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ส่วนที่ 1 หลักการและเหตุผล 

1.1 หลักการและเหตุผล 

  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  มาตรา 258 ข (4) ได้ก าหนดไว้ว่า  “ให้มีการ
ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารงานบุคคลภาครัฐเพ่ือจูงใจให้ผู้มีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริงเข้ามาท างาน
ในหน่วยงานของรัฐ  และสามารถเจริญก้าวหน้าได้ตามความสามารถและผลสัมฤทธิ์ของงานแต่ละบุคคลมี
ความซื่อสัตย์สุจริต  กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องโดยค านึงประโยชน์ส่วนรวมมากว่าประโยชน์ส่วนตัว  
มีความคิดสร้างสรรค์และคิดค้นนวัตกรรมใหม่ๆ เพ่ือให้การปฎิบัติราชการและการบริหารราชการแผ่นดิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และมีมาตรการคุ้มครองป้องกันบุคลากรภาครัฐจากการใช้อ านาจโดยไม่ชอบธรรม
ของบังคับบัญชา 

  2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546  
ก าหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ  เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ าเสมอ  โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฎิบัติราชการอย่างถูกต้อง   รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์  รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้
ความสามารถ  สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน  ทั้งนี้  เพ่ือประโยชน์ในการปฎิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหาร
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

  3. ตามประกาศหลักเกณฑ์การจัดท าแผนแม่บทการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นและประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหมวดที่ 12  ส่วนที่ 3  การพัฒนาข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ เป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น คนมอบหมายหน้าที่ ให้ปฏิบัติเพื่อให้มีความรู้ ระเบียบแบบแผน ของทาง
ราชการ หลักและวิธี ปฏิบัติราชการ บทบาทและหน้าที่ของข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ในระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นท่ีดี โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วน ตามหลักสูตร ที่
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ก าหนด  และก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดท า
แผนการพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะทัศนคติที่ดีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ ปฏิบัติหน้าที่
ราชการในต าแหน่งนั้น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการจัดท าแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ต้องก าหนดตามกรอบของแผนพัฒนาที่คณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี ระยะเวลา 3 ปีตาม
กรอบของแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นั้น 
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4. สถานการณ์การเปลี่ยนแปลง ภายใต้กระแสแห่งการปฏิรูประบบราชการ และการ
เปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี การบริหารจัดการยุคใหม่ ผู้น าหรือผู้บริหารองค์กรต่างๆ ต้องมีความตื่นตัวและ
เกิดความพยายาม ปรับตัวในรูปแบบต่างๆ โดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ และองค์การการ
ปรับเปลี่ยนวิธีคิด วิธีการท างาน เพื่อแสวงหารูปแบบใหม่ๆแนะน าระบบมาตรฐาน ในระดับต่างๆ มาพัฒนา
องค์ความรู้ ซึ่งน าไปสู่แนวคิด การพัฒนา ระบบบริหาร ความรู้ภายในองค์กร เพ่ือให้องค์กรสามารถใช้และ
พัฒนาความรู้ ที่มีอยู่ ภายในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ และปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ไหมไหมมาใช้กับ
องค์กรได้อย่างเหมาะสม  

เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงได้จัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2567-2569 ขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
พัฒนาข้าราชการ กรมการบริหารส่วนต าบล ข้าราชการหรือพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคล อีกท้ังยังเป็นการพัฒนา เพ่ือเพ่ิม พูน
ความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมจริยธรรม ของบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน อ าเภอ
นางรอง  จังหวัดบุรีรัมย์ ในการปฏิบัติราชการ และตอบสนองความต้องการของประชาชน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2  วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปตามหลักสูตรมาตรฐานต าแหน่งและตามท่ี  ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ก าหนด 
  2. เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีเครื่องมือในการส่งเสริมให้บุคลากรองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองโสน  มีความรู้  ทักษะ  และสมรรถนะ  ที่เหมาะสมในการปฎิบัติงาน  ตามมาตรฐานที่
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

