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ส่วนท่ี ๑ ข้อมูลเบื้องต้นขององค์กร
ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาตามวิสัยทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา คือ 

“พัฒนาชุมขน เพิ่มพูนผลผลิต เศรษฐกิจพอเพียง เคียงคูธ่รรมชาติ” เป็นการสร้างความเข้มแข็งของ 
ชุมชนในการร่วมคิด ร่วมแก้ไขบีญหา ร่วมสร้าง ร่วมจัดทำ ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมขนในเขตพื้นที่ 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน การพัฒนาจะสมบุรณ!ด้ 
จำเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมซนในพื้นที่เกิดความตระหนักร่วมกัน แก้ไขบีญหาและความเช้าใจใน 
แนวทางแก้ไขบีญหากันอย่างจริงจังและยังได้เน้นให้คนเป็นศูนย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของ 
ประขากร นอกจากนั้นยังเน้นการส่งเสริมและสนับสนุนให้การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียนและพัฒนาเยาวชน 
ให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางในการจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้านการ 
พัฒนาอาชีพนั้น จะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพึ่งตนเองในท้องถิ่นและยังจัดให้ตั้งเศรษฐกิจพอเพียงโดย 
ส่วนร่วม

การบริหารทรัพยากรบุคคลของทุกส่วนราชการต้องเป็นไปภายใต้หลักการ ๕ ประการคือ
- หลักคุณธรรม (Merit Based)
- หลักกระจายอำนาจ (HR Decentralization)
- หลักผลงาน (Perform ance Based)
- หลักความสมดุลระหว่างคุณภาพชีวิตกับการทำงาน (HRM Flexibility)
- หลักสมรรถนะ (C om petency Based)
๑.หลักคุณธรรม (Merit Based)

หลักคุณธรรมในการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย หลักความเสมอภาคในโอกาส 
หลักความสามารถ หลักความมั่นคงในอาชีพและหลักความเป็นกลางทางการเมือง

๒.หลักกระจายอำนาจ (Human Resource Decentralization)
การบริหารทรัพยากรบุคคลแนวใหม่ต้องมีการมอบอำนาจและกระจายอำนาจ การบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล ให้ส่วนราชการและตำแหน่งงานมากขึ้น เพื่อความคล่องตัวรวดเร็วเหมาะสม กับภารกิจ 
ในแต่ละพื้นที่ตามลักษณะเฉพาะของแต่ละส่วนราชการและตำแหน่งงาน

๓.หลักผลงาน (Performance Based)
การบริหารภายใต้หลักผลงานนี้ ต้องใช้เครื่องมือที่เหมาะสม มีอำนาจจำแนก ผลงาน และ 

มืค่าความเชื่อมั่นที่สามารถนาไปใช้พิจารณาประกอบการแต่งตั้งโยกย้ายได้อย่างเป็นธรรม
๔.หลักความสมดุลระหว่างคุณภาพชีวิตกับการทำงาน (HRM Flexibility)

การบริหารทรัพยากรบุคคลที่ดีต้องทาให้บุคลากรทุกคนในองค์กร มีคุณภาพชีวิตที่ดี 
มีสวัสดิการที่อำนวยความสะดวกสบายพอควร สมดุลกับชีวิตราฃการที่เจริญก้าวหน้าตามโอกาสที่เสมอ 
ภาค

๕.หลักสมรรถนะ (Com petency Based)
เพื่อเป็นกรอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งโยกย้ายบุคคลให้มีคุณสม'ยัติตรงตาม 

ความต้องการในการปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิผลซึ่งในการบริหารทรัพยากรบุคคล ต้อง'ใช้เคร่ืองมือท่ี 
ถูกต้องเหมาะสมในการกำหนดสมรรถนะรวมทั้งพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะตามต้องการอีกด้วย



กรอบอตรากาลงทงหมด
พนักงานส่วนตำบล จำนวน ๑๖ คน พนักงานจ้าง จำนวน ๒๓ คน 
อัตราว่าง ๓ ตำแหน่ง

ซ่ือตำแหน่ง ระดับ บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ หมายเหตุ
นักบริหารงานท้องถิ่น 

(ปลัด อบต.)
เลขทีตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๐-๑๑๐๑- 

๐๐๑

กลาง งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(๑) งานหัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(๒) ควบคุม บังคับ บัญชา กำกับ ดูแล พนักงาน 

ส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือลังการและนโยบายของคณะผู้บริหาร 
ส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ

(๓) ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขบีญหา 
ข้อขัดช้องในการปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วน 
ตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 

(๔) ควบคุมและรับผิดขอบเกี่ยวกับงานบริหารงาน 
บุคคลของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างซึ่งอยู่ใน 
ความรับผิดขอบของส่วนอื่นๆ

(๔) ควบคุมดูแลและรับผิดขอบงานสวัสดีการของ 
พนักงานส่วนตำบลพนักงานจ้าง

(๖) งานพัฒนาบุคลากร เข่น การฉกอบรม การ 
ประขุม/ สัมมนาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
ขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา

(๗) งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงาน 
ประขาสัมพันธ์

(๘) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งบประมาณ มี,หน้าที่เกี่ยวกับ

