง ตรวจสอบขอมูลและงานยื่นคำรองตางๆ 
- การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก
รายงานการประชุม 

การปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ การจัดพิมพ
หนังสือรางโตตอบ รวบรวมขอมูล จัดทำคำสั่ง ประกาศ 
รับเรื่อง ตรวจสอบ และรายงาน เปนไปตามข้ันตอน 
และระยะเวลาตามที่กำหนด และสามารถรายงานขอมูล
ใหหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือดำเนินการไดทันระยะเวลา
ที่กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 
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กองคลัง 

1.ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานการเงนิ 
- งานการบัญชี  
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  
- งานพัฒนาการจัดเก็ยรายได 

จัดทำงบการเงิน บัญชี ทะเบียนทรัพยสิน งานจัดเก็บ
รายไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

2.นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบตั ิ
- งานจัดทำฎีกาเบิกจาย 
- งานจัดทำบัญชีตางๆ 
- งานจัดทำแผนการเบิกจายเงิน 

- การจัดทำฎีกา บัญชี แผนการเบิกจายใหครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลาที่กำหนด 
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3.นักวิชาการจดัเก็บรายได ระดับปฏิบตักิาร/ชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- การจัดเก็บภาษีตางๆ ในพื้นที่องคการบริหารสวน
ตำบล 
- การจัดทำทะเบียนลูกหนี้  
- การควบคุมใบเสร็จรับเงินรายไดตางๆ 
- การขออนุญาต/การตอใบอนุญาตตางๆ 
- การนำสงเงนิผานระบบ e-laas 
- การรบัแจงทะเบียนพาณิชย 
 

จัดเก็บภาษีในพ้ืนที่ จัดทำทะเบียนลูกหนี้ ควบคุม
ใบเสร็จรับเงินรายได การขออนุญาต การนำสงเงนิ การ
รับจดทะเบียนภาษี ดำเนินการไดอยางเปนระบบและ
เปนไปตามหวงระยะเวลาที่กำหนด 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)

 
 

4.เจาพนักงานพัสด ุระดับชำนาญงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- ปฏิบัติงานดานการจัดหา จัดซื้อ สอบราคา ประกวด
ราคา และ e-Auction 
- ปฏิบัติงานดานการรับ เบิกจาย การเก็บรักษา และ
การนำสงพัสดุ 
- ดูแลและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือ
ตางๆ ติดตอประสานงานผูขาย , ผูเสนอราคาและผู
รับจาง และอำนวยความสะดวกตางๆ ในการการ
ดำเนินการธุรกรรมกับองคการบริหารสวนตำบล 
 

- ดำเนินการจัดหาไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการจัดเก็บพัสดุไดครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา 
- ดำเนินการดูแลไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการติดตอ ประสานงาน ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 
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กองชาง 

 

1.ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษา ควบคมุ
ตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอ รางระบาย
น้ำทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
- ควบคุมตรวจสอบการซอมแซมไฟฟา สำรวจและ
ทดสอบวัสดุ 
- ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานใน
หนาที่ 
- รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา ฯลฯ 
- ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 
- เปนที่ปรึกษาในการออกแบบและกอสราง 
- ตรวจแบบกอสรางตางๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสราง 
- ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่ง
การ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุง 
แกไข ติดตาม ประเมินผลและแกไขปญหาขัดของใน
หนวยงาน 

- ดำเนินการเก่ียวกับการกอสราง ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา 
- ดำเนินการแกไข ชี้แจง ตรวจสอบ ไดตรบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการติดตอประสานงาน ควบคุม ไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
 

 

กระบวนการทำงาน (Workflow 

analysis)
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2.นายชางโยธา ระดับชำนาญงาน 

ลกัษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานท่ีปฏิบัต ิ
- สำรวจ ออกแบบ เขียบแบบกอสราง บำรุงรักษา
โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 
ความตองการของหนวยงานและงบประมาณที่ไดรับ 
- ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวชิาชาง
เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 
- ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุคาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใช
เปนราคากลางในการดำเนินการกอสราง 
- ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ
จางตามที่ไดรับมอบหมาย 

- ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ ไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการประมาณราคาตางๆ ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการ ควบคุม ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
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3.นายชางโยธา ระดับปฏิบตัิงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานทีป่ฏิบัต ิ
- สำรวจ ออกแบบ เขียบแบบกอสราง บำรุงรักษา
โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง 
ความตองการของหนวยงานและงบประมาณที่ไดรับ 
- ถอดแบบ เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง
เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 
- ประมาณราคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคา
วัสดุคาแรงงานตามหลักวิชาชาง และมาตรฐานเพ่ือใช
เปนราคากลางในการดำเนินการกอสราง 

- ดำเนินการออกแบบการกอสราง สำรวจ ไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
- ดำเนินการประมาณราคาตางๆ ไดครบถวนสมบูรณ
ตามระยะเวลา  
- ดำเนินการ ควบคุม ไดครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
 



- ควบคุมงานกอสราง ปรับปรุงซอมแซม หรือตรวจการ
จางตามที่ไดรับมอบหมาย 
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กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 