3. เพ่ือให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีการบริหารการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง โดย
การประเมินและวางแผนการพัฒนา ของตนเองอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เหมาะ สามารถท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพในบริบทที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

4. เพ่ือให้ บุคลากรท้องถิ่น มีความรู้ ทางในด้านพื้นฐาน ในการปฏิบัติราชการ ด้านการ
พัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ นั่นความรู้ความสามารถและทักษะของงาน แต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร และ
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

5. เพ่ือให้ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน สร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ ที่เอ้ือให้บุคลากร
เกิดการเรียนรู้ และการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพื่อพัฒนา และปรับปรุงการปฏิบัติราชการ สร้างสรรค์นวัตกรรม 
ทั้งผลผลิตและการให้บริการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการบรรลุเป้าหมายตามภารกิจ หน้าที่ 

1.3  ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 
  1. การก าหนดหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตรวิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการ
พัฒนาข้าราชการ องค์การบริหารส่วนต าบล ข้าราชการ หรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้มี ความสอดคล้องกับต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ในแต่ละสายงาน ที่ด ารง
อยู่ตามกรอบแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี 
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2. ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ 
ความสามารถในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้งหรือ ตามท่ีคณะผู้บริหาร
ท้องถิ่นเห็นสมควร ได้แก่  

1) หลักสูตร ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ  
3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะ ของงานในแต่ละต าแหน่งตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง  
4) หลักสูตรด้านการบริหาร และ  
5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

3. วิธีการพัฒนา บุคลากร ให้องค์กรปกครองเถอะ ครองส่วนท้องถิ่น เป็นหน่วยด าเนินการ
เองหรือด าเนินการร่วมกับ จังหวัดหรือในงานอ่ืน โดยวิธีการพัฒนา วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความ
จ าเป็นและความเหมาะสม ได้แก่  

1)  การปฐมนิเทศ  
2) การฝึกอบรม  
3) การศึกษาหรือดูงาน  
4) การประชุม การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา  
5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสมใน  
6) การเรียนรู้ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e -Learning) 

4. งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองสนม จัดสรร
งบประมาณ ส าหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจนแน่นอน โดยค านึงถึงความ
ประหยัดของค่า เพ่ือให้การพัฒนาบุคลากร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. การติดตามประเมินผล การบริหารส่วนต าบลหนองสนองก าหนดการติดตามประเมินผล 
การพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับทักษะความรู้และสมรรถนะของข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นให้
บรรลุ ผลสัมฤทธิ์ตามแผนพัฒนาบุคลากร และเพ่ือให้เป็นประโยชน์ในการวางแผน อัตราก าลังการวางแผน
บริหารบุคลากรการวัดวางแผนเส้นทาง ความก้าวหน้าของบุคลากรซึ่งมีความส าคัญ และจ าเป็นในการพัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการวางแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 3 ปีถัดไป 

ส่วนที่ 2 การวิเคราะห์สถานการณ์พัฒนาบุคลากร 

2.1 ภารกิจ  อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ก าหนดวิธีการด าเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของ
รัฐบาล  นโยบาย คสช   และนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา 
โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได้ เป็น ๗  ด้าน ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  ดังนี้ 
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๑  ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 
(๑)จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก (มาตรา ๖๗ (๑)) 
(๒)ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา ๖๘(๑)) 
(๓)ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน (มาตรา ๖๘(๒)) 
(๔)ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า (มาตรา ๖๘ (๓)) 
(๕)การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ (มาตรา ๑๖(๑๔)) 
(๖)การสาธารณูปการ (มาตรา ๑๖(๕)) 

๒ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
(๑)ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ (มาตรา ๖๗(๖)) 
(๒)ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ (มาตรา ๖๗(๓)) 
(๓)ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬาการพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ  
(มาตรา ๖๘(๔)) 
(๔)การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(มาตรา๑๖(๑0)) 
(๕)การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย (มาตรา ๑๖(๒)) 
(๖)การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(มาตรา ๑๖(๕)) 
(๗)การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา ๑๖(๑๙)) 