(๑) งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

(๒) งานขออนุมีตดำเนินการตามข้อบัญญัติ 
(๓) งานควบคุมการบริหารงบประมาณ การโอน 

เงิน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
(๔) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงาน 

ประจำปีให้หน่วยงานต่างๆทราบและดำเนินการ 
(๔) งานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์ 

งบประมาณ
(๖) งานเสนอแนะให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการ 

จัดทำงบประมาณ
(๗) งานศึกษาหลักสูตรรายไดใหม่ๆขององค์การ 

บริหารส่วนตำบลหัวนา
(๘) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เกี่ยวกับ
(๑) งานจัดทำโครงสร้างและแผนอัตรากำลังของ 

พนักงานส่วนตำบล/ลกจ้าง



(๒) การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล/ 
ลูกจ้าง

(๓) งานจัดทำทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
พนักงานส่วนตำบล/ลูกจ้าง

(๔) งาบขออนุมิติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง 
(๔) งานจัดทำบัตรประจำตัว สมาขิก/พนักงานส่วน 

ตำบล/ลูกจ้าง
(๖) งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง โอนย้าย ลาออก 

ของพนักงาน/ลูกจ้าง
(๗) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการ 

คัดเลือก
(๘) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของ 

พนักงานส่วนตำบล/ลูกจ้าง 
(๙) การพิจารณาความดีความชอบประจำปี 

(๑๐) งานประเมินผลการปฏิบีติงานพนักงานจ้าง 
(๑๑) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน 

ตำบล/ลูกจ้าง 
(๑๒) งานบำเหน็จ/บำนาญ 
(๑๓) งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
(๑๔) งานพัฒนาบุคลากร เข่น การติกอบรมสัมมนา 

การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ 
(๑๔) การดำเนินงานทางวินัย ร้องเรียน ร้องทุกข์ 
(๑๖) งานการลาพักพักผ่อนประจำปีและการลา 

ประเภทอื่นๆ
(๑๗) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานทางกฎหมายที่เกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย 

ให้คำปรึกษาและดีความบีญหาข้อกฎหมาย
(๒) งานร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ 

ระเบียบ ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้องงานปกครอง 
และงานคดีอื่นๆ

(๓) งานเกี่ยวกับความรับผิดทางแพ่ง อาญา 
(๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ 

ละเมิดกฎหมายและข้อบัญญัติ 
(๔) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับ 

วินัยพนักงาน/ลูกจ้าง การร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
(๖) งานจัดทำและตรวจพิจารณานิติกรรม สัญญา 
(๗) งานรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดำเนิน 

ตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับนิติกรรม สัญญา 
(๘) งานตรวจสอบอนุญาตตามนิติกรรม สัญญา 

หรือ การอนุญาตประกอบการต่างๆ
(๙) งานตรวจสอบความถูกต้อง การขออนุมตดำเนินการ 

ตามข้อบัญญัติท้องถ่ินก่อนการบังคับใข้ 
(๑๐) งานที่มีปืญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ



ต่างๆขององค์การบริหารส่วนตำบลท้วนา 
(๑๑) งานดำเนินการเรื่องร้องเรียน /  ร้องทุกข์ 
(๑๒) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไต้รับมอบหมาย 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๒) งานป้องกันและระงับ อัคคีภัย 
(๓) งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็บ สรุป 

รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งดำเนินการต้านกฎหมาย 
และระเบียบเกี่ยวกับงานป้องกัน และระงับอัคคีภัย 
ธรรมขาติและสาธารณภัยอื่น เข่น อุทกภัย วาตภัย 

(๔) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและ 
อำนวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสา 
ธารณภัยต่างๆ

(๔) งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๖) งานผีเกซ้อมและดำเนินการตามแผน 
(๗) งานเกี่ยวกับวิทยุ ส่ือสาร 
(๘) งานผีเกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสา 

ธารณภัย
(๙) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

นักบริหารงานท้องถิ่น 
(รองปลัด อบต.)

เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๐-๑๑๐๑- 
๐๐๒

ต้น ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
-งานการสอบ 
-งานบรรจุแต่งตั้ง 
-งานอัตรากำลัง
-งานสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 
-งานพัฒนาบุคลากร
■ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายปกครอง
-ควบคุม บังคับ บัญชา กำกับ ดูแล พนักงาน 

ส่วนตำบล และ พนักงานจ้าง ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ หนังสือสั่งการและนโยบายของคณะผู้บริหาร 
ส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 

-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานรักษาความสงบ 
-งานมวลซนต่างๆ
-งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
-งานธุรการ งานสารบรรณ 
-งานรัฐพิธีฯ งานประซาสัมพันธ์ 

-งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของ 
สถานที่ราชการ

■ งานประสานงานเผยแพร่งานอ่ืน 
-งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
■ งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียน



•งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้าน 
ต่างๆ

■ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

นักพัฒนาชุมซน
เลขทตำแหน่ง ๗0-๓-๐๑-๓๘๐๑-0๐๑

ประเภท
วิชาการ
ระดับ

ชำนาญ
การ

•งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมซน 
•งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆแก,ชุมซน 
•งานสงเคราะห์ประซาขนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน 