1.ผูอำนวยการการการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานทีป่ฏิบัต ิ
- งานบริหารการศึกษา 
- งานสงเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจการโรงเรียน 
- งานพัฒนาสงเสริมศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

จัดทำแผนการศึกษา ตรวจสอบ จัดทำโครงการตางๆได
ครบถวนสมบูรณตามระยะเวลา 
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2.ครูผูดูแลเด็ก อันดับ คศ.2 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ



- นำเด็กเคารพธงชาต ิ
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารวาง 
- ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว  
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอานพยัญชนะ อักษร ตัวเลขตางๆ 
- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจง 
- การรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลรักษาความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 
- ตรวจการบานเด็ก 
- ทบทวนหลักสูตร แผนการจัดประสบการณ 

การดำเนินการจัดการเรียนการสอน และการนำเด็ก
นักเรียนดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอนเปนไปตาม
ขั้นตอนและแผนงานทีก่ำหนดไว และมีการบันทึกการ
จัดประสบการณอยางตอเนื่องเปนระบบ 
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3.ครูผูดูแลเด็ก  

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ



- นำเด็กเคารพธงชาต ิ
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารวาง 
- ทำกิจกรรมเคลือ่นไหว เตนรำ 
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอานพยัญชนะ อักษร ตัวเลขตางๆ ตามหลักสูตร 
เชน ก-ฮ, A-Z, 1-10 
- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจง 
- ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลเด็กเขานอนหลังอาหารกลางวนั 
- ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 
- ตรวจการบานเด็ก 
- ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ 

การดำเนินการสอนตามแผนการสอนไดครบถวน
สมบูรณตามระยะเวลา 
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4.ผูดูแลเด็ก (ผูมีทักษะ) 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ
- นำเด็กเคารพธงชาต ิ
- ตรวจสุขภาพเด็ก 
- เตรียมนมและอาหารวาง 
- ทำกิจกรรมเคลื่อนไหว เตนรำ 
- เตรียมการเรียนการสอน 
- สอนอานพยัญชนะ อักษร ตัวเลขตางๆ ตามหลักสูตร 
เชน ก-ฮ, A-Z, 1-10 

การดำเนินการจัดการเรียนการ และการนำเด็กนักเรียน
ดำเนินกิจกรรมการเรียนการสอนเปนไปตามข้ันตอน
และแผนงานที่กำหนดไว และมีการบันทึกการจัด
ประสบการณอยางตอเนื่อง 



- กิจกรรมวาดภาพระบายสี 
- กิจกรรมลากเสนตามรอยประ 
- กิจกรรมกลางแจง 
- ดูแลเด็กในการรับประทานอาหารกลางวัน 
- ดูแลเด็กเขานอนหลังอาหารกลางวัน 
- ดูแลเด็กในการทำความสะอาด ลางหนา แปรงฟน 
- ทบทวนแผนการสอนตามหลักสูตรฯ 
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หนวยตรวจสอบภายใน 

 

1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการ 

ลักษณะงานที่ปฏิบตัิ ผลผลิตประสิทธิภาพของงานที่ปฏิบัต ิ



- วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ตัวเลข 
การทำสัญญา เอกสารตางๆ และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การ
บัญชี พัสดุทรัพยสิน 
- ควบคุม ดูแลการรวบรวมขอมูล เอกสาร สัญญา 
รายงานตางๆ   
- ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช เก็บรักษา
ยานพาหนะในหนวยงาน 
- ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการ
ปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน ควบคุม
ภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
- วางแผน รวมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการ
ดำเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมภายในของหนวยงาน 
- ประสานงานดานตรวจสอบภายในกับหนวยงานตางๆ
ทั้งภายในและภายนอกใน อปท. 

- ดำเนินการควบคุมดูแลไดครบถวน 
- วางแผน ปฏิบัติ ประสานงาน ไดทันตามระยะเวลา 
- รวบรวมขอมูล เอกสาร ครบถวนสมบูรณตาม
ระยะเวลา เพ่ือใชในการจัดทำแผนการตรวจสอบที่มี
คุณภาพ 
- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ตัวเลข การทำ
สัญญา เอกสารตางๆ ครบถวนสมบูรณไดทันตาม
ระยะเวลา 
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บทที่ 6 
การติดตามนโยบายการบริหารและการพฒันาทรัพยากรบคุคล  

  องคการบริหารสวนตำบลสะพุง  ไดกำหนดวิธีการติดตามและประเมินผลนโยบาย การบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยแตงตั้งคณะกรรมการติดตามและประเมินผลนโยบาย การบริหารและการพฒันา
ทรพัยากรบุคคล ประกอบดวย 



  1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลสะพุง   เปนประธานกรรมการ 
  2. หัวหนาสวนราชการทุกคน    เปนกรรมการ 
  3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานบรหิารงานบุคคล  เปนกรรมการและเลขานุการ 
  โดยใหที่ไดรับแตงตัง้มีหนาที่ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนกังานสวนตำบล พนักงานจาง 
และบุคลากรขององคการบริหารสวนตำบลสะพุงเปนประจำทุกป พรอมทั้งสรุปรายงานผลและขอเสนอแนะในการ
ติดตามประเมินผลเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลสะพุง รับทราบเพื่อพิจารณา 

**************************************** 
 
 
 
 
 
 

 