๓ ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(๑)การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา ๖๗(๔)) 
(๒)การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน (มาตรา ๖๘(๘)) 
(๓)การผังเมือง (มาตรา ๖๘(๑๓)) 
(๔)จัดให้มีที่จอดรถ (มาตรา ๑๖(๓)) 
(๕)การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง(มาตรา ๑๖(๑๗)) 
(๖)การควบคุมอาคาร (มาตรา ๑๖(๒๘)) 

4.ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชย์กรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
(๑) ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา ๖๘(๖)) 
(๒) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ (มาตรา ๖๘(๕)) 
(๓) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา ๖๘(๗)) 
(๔) ให้มีตลาด (มาตรา ๖๘(๑0)) 
(๕) การท่องเที่ยว (มาตรา ๖๘(๑๒)) 
(๖) กิจการเกี่ยวกับการพาณิช (มาตรา ๖๘(๑๑)) 
(๗) การส่งเสริม การฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา ๑๖(๖)) 
(๘) การพาณิชย์กรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา ๑๖(๗)) 

5.ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(๑) คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มาตรา ๖๗(๗)) 
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอย 

           และสิ่งปฏิกูล (มาตรา ๖๗(๒)) 
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(๓) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ (มาตรา ๑๗ (๑๒)) 
6.ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

(1)บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(มาตรา ๖๗(๘)) 
(2)ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๗(๕)) 
(3)การจัดการศึกษา (มาตรา ๑๖(๙)) 
(4)การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี  และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น(มาตรา ๑๗(๑๘)) 

7. ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

(1)สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น  
(มาตรา ๔๕(๓)) 
(2)ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม

ความจ าเป็นและสมควร (มาตรา ๖๗(๙)) 
(3)ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน (มาตรา ๑๖(๑๖)) 
(4)การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
(มาตรา๑๗(๓)) 
(5)การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  
(มาตรา ๑๗(๑๖)) 

2.2 ภารกิจหลักและภารกิจรองที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนจะด าเนินการ 
เพ่ือให้การวางแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  มีความครบถ้วน    

สามารถด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  วิเคราะห์สภาพปัญหาในเขตพ้ืนที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองโสน  ว่ามีปัญหาอะไรและความจ าเป็นขั้นพื้นฐานและความต้องการของประชาชนใน
เขตพ้ืนที่ที่ส าคัญ  ดังนี้ 
 สภาพปัญหาของพ้ืนที่ที่รับผิดชอบและความต้องการของประชาชน  โดยแบ่งออกเป็นด้านต่างๆ  ดังนี้ 

๑. ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 ๑.๑ การคมนาคมขนส่งระหว่างหมู่บ้านไม่สะดวก 
 ๑.๒ ปัญหาการไม่มีโทรศัพท์สาธารณะไม่เพียงพอ 

๑.๓ ไฟฟ้าสาธารณะไม่เพียงพอ 
๒. ปัญหาการผลิต  การตลาด  รายได้และการมีงานท า 

๒.๑ การประกอบอาชีพในหมู่บ้าน 
  - ปัญหาการขาดความรู้  โอกาสในการประกอบอาชีพ 
  - ปัญหาการขาดการรวมกลุ่มอาชีพ 

๒.๒ ความรู้ทางด้านเทคโนโลยี  การพัฒนาด้านการเกษตร 
๓. ปัญหาสาธารณสุข  และการอนามัย 

๓.๑ ปัญหาแหล่งข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุข  และอนามัย 
๓.๒ ปัญหาการแพร่ระบาดของยาเสพติด 
๓.๓ ปัญหาการให้บริการด้านสุขภาพของผู้สูงอายุ  ,เด็ก ,สตรีและคนพิการ  ไม่ทั่วถึง 
๓.๔ ปัญหาการแพร่ระบาดของยุงลาย  โรคพิษสุนัขบ้า 
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๔. ปัญหาน้ าดื่ม  -  น้ าใช้  เพื่อการเกษตร 
๔.๑ การขาดแคลนน้ าส าหรับอุปโภค  -  บริโภคในฤดูแล้ง 
๔.๒ ระบบประปาหมู่บ้านไม่เพียงพอ 