ไร้ท่ีพ่ึง
•งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพินัติต่างๆ 
•งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนขรา ผู้พิการ ผู้ป่วย 

เอดส์
•งานจัดเก็บข้อมูลความจำเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)
•งานข้อมูลต่าง  ๆ ตามนโยบายของรัฐบาล 
•งานผีเกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนา 

ชุมซน
•งานจัดระเบียบชุมขน
- งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือนำ 

บริการช้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน
•งานดำเนินการพัฒนาชุมซนทางด้านเศรษฐกิจ 

สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและ 
สุขาภิบาล

•งานด้านกลุ่มอาชีพ การผีเกผีเมือแรงงาน กลุ่ม 
อาชีพต่างๆ

•งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑
ประเภท
วิชาการ
ระดับ

ชำนาญ
การ

•งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูล สถิติท่ี 
จำเป็นต้องนำมาใข้ในการวางแผนและประเมินผล 
แผนพัฒนาทุกระดับ

•งานจัดเตรียมเอกสารที่ใข้ประกอบการพิจารณา 
วางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาและ 
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

- งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของ 
ประซากรในเขตเมืองและความพอเพียงของบริการ 
สาธารณูปโภคหลัก

•งานวิเคราะห์คาดคะเนรายได้ - รายจ่าย ของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาในอนาคต

•งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนด 
เด้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผน 
ประจำปี

•งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือ 
สนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง

•งานประสานงานกับหน่วยงานในตำบลหัวนาและ 
หน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขตตำบล



หัวนาและหน่วยงานที่ใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผน 
พัฒนา การปฏินัติตามแผนและประเมินผลตามแผน 

■ งานศึกษาวิเคราะห์ และวิจัยปิญหาทั้งในด้านการ 
ปกครอง การบริหารและการปฏิษัติงานซององค์การ 
บริหารส่วนตำบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไข 
ปรับปรุงและพัฒนา 
ในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

■ งานกำหนดนโยบายและรับผิดขอบในการติดตาม 
ประเมินผลในการปฏิบํติงาน 
ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

■ งานติดตามประเมินผลการดำเนินงานตาม 
แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 

■ งานติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตาม 
โครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราซการ 

■ จัดทำเวทีประซาคม/ประซุมคณะกรรมการพัฒนา 
แผนงาน

■ จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
■ งานตรวจสอบภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
■ งานบันทีกข้อมูลในระบบ E-Plan และข้อมูล 

สารสนเทศ in fo (ระบบฐานข้อมูลกลาง)
■ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย

นักวิซาการเกษตร 
เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๑-๓๔๐๑- 

๐๐๑

ประเภท 
วิซาการ 
ระดับ 

ขำนาญ 
การ

■ ศึกษา ทดลอง วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุป 
รายงาน เสนอแนะ เกี่ยวกับวิซาการเกษตร 

■ งานปรับปรุง บำรุงพันธุ การขยายพันธุ การคัด 
พันธุต้านทานโรคและศัตรูพืซ การปรับปรุงวิธีการผลิต 
การใข้ปุยและการเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร 

■ งานสาธิตการปลูกพืขและปราบศัตรูพืข 
■ เป็นท่ีปรึกษางานวิฃาการเกษตรให้ขุมซน 
■ งานส่งเสริมการเกษตรและเผยแพร่วิซาการใหม่ๆ 

ทางด้านเกษตร
■ รับผิดซอบการจัดทำโครงการพัฒนาการทำเกษตร 

ทุกด้าน
■ งานฟ้องกันและควบคุมพิษสุนัขบ้าหรือสัตว์ท่ีกรม 

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด 
■ งานตรวจสอบเงินอุดหนุนเศรษฐกิจขุมซน 
■ งานอนุรักษ์และรักษาพันธุพืชไม้ยืนต้น 
■ งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

นักจัดการงานทั่วไป 
เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๑-๓๑๐๑- 

๐๐๑

ประเภท 
วิซาการ 
ระดับ 
ขำนาญ 

การ

■ งานธุรการและงานสารบรรณทุกประเภท 
■ งานรับ - ส่ง หนังสือราชการต่างๆ 
■ งานจัดเอกสารเข้าแฟ้ม แยกประเภทจัดหมวดหมู่ 
■ ควบคุมตรวจสอบด้านธุรการของทุกฝ่ายงาน 
■ จัดทำคำส่ัง ประกาศ พร้อมทั้งเก็บรวบรวมให้เป็น 

ระบบ



•งานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา/ 
คณะผู้บริหาร/สมาซิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวนา/หัวหน้าส่วนราชการ/พนักงาน/ลูกจ้าง 

•งานจัดทำแผน/งบประมาณในหน่วยงาน 
•งานโต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 
•งานติดต่อประสานงานระหว่างกอง/ฝ่าย 
•รับเรื่องราวร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียนต่างๆ 
•งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญ 

ทางราชการ
•งานพิมพ์เอกสารราชการทุกฝ่าย/งาน 
•รักษาความปลอดภัยชองทรัพย์สินชองสำนักปลัด 

องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา 
•งานถ่ายเอกสารทุกฝ่าย/งาน 
•เสนอแฟ้มทุกงานพร้อมทั้งจัดเรื่องเสนอให้ถูกต้อง 

ตามระเบียบสารบรรณ
•งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการใน 

เรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์และอำนวยความสะดวกใน 
ต้านต่างๆของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหัว 
บา

•งานปฏิคมของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
หัวนา

•อำนวยความสะดวกในการมาติดต่อราชการของ 
บุคคลท่ัวไป

•งานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
•งานวางแผน/ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ 

เอกสารข้อมูลก่อนที่จะดำเนินการบันทึก 
•งานเลขานุการและประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 

คณะผู้บริหารและพนักงานส่วนตำบล/ลูกจ้าง 
•งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

นักบริหารงานการคลัง 
(ผู้อำนวยการกองคลัง)

เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๔-เอ๑0๒-๐๐๑

ต้น •รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะ 
กิจ/เงินถ่ายโอน/เสือกทำตามแบบ จ.ส.0 ๒ ภายใน 
กำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒£ 
ของเดือน

•รายงานงบการเงินต่างๆ
- งานควบคุมภายใน,งานประกวดราคาระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์
- รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือน 

ตุลาคมของทุกปี
•รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม -  

มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑ 0  เมษายน เดือน 
ตุลาคมของทุกปี

- รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงิน 
และบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑0  ของเดือน



( มกราคม , เมษายน , กรกฎาคม 1 ตุลาคม )
-รายงานเศรษฐกิจฐานรากก่อนวันที่ ๒๐ ของทุก 

เดือน
-แผนการใช้จ่ายเงิน และแผนการเบิกจ่ายเงิน 

งบประมาณ
•งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

นักวิซาการเงินและบัญชี 
เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-0๔-๓๒๐๑-๐๐๑

ประเภท 
วิชาการ 
ระดับ 

ปฏิบัติการ

-จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการตรวจสอบการ 
รับเงินประจำวัน

-การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและ 
จัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงิน ให้ 
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน 

•การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถ่ิน ได้แก่เงินอุดหนุนท่ัวไป เงินอุดหนุนเพื่อลด 
ซ่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียม 
จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
ค่าธรรมเนียมนํ้าบาดาล ค่าธรรมเนียมปาไม้ 
ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม 
ที่โอนผ่านธนาคารกรุงไทย 

•การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งให้ตรงกับ 
ใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน

•การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงิน 
อุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหาร 
กลางวัน ค่าเงินสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส ค่าอุปกรณ์ 
กีฬา ค่าก่อสร้างถังเก็บกักนํ้าประปาหมู่บ้าน ฯลฯ 
ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทำใบนำส่งเงินเพื่อนำมาลงบัญชี 
เงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) ทำใบผ่าน 
รายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง )ๆ แล้วนำมา 
ลงทะเบียนเงินรายรับ

•นำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือน 
ธันวาคมของทุกปี

•จัดทำบัญชีแยกประเภท,นำเงินฝากธนาคารให้ 
ถูกต้องครบถ้วน 

•งานควบคุมภายใน 
•จัดทำรายงานต่าง  ๆ ได้แก่ 
•การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบ 

ยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงิน 
ประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด 
งบรับ - จ่ายเงินสด กระดาษ ทำการกระทบยอด 
รายจ่ายตามงบประมาณ รายจ่ายจากเงินสะสม 
งบประมาณคงเหลือ รายรับจริงประกอบงบทดลอง 
และรายงาบรับ - จ่าย เงินสดประจำเดือนและงบ



ทดลองประจำเดือน
■ การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้น 

ปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบแสดงผลการ 
ดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม 
งบหน้ีสิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

-หลักฐานการเบิก -  จ่าย เบี้ยยังชีพคนชรา 
-โอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
-งานอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

นักวิชาการพัสดุ
เลขท่ีตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๔-๓๒0๔-0๐๑

ประเภท 
วิชาการ 
ระดับ 

ปฎินัติการ

-แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี ก่อนส้ิน 
เดือนกันยายน ของทุกปี

-จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และการปฏิบัติการ 
จัดซ้ือ /  จัดจ้าง ตามแบบ ผด. ๑ ,  ผด. ๒, ผด. ๓ 1 ผด. ๕ 
และรายงานตามแบบ ผด. ๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

-ดำเนินการจัดซ้ือ /  จัดจ้าง ตามแผนฯและข้ันตอนต่างๆ 
ตามระเบียบพัสดุ เมือจัดซ้ือ /  จัดจ้าง ไม่1'ปีน'ไปตามแผน 
ต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆทราบ 

-แต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไม่ใช้ 
หรือเลิกใช้ เส่ือมสภาพและ สูญหาย ไม่สามารถใช้การได้ 

-ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญา 
-งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวช้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

นายช่างโยธา
เลขทตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๔-๔๗๐๑-๐๐๑

ประเภท 
ท่ัวไป 
ระดับ 

ชำนาญ 
งาน

-งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะ 
สะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซม 
สิ่งก่อสร้างสาธารณะ

•งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน การควบคุมและการ 
บำรุงรักษาเครื่องมือช่าง งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บ 
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์

•การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล การจัดเก็บ 
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เปีน 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง

•งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการ 
ก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕te๒ แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่ 
เกี่ยวข้อง

•ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา



นักบริหารงานการศึกษา (ผู้อำนวยการ
กองการสืกพ ศาสนาและวัฒนธรรม)

เลขท่ีตำแหน่ง ๗๐-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑

ต้น ๑ .งานบริหารการศึกษา
๑.๑ งานบริหารทั่วไป

๑) งานสารบรรณและงานธุรการต่างๆ 
๒) การบริหารงานบุคคลของกองการศึกษาศาสนา 

และวัฒนธรรมและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
๓) การจัดทำงบประมาณเพื่อการศึกษา 

๑.๒ งานการศึกษาด้านพื้นฐาน
๑) ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัด 

การศึกษา
๒) สำรวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ 
๓) จัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 
๔) การประสานงานกับสถานศึกษาและสถิติข้อมูล 

ต่างๆ
๕) งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งานแผนงานและวิฃาการ
๑) จัดทำแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของ 

องค์การบริหารส่วนตำบล
๒) จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

สารสนเทศด้านการศึกษา
๓) งานศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
๔) งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาและงาน 

อื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๒.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

-งานกิจการศาสนา
- งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิ 

ป้ญญาท้องถิ่น
- งานกิจการเด็กและเยาวขน

- งานกีฬาและนันทนาการ
- งานจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 

ทางการศึกษา
- งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ขุม'ซน

- งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- งานสนับสนุนกิจการศาสนา
- งานเงินอุดหนุนฯ

- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย



ส่วนท่ี ๒ การรายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราขการ 
มิติที่ ๑ ความสอดคล้องเซิงยุทธศาสตร์
ปจจัยประเมินที่ ๑  ส่วนราชการมีนโยบาย แผนงาน และมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ซึ่งมีความสอดคล้องและสนับสนุนให้ส่วนราชการบรรลุพันธกิจ เปาหมาย และวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้

ปีจจัยประเมินที่ ๑
สถานภาพ

ยังไม่ดำเนินการ กำลัง
ดำเนินการ

ดำเนินการ 
ครบถัว>) หลักฐาน

ส่วนราซการจัดทำแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลไว้ 
ล่วงหน้า ซึ่งผู้อำนวยการสำนัก/กอง/เทียบเท่า และผู้รับผิดซอบ 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการร่วมกันดำเนินการ 
วางแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีลอดคล้องกับกรอบ 
มาตรฐานความสำเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง 
HR Scorecard โดยทำการวิเคราะห์ 
CD วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบาย ยุทธศาสตร์ชองส่วนราชการ 
□  แผนปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการ 
CD จุดแข็ง จุดอ่อน ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล หรือโอกาส 

ในการ ปรับปรุง
CD ผลการประเมินการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีผ่านมา 
CD ความคิดเห็นของผู้มิส่วนได้ส่วนเสีย 
CD ข้อมูลสถิติต่างๆ
CD ส่วนราชการมิการปรับปรุงแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากร 

บุคคลให้เป็นปีจจุบัน เพ่ือให้สอดคล้องกับเป๋าหมายการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ

CD อ่ืน  ๆ ระบ................................................................................

□ a 0 CD ไม่มิ
ระบุ

-แผนอัตรากำลัง 
๓ปี
-แผนปฏิบัติ 
ราชการประปี 
-แบบประเมินผล 
การปฏิบัติงาน

ฟ้ญหา/อุปสรรค

แนวทางแก้ไข



ป้จจัยประเมินที่ ๒ ส่วนราชการมีการวางแผนและบริหารกำลังคนทั้งในเซิงปริมาณและคุณภาพ 
กล่าวคือ “กำลังคนมีขนาดและสมรรถนะ” ที่เหมาะสมสอดคล้องกับการบรรลุภารกิจและความจำเป็น 
ของส่วนราขการทั้งใน 'ป็จจุบันและในอนาคต มีการวิเคราะห์สภาพกำลังคน (Workforce Analysis) 
สามารถระบุข่องว่างด้าน ความต้องการกำลังคนและมีแผนเพื่อลดซ่องว่างดังกล่าว

ปีจจัยประเมินที่ ๒
สถานภาพ

ยังไม่ดำเนินการ กำลัง
ดำเนินการ

ดำเนินการ 
ครบถ้วนรบญิ}1 หลักฐาน

(๑) ส่วนราซการทำการตรวจสอบกำลังคน โดยการจัดทำสถิติ 
ประจำปี เก่ียวกับดำแหน่ง กำลังคน และการใช้งบประมาณด้าน 
บุคคล เพ่ือวิเคราะห์และแสดง ให้เห็นถิงแนวโน้มการเปล่ียนแปลง 
ของตำแหน่ง กำลังคน และการใช้งบประมาณด้านบุคคลใน 
ช่วงเวลาต่างๆ โดยจัดทำ
CD สถิติเก่ียวกับการกระจายกำลังคนตามประเภทดำแหน่ง ระดับ 
ดำแหบ่ง สายงาน เพศ อายุ อายุราชการ เงินเดือน สังกัด หรือ 
พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน
CD ลัดส่วนของกำลังคนในภารกิจหลัก ภารกิจรอง และ 