๕. ปัญหาขาดความรู้เพื่อการปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
๕.๑ ปัญหาการขาดแหล่งข้อมูลข่าวสาร 
๕.๒ การขาดโอกาสในการศึกษาและการศึกษานอกระบบ 

๖.  ปัญหาทรัพยากรธรรมชาติ 
 ๖.๑ คลองตื้นเขิน มีวัชพืชขึ้นปกคลุมท าให้การระบายน้ าไม่สะดวก 
 ๖.๒ การบุกรุกและท าลายป่าไม้ในท่ีสาธารณประโยชน์ 

๖.๓ คลองตื้นเขิน มีวัชพืชขึ้นปกคลุมท าให้การระบายน้ าไม่สะดวก 
๗.  ปัญหาการบริหาร  และการจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

๗.๑ ความเข้มแข็งขององค์กรภาคประชาชน 
๗.๒ บุคลากรภาคปฏิบัติมีไม่เพียงพอ 

ความต้องการของประชาชน 
๑. ความต้องการด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
      ๑.๑  ขุดลอกคลอง   ,  วางท่อระบายน้ า, ก่อสร้างถนน 
      ๑.๒  ติดตั้งโทรศัพท์สาธารณะให้เพียงพอทุกหมู่บ้าน  
      ๑.๓  ติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะเพ่ิมข้ึน 
      ๑.๔  ปรับปรุงซ่อมแซมถนนลูกรัง หินคลุกและปรับปรุงผิวถนนลาดยาง 
๒.  ความต้องการด้านการผลิต  การตลาด  รายได้ และการมีงานท า 
     ๒.๑  จัดตั้งศูนย์ข้อมูลในการผลิตทางการเกษตร 
     ๒.๒  ฝึกอบรมความรู้  ด้านวิชาการ และการศึกษาดูงาน 
     ๒.๓  สนับสนุนเงินทุนพร้อมอุปกรณ์ 
     ๒.๔  ให้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
๓.  ความต้องการด้านสาธารณสุข และอนามัย 
      ๓.๑  ฝึกอบรมให้ความรู้ทางโภชนาการอนามัยแม่ และเด็ก 
      ๓.๒  ให้ความรู้ด้านสุขศึกษา 
      ๓.๓  ให้มีการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าจัดยุงลายและรณรงค์โรคพิษสุนัข 
      ๓.๔  ต้องการดูแลสุขภาพผู้สูงอายุ ,เด็ก,สตรีและคนพิการ สงเคราะห์ผู้สูงอายุเด็ก,สตรีและคนพิการ 
๔.  ความต้องการด้านน้ ากิน  - น้ าใช้ เพ่ือการเกษตร 
         ๔.๑  ให้มีการขุดลอกคลองส่งน้ า และก าจัดวัชพืช ขุด/ขุดลอกสระน้ าหรือแหล่งน้ า 

๔.๒ ให้มีการก่อสร้าง หรือขยายเขตประปาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน 
๕.  ความต้องการด้านความรู้ เพื่อการปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
         ๕.๑  ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านอาชีพ  มีศูนย์ข้อมูล   ห้องสมุดชุมชน 
         ๕.๒  ให้ความรู้ด้านการจัดศึกษา การศึกษานอกระบบ  
         ๕.๓  ให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติดต่างๆ 
         ๕.๔  ฟ้ืนฟูและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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๖.  ความต้องการด้านทรัพยากรธรรมชาติ 
        ๖.๑  รณรงค์ให้ความรู้ในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
        ๖.๒  ฝึกอบรมจัดตั้งเยาวชนด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
      ๖.๓  ขุดลอกคลองที่ตื้นเขิน และก าจัดวัชพืช 
๗.  ความต้องการด้านการบริหาร และจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
        ๗.๑  จัดประชุมประชาคมสร้างความเข้มแข็งให้กับองค์กรภาคประชาชน  กลุ่มสตรี, กลุ่มอาสาอื่นๆ 
        ๗.๒  จัดหาบุคลากรให้เพียงพอในการปฏิบัติงาน 

2.3 การวิเคราะห์ความต้องการพัฒนาบุคลากร 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ส ารวจความต้องการของบุคลากร  เพ่ือน ามาวิเคราะห์
และสรุปความต้องการของบุคลากรในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับความ
ต้องการของบุคลากรและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการพัฒนาทักษะ ความรู้ และการพัฒนางานของ
บุคลากร  ควรค านึงถึงกรอบภารกิจหลักท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดเป็นส าคัญเรียงล าดับความส าคัญ
ตามความต้องการของบุคลากร  อย่างน้อยด้านละ 3 ประเด็น  เช่น 

1. ความต้องการด้านทักษะ 
 1) ทักษะการบริหารโครงการ 
 2) ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
 3) ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 4) ทักษะในการสื่อสาร  การน าเสนอ  และถ่ายทอดความรู้ 

2. ความต้องการด้านความรู้ 
 1) ความรู้เรื่องกฎหมาย องค์ความรู้ใหม่ และระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับการปฎิบัติงาน 
 2) ความรู้เรื่องจัดซื้อจัดจ้างและกฎระเบียบพัสดุ 
 3) ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 4) ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 
 5) ความรู้เรื่องงานนิติกร  
 6) ความรู้เรื่องการก าหนดราคากลาง การตรวจรับงานจ้าง  กรรมการ E- bidding 
 7) ความรู้เรื่องควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
 8) ความรู้เรื่องงานกิจการสภา 
 9) ความรู้เรื่องงานภาษี 
  
3. ความต้องการพัฒนางาน 
 1) งานสาธารณสุข  การเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อ 
 2) งานงบประมาณ 
 3) งานช่าง การออกแบบ 
 4) งานป้องกันและบรรเทาสารธารณภัย 
 5) งาน สปสช  งานกู้ชีพกู้ภัย 1669 
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6) งานสวัสดิการสังคม การพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนในการส่งเสริมอาชีพ 
ให้มีความเข้มแข็งและมั่นคงในด้านเศรษฐกิจและฐานราก  

7) งานสวัสดิการ  การช่วยเหลือและสงเคราะห์คุณภาพชีวิตของผู้สูงอายุ ผู้พิการ  
เด็ก ผู้ด้อยโอกาสและคนไร้ที่พ่ึงให้เข้าถึงสวัสดิการและมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 8) งานสวัสดิการสังคม  การพัฒนาเครือข่ายองค์รวม  ต่อยอดการท่องเที่ยวในชุมชน 

9) การสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในการพัฒนาศักยภาพผู้น าชุมชน  กลุ่ม   
องค์กรและเครือข่ายองค์กรประชาชนในการมีส่วนร่วมจัดการและพัฒนาชุมชน 
 

2.4 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน วิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกที่มี
ผลต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งเป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ส าหรับจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  ซึ่ง
จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวิเคราะห์  จุดอ่อน  จุดแข็ง  โอกาสและอุปสรรคที่มีผลต่อองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองโสน  อันจะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาทักษะ  ความรู้  และการพัฒนางานของบุคลากร
ตามล าดับความส าคัญ  ดังนี้ 

1) จุดแข็ง (Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ว่ามีปัจจัย
ภายในองค์กรใดท่ีเป็นข้อได้เปรียบเทียบหรือจุดเด่นที่ควรน ามาใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้  และควรด ารงไว้เพ่ือการเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
โสน  ดังนี ้

1.1 การก าหนดส่วนราชการเหมาะสมกับงานและหน้าที่ที่ปฏิบัติชัดเจน 
1.2 ผู้บริหารมีการส่งเสริมการพัฒนาของบุคลากรอย่างสม่ าเสมอ 
1.3 มีการใช้ระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยอยู่เสมอ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
1.4 ได้รับการสนับสนุนการพัฒนาทั้งด้านวิชาการ และระเบียบ  กฎหมายอยู่เสมอ 
1.5 เจ้าหน้าที่มีความรู้  ความสามารถ ศักยภาพในการปฎิบัติหน้าที่ของตนเอง 