ภารกิจสนับสนุน
CD ลัดส่วนของช้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 

และ ลูกจ้างช่ัวคราว 
D  ลัดส่วนช้าราฃการต่อผู้รับบริการ 
CD สถิติเก่ียวกับการดำเนินการทางวินัย 
CD วิเคราะห์เปรียบเทียบสถิติสำคัญกับส่วนราชการ 

หรือหน่วยงานอ่ืน
D  อ่ืน  ๆ ระบุ................................................................................

(๒) ส่วนราชการมีการจัดทำแผนยุทธศาสตร์การบริหารกำลังคน 
โดยวิเคราะห์ จาก
CD ทิศทางของส่วนราชการจากแผนอัตรากำลัง ๓ ปี 
CD ปริมาณงาน วิธีปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงาน 
CD สถิติประจำปีเก่ียวกับตำแหน่ง กำลังคน และงบประมาณ 

ด้านบุคคล
CD ผลการสำรวจความคาดหวัง/ความพึงพอใจของลูกค้า

หรือผลการสำรวจ ความคิดเห็น/ความพึงพอใจของช้าราชการ 
□  ผลการดำเนินงานตามมาตรการบริหารกำลังคนในปีท่ีผ่านมา
o  อ่ืน  ๆ ระบุ................................................................................

(๓) ส่วนราชการจัดทำยุทธศาสตร์การพัฒนาช้าราชการของส่วน 
ราชการให้ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด

(๔) ส่วนราชการนำแผนยุทธศาสตร์การบริหารกำลังคนมา 
กำหนดมาตรการท่ีเหมาะสมในการให้ได้มา/รักษาไว้ซ่ึงกำลังคนท่ีมี 
ความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ตามท่ีต้องการในปริมาณท่ีเหมาะสมกับ 
ภารกิจ วิสัยทัศน์วัตถุประสงค์ของ ส่วนราชการโดยกำหนดเป็น 
แผนปฏิบัติ การกิจกรรมในการแก้ไขป็ญหากำลังคน หรือการ 
เตรียมกำลังคนในอนาคตให้เหมาะสมกันการปฏิบัติภารกิจ เข่น 
กำหนดมาตรการการ สรรหา การพัฒนา การเกลี่ยกำลังคน การ 
เกษียณอายุก่อนกำหนด หรืออ่ืน  ๆ พร้อมกำหนดตัวช้ีวัดการ 
ดำเนินการ

(๕) ส่วนราชการมีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการใช้กำลังคน 
ปรับปรุงผลการดำเนินการตามมาตรการบริหารกำลังคน เทือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลใบการปฏิบัติราชการ และการใหบ้ริการประชาชน

CD

CD

a

D

□

D

a

a

a

□

cr
czf

CD ไม่มี
iz5" มี ระบุ 
-แผนอัตรากำลัง 
๓ ปี

CD ไม่มี
QZT มี ระบุ 
แผนอัตรากำลัง ๓

Q  ไม่มี
□ บัม ระบุ แผน 
อัตรากำลัง ๓ ปี

□  ใม่มิ
c z f s  ระบุ แผน
อัตรากำลัง ๓ ปี

o  ไม่มี
CD มี ระบุ



ปัญหา/อุปสรรค

แนวทางแก้ไข



มิติท่ี ๒ ประสิทธิภาพของการบริหารทรัพยากรบุคคล
ปัจจัยประเมินที่ ๒ กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราขการ เข่น การสรรหา 
คัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนา การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตำแหน่ง การโยกย้าย และกิจกรรม
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลอื่นๆ มีความถกต้องและทันเวลา (Accuracy and  Timeliness)___________________________________ 3____!____ม_

สถานภาพ
ปัจจัยประเมินที่ ๒ ยังไม่ดำเนินการ กำลัง

ดำเนินการ
ดำเนินการ 
ครบถ้วน หลักฐาน

(๑) ส่วนราซการมีการจัดทำคู่มือการดำเนินการเก่ียวกับการ 
บริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราซการ เพ่ือซ่วยให้ผู้รับผิดขอบ 
สามารถปฏิบ้ตงานได้อย่าง ถูกต้องและรวดเร็ว

□ a [ซ̂ □  ไม่มี 
G K j ระบุ 

- ค ำ ลังมอบหมาย 
งาน

(๒) ส่วนราฃการดำเนินการปรับปรุงกระบวนการ/ระบบงาน/ 
ข้ันตอนการ ปฏิบัติงานบุคคลหรือการให้บริการงานบุคคลให้ 
กระซับและรวดเร็วข้ึน/ ลดความผิดพลาดให้น้อยลง

a a erf □  ไม่มี 
© ม ร ะ บ ุ  
ติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงาน

(๓) ส่วนราขการมีการติดตามผลเก่ียวกับประสิทธิภาพของการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล ภายหลังจากการนำระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
และวิธีการดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีปรับปรุงแล้วไป 
ดำเนินการ

a a c2 f □  ไม่มี 
0  มี ระบุ แบบ 
ประเมินพนักงาน

(๔) ส่วนราชการมีซ่องทางรับข้อเสนอแนะด้านการดำเนินการ 
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือนำมาปรับปรุงการ 
ดำเนินงานด้านบุคคลให้มีประสิทธิภาพมากกว่าเติม

□ a C0 □  ไม่มี 
0 3  มี ระบุ 
ประชุมพนักงาน 
รับฟ้งข้อคิดเห็น 
และซ่องทางอ่ืนๆ 
เซ่น กลุ่ม ไลนํ

ปัญหา/อุปสรรค

แนวทางแกิไข



มิติที ๓ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล
ป้จจัยประเมินที่ ๓ การรักษาไว้ซึ่งข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานซึ่งจำเป็นต่อการบรรลุเป้าหมาย พันธกิจ 
ชองส่วนราชการb (Retention)

ป้จจัยประเมินที่ ๓
สถานภาพ

ยังไม่ดำเนินการ กำลัง
ดำเนินการ

ดำเนินการ 
ครบถ้วน หลักฐาน

ส่วนราชการมีมาตรการ หลักเกณฑ์ แนวทางการเสริมสร้าง 
แรงจูงใจ ข้าราชการท่ีสอดคล้องกับวัฒนธรรม ค่านิยม และความ 
ต้องการของข้าราชการในสังกัด เพ่ือทำให้ข้าราชการเกิดความ 
ภาคภูมิใจและมีแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน เซ่น

-มีการให้ค่าตอบแทน (การเล่ือนเงินเดือนและการจัดสรรเงิน 
รางวัล ประจำปี) ท่ีเป็นธรรม เป็นไปตามหลักผลงานและหลัก 
ความรู้ความสามารถ

-มีระบบการแต่งต้ังท่ีเป็นธรรม เป็นไปตามหลักผลงาน และ 
หลักความรู้ ความสามารถ

- ม ีการให้โอกาสข้าราชการไต้ทำงานท่ีท้าทายหรือให้ไต้รับการ 
พัฒนาตามแผนพัฒนาทางก้าวหน้าในอาชีพ

- ม ีการยกย่อง ซมเชย ให้รางวัลตอบแทนแก่ข้าราชการผู้มีผล 
การปฏิบัติงานดีเด่นอย่างสม่ําเสมอ

อ่ืน  ๆ (โปรดระบ)...................................................................

a o □  ไม่มี 
GZf มี ระบุ 
•การประเมิน 
ประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการ 
ปฏิบัติราชการ, 
การมอบหมายงาน 
, ประกาศซมเชย 
ผู้!ต้รับผลการ 
ประเมินดีเด่น

ป้ญหา/อุปสรรค

แนวทางแก้ไข



มิติท่ี ๔ ความพร้อมรับผิดด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
ปีจจัยประเมินที่ ๔ รับผิดซอบต่อการตัดสินใจและผลของการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ตลอดจนการดำเนินการด้านวินัย โดยคำนึงถึงหลักความสามารถและผลงาน หลักคุณธรรม หลักนิติธรรม 
และหลักสิทธิมนุษยขน

สถานภาพ
ปิจจัยประเมินที่ ๔ ยังไม่ดำเนินการ กำลัง

ดำเนินการ
ดำเนินการ 
ครบถ้วน หลักฐาน

(๑) ส่วนราชการมีการติดตามประเมินผลอย่างสม่ําเสมอ 
เพ่ือให้ทราบว่าข้าราชการในสังกัดมิความเช่ือม่ัน/ไว้วางใจในการ 
ดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลว่าเป็นไปตามระบบคุณธรรม 
โดยมีการจัดทำเอกสารรายงานผลการประเมินและแผนดำเนินการ 
แก้!ขปรับปรุง

□ a □ CD ไม่มี
CD มี ระบุ

(๒) ส่วนราชการดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่าง 
เปิดเผย โดยประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการ ช้ันตอน กระบวนการ 
ระยะเวลาดำเนินการ รวมทั้งผลการพิจารณาเก่ียวกับการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลให้ข้าราชการทราบตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ีกำหนด

CD a e T CD ไม่มี
03ไมี ระบุ 
ประกาศ แจ้งเวียน 
เผยแพร่

(๓) ส่วนราชการจัดช่องทางให้ข้าราชการสามารถสอบถามรับ 
พิง คำช้ีแจง รวมท้ังร้องเรียนหรือร้องทุกข์เก่ียวกับหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ช้ันตอน กระบวนการ ระยะเวลาดำเนินการ รวมท้ังผลการ 
พิจารณา เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล

อ่ืน  ๆ (โปรดระบ)..................................................................