 2) จุดอ่อน (Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนว่ามี
ปัจจัยภายในองค์กรใดท่ีเป็นข้อเสียเปรียบหรือจุดด้อยที่ควรปรับปรุงให้ดีขึ้นในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ และขจัดให้หมดไป   อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
โสน  ดังนี้ 
  2.1 การปฎิบัติงานระหว่างส่วนราชการยังขาดการท างานแบบบูรณาการเชื่อมโยงกัน 
  2.2 เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ที่เป็นระบบและความเหมาะสมกับการปฎิบัติหน้าที่ของตนเอง 
  2.3 เจ้าหน้าที่ยังขาดความตระหนักและรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเอง 
  2.4 ขาดการสร้างวัฒนธรรมที่ดีต่อองค์กร  และคุณธรรม จริยธรรม  เพื่อให้เกิดแรงจูงใจ  
ขวัญและก าลังใจ ในการปฎิบัติหน้าที่ 
  2.5 ข้าราชการยังขาดระเบียบวินัยที่ดีในการท างาน 

 3) โอกาส (Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน   
ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรที่สามารถส่งผลกระทบที่เป็นประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการการ
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จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน   สามารถ
สร้างเป็นโอกาสหรือน าข้อดีมาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข้มแข็ง  ดังนี้ 
  3.1 นโยบายของรัฐบาลเอื้อต่อการพัฒนาและระบบการบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3.2 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในหลักสูตรต่างๆอย่าง
ต่อเนื่อง 
  3.3 ความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยีสารสนเทศ  ท าให้ได้รับข้อมูลข่าวสารต่างๆ ที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
  3.4 ประชาชนมีส่วนร่วมต่อการปฎิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  3.5 รัฐบาลมีการกระจายอ านาจและภารกิจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้น 
 4) อุปสรรค  (Threats)  เป็นการวิเคราะห์จากภายนอก  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ว่ามี
ปัจจัยภายนอกองค์กรใดท่ีสามารถส่งผลกระทบ เป็นภัยคุกคาม ขอให้เกิดผลเสียทางตรงและทางอ้อมในการ
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ และจ าเป็นต้องปรับ กลยุทธ์ หรือขจัดอุปสรรค หรือ
ภัยคุกคามขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนดังนี้   

1 การจัดสรรงบประมาณของรัฐให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่เพียงพอ  
2 ระเบียบกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา  
3 ภัยธรรมชาติ ที่ส่งผลกระทบต่อการบริหารงาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4 การเปลี่ยนแปลงนโยบายของรัฐบาลมีการ เปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง  
5 การถ่ายโอน ภารกิจบางส่วน จากส่วนกลาง ไปให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ไม่ได้ถ่าย

โอนบุคลากรและงบประมาณ  
2.5 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

จากสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  มีภารกิจ  อ านาจหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการ
แก้ไขปัญหาดังกล่าวภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลและตาม
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ  พ.ศ.  2542 โดยมีโครงสร้างส่วนราชการ
ดังนี้  
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังป จจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง ใหม่ 
 

หมา เหตุ 

 .  ส านักปลัด  อบต. (01) 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
- งานธุรการ  สารบรรณ  จัดท าค าสั่ง 
- งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
- งานเลือกตั้ง 
- งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานกิจการสภา 
- งานรัฐพิธี 

๑.๒  งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ    
- งานจัดท านโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานงบประมาณ 
 
๑.๓  งานนิติการ 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานรับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานระเบียบข้อบังคับ 
 

 .  ส านักปลัด  อบต. (01) 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป 
- งานธุรการ  สารบรรณ  จัดท าค าสั่ง 
- งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
- งานเลือกตั้ง 
- งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานกิจการสภา 
- งานรัฐพิธี 