□ a ( z f CD ไม่มี
0  มี ระบุ 
ประชุม โทรลัพทํ 
แจ้งผ่านกลุ่มไลบ์

ปัญหา/อุปสรรค

แนวทางแก้ไข



มิติท่ี ๕ คุณภาพชีวิตการทำงานและความสมดุลระหว่างชีวิตกับการทำงาบ 
ปัจจัยประเมินที่ ๕ ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจต่อสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
ระบบงาน และบรรยากาศ การทำงาน ตลอดจนมีการนำเทคโนโลยีการสื่อสารเข้ามาใช้ในการบริหาร 
ราชการและการให้บริการแก่ประซาขน ซึ่งจะส่งเสริมให้ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานไดใช้ศักยภาพอย่าง 
เต็มที่ โดยไม่สูญเสียรูปแบบการใช้ชีวิตส่วนตัว

สถานภาพ
ปัจจัยประเมินที่ ๕ ยังไม่ดำเนินการ กำลัง

ดำเนินการ
ดำเนินการ 
ครบล้วน หลักฐาน

(๑) ส่วนราซการทบทวน
■ การจัดโครงสร้างและระบบการทำงาน ท้ังท่ีเป็นทางการ 

และไม่เป็นทางการ
-การมอบหมายการปฏิบัติงาน 
-การมอบอำนาจการตัดสินใจ

เพ่ือให้ข้าราซการทำงานด้วยความร่วมมือและประสานการทำงาน 
ได้อย่างราบร่ืน

a a { พ ~ □  ไม่มี 
0 มี ระบุ 
ประขุม 

คณะกรรมการ 
และพนักงาน 1 
คำลังมอบหมาย 
งาน

(๒) ส่วนราชการมีวิธีบริหารจัดการ
-พัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี ยานพาหนะ 
-ส่ิงอำนวยความสะดวกในการทำงาน 
■ เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
-ระบบป๋องกันภัยต่างๆ
เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติภารกิจเป็นไปอย่างมี 

ประสิทธิภาพสะดวก ปลอดภัย และถูกสุขลักษณะ

a a c y □  ไม่มี 
( 0 ม  ระบุ 
ระเบียบวิธีการ 
ปฏิบัติใช้งานพัสดุ 
1การ scan เข้า 
ออก เวลาทำงาน

(๓) ส่วนราชการนำผลการสำรวจความพึงพอใจของข้าราชการ 
มาปรับปรุง แก้ไขการดำเนินการเก่ียวกับสภาพแวดล้อม ระบบงาน 
และบรรยากาศในการทำงานให้เหมาะสม และตรงตามความ 
ต้องการของผู้ปฏิบัติงาน

a a C 0 □  ไม่มี 
□ เมระบุ  
ประชุม โทรศัพท์ 
แจ้งผ่านกลุ่มไลนํ

ปัญหา/อุปสรรค

แนวทางแก้ไข



ส่วนท่ี ๓ การรายงานสถานภาพการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนา เบ็เนองค์กรขนาดกลาง มีตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลและ 

พนักงานครู จำนวน ๑๖ อัตรา ตำแหน่งว่าง ๓ อัตรา พนักงานจ้างรวม ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) จำนวน
๒๓ อัตรา

๓.๑ โครงสร้างกำลังคน

-จำนวนข้าราชการจำแนกตามประเภทตำแหน่งและระดับ

ประเภทตำแหน่ง ระดับ จำนวน หมายเหตุ
ปฏินัติงาน

ท่ัวไป ชำนาญงาน ๑
อาวุโส

ปฎินัติการ ๒

วิชาการ ชำนาญการ Gl
ชำนาญการพิเศษ

เชี่ยวชาญ
ต้น ๑

อำนวยการท้อถิ่น กลาง
สูง
ต้น ๑

บริหารงานท้องถิ่น กลาง ๑
สูง

-จำนวนข้าราขการครูจำแนกตามประเภทตำแหน่งและระดับ

ประเภทตำแหน่ง อันดับ จำนวน หมายเหตุ

ครูผู้ดูแลเด็ก ครูผู้ช่วย

ค รู

คศ.๑ ๑
คศ.๒ (ร̂ วิทยฐานะชำนาญการ
คศ.๓
คศ.๔
คศ.๕

๓.๒ การดำเนินการทางวินัย 
•ไม่มี



๓.๓ จริยธรรมของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง
ค่านิยมหลักของมาตรธานจริยธรรม
อ ม  
□  ไม่มี

๑.การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๒.การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดขอบ 
๓.การยึดถือประโยชน์ของประเทคชาติเหมือนกว่าประโยชน์ส่วนตนและ 

ไม่มีผลประโยฃน์ทับซ้อน
๔.การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย
๔.การให้บริการแก,ประซาขนอย่างครบถ้วน มีอัธยาศัยและไม่เลือกปฏิษัติ
๖.การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประซาขนอย่างครบถ้วนถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง
๗.การมุ่งผลลัมฤทธี้ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใสและตรวจสอบได้
๘.การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
๙.การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร

๓.๔ แนวโน้ม/ทิศทางการเปลี่ยนแปลงด้านจำนวนข้าราขการประ๓ ท/ระดับต่าง ๆ
องค์การบริหารส่วนตำบลหัวนาได้รับมอบภารกิจจากส่วนกลาง จึงมีความจำเป็นต้องมี 

พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างเพิ่มขึ้นเพื่อรองรับภารกิจ สามารถตอบสนองความต้องการของ 
ประซาซนในพ้ืนท่ีได้