๑.๒  งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ    
- งานจัดท านโยบายและแผนพัฒนา 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
- งานงบประมาณ 
 
๑.๓  งานนิติการ 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานรับเรื่องร้องเรียน  ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานระเบียบข้อบังคับ 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังป จจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง ใหม่ 
 

หมา เหตุ 

๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ านวยการ 
- งานป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานกู้ภัย 

1.5 งานบริหารงานสาธารณสุข   
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
- งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถิ่น 

1.6 งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน  และลูกจ้าง 
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
- งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการ
คัดเลือก 
- งานทะเบียนประวัติ พนักงานและลูกจ้าง 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
- งานพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม สัมมนา   
- งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล 
- งานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1.7 สวัสดิการสังคม 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

1.8 งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
 

๑.๔ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานอ านวยการ 
- งานป้องกันและรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานกู้ภัย 

1.5 งานบริหารงานสาธารณสุข   
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
- งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถิ่น 

1.6 งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน  และลูกจ้าง 
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
- งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
- งานทะเบียนประวัติ พนักงานและลูกจ้าง 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
- งานพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม สัมมนา   
- งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล 
- งานเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1.7 สวัสดิการสังคม 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

1.8 งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังป จจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง ใหม่ 
 

หมา เหตุ 

 .กองคลัง 

๒.๑ งานการเงินและบัญชี    
- งานรับเงิน เบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 
- งานบัญชี 
- งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 

๒.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
- งานทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานพัสดุ 
- งานทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ/์ และ
ยานพาหนะ 

2.3  งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
- การภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- งานพัฒนารายได้งาน 
- งานทะเบียนควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
 

 .กองคลัง 

๒.๑ งานการเงินและบัญชี    
- งานรับเงิน เบิกจ่ายเงิน 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 
- งานบัญชี 
- งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 

๒.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
- งานทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานพัสดุ 
- งานทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์/ และ
ยานพาหนะ 

2.3  งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
- การภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- งานพัฒนารายได้งาน 
- งานทะเบียนควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังป จจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง ใหม่ 
 

หมา เหตุ 

 .กองช่าง 

๓.๑ งานออกแบบและก่อสร้าง 
- งานก่อสร้าง และบูรณะถนน 
- งานก่อสร้าง และบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมงาน
บ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑณศิลป  
- งานวิศวกรรม 
- งานประมาณราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- ฝ่ายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
- งานออกแบบ 

๓.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภคและประปา 
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้ า 
- งานจัดตกแต่งสถานที่ 

3.4 งานผังเมือง 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
 

 .กองช่าง 

๓.๑ งานออกแบบและก่อสร้าง 
- งานก่อสร้าง และบูรณะถนน 
- งานก่อสร้าง และบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
- งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมงาน
บ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑณศิลป  
- งานวิศวกรรม 
- งานประมาณราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- ฝ่ายบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
- งานออกแบบ 

๓.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานสาธารณูปโภคและประปา 
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
- งานระบายน้ า 
- งานจัดตกแต่งสถานที่ 

3.4 งานผังเมือง 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมือง 
- งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังป จจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลัง ใหม่ 
 

หมา เหตุ 

 . กองการ  ก า  าสนาและวัฒน รรม 

๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานนิเทศการศึกษา 
- การลูกเสือและยุวกาชาด 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย 
  ทางการศึกษา 
- งานกิจกรรมศาสนา 
- งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม   
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานกีฬาและสันทนาการ 

๔.3 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
- งานจัดการศึกษา 
- งานพลศึกษา 
- งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
- งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 . กองการ  ก า  าสนาและวัฒน รรม 

๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานนิเทศการศึกษา 
- การลูกเสือและยุวกาชาด 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย 
  ทางการศึกษา 
- งานกิจกรรมศาสนา 
- งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม   
- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
- งานกีฬาและสันทนาการ 

๔.3 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
- งานจัดการศึกษา 
- งานพลศึกษา 
- งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
- งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

 

5. หน่ว ตรวจสอบภา ใน 

5.1 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
- งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

5.2 งานประเมินควบคุมภายในของหน่วยตรวจรับ   
-งานประเมินควบคุมภายในของหน่วยตรวจรับ 

5.3 งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน   
- งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน   
 

5. หน่ว ตรวจสอบภา ใน 

5.1 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
- งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 

5.2 งานประเมินควบคุมภายในของหน่วยตรวจรับ   
-งานประเมินควบคุมภายในของหน่วยตรวจรับ 

5.3 งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน   
- งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน   
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2.6   กรอบอัตราก าลัง 3 ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ได้ด าเนินการวิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงานและ ได้จัดท ากรอบ
โครงสร้างอัตราก าลังใหม่   เพ่ือประมาณการใช้อัตราก าลัง พนักงานต าบลและลูกจ้าง ในระยะเวลา  ๓ ปี
เพ่ือให้สามารถบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งตามกรอบ
อัตราก าลัง  ๓  ปี ดังนี้ 

กรอบอัตราก าลัง   ปี ประจ าปีงบประมาณ  พ. .  ๕67 -   ๕69 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  อ าเภอนางรอง  จังหวัดบุรีรัม ์ 

 

 

 

ส่วนราชการ 
กรอบ
อัตรา 

ก าลังเดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งที่คาด 
ว่าจะต้องใช้ในช่วง 

ระ ะเวลา   3  ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม / ลด 

หมา 
เหตุ 

 ๕67  ๕68 2569  ๕67  ๕68 2569 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                   
(นักบริหารงานท้องถิ่น   ระดับกลาง) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล             
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

ส านักปลัด อบต.(01) 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -   

นักจัดการงานทั่วไป  (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
นักทรัพยากรบุคคล  (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(ปก./ชก.) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

นักวิชาการสาธารณสุข  (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
นักพัฒนาชุมชน  (ปก./ชก.) 2 ๒ ๒ ๒ - - -  
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ          
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ๑ ๑ ๑ ๑ - - -   
พนักงานจ้างทั่ว ป              
ภารโรง ๑ ๑ ๑ ๑ - - -   
พนักงานขับรถยนต์  ๑ ๑ ๑ ๑ - -   
คนงานทั่วไป 3 3 3 3 - - -  
กองคลัง (04)         
ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑  - - -  

นักวิชาการคลัง  (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  
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ส่วนราชการ 
กรอบ
อัตรา 

ก าลังเดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งที่คาด 
ว่าจะต้องใช้ในช่วง 

ระ ะเวลา   3  ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม / ลด 

หมา 
เหตุ 

 ๕67  ๕68 2569  ๕67  ๕68 2569 
กองคลัง (04) 
นักวิชาการพัสดุ  (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  (ปง./ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ         
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  1 1 1 1 - - -  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
พนักงานจ้างทั่ว ป         
คนงานทั่วไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
กองช่าง (05) 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -   

เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -   
นายช่างโยธา (ปง./ชง.)  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -   
พนักงานจ้างทั่ว ป         
คนงานทั่วไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
กองการ  ก า   าสนาและวัฒน รรม (08) 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

 1 ๑ ๑ ๑ - - -  

นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.)  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
ล กจ้างประจ า             
นักวิชาการศึกษา (ลูกจ้างประจ า)   ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ             
ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
  น ์พัฒนาเด กเล กบ้านโคกตะโก         

หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1 ๑ ๑ ๑ - - - 
รอรับจัดสรร
อัตราจาก  สถ. 

คร ู 2 2 2 2 - - - งบอุดหนุน 

พนักงานจ้างทั่ว ป             
ผู้ดูแลเด็ก  ๒ ๒ ๒ ๒  - - - งบอุดหนุน 
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2.7  การจ าแนกระดับคุณวุฒิทางการ  ก าของบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  วิเคราะห์ข้อมูลการจ าแนกระดับคุณวุฒิทางการศึกษาของ

บุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งจะเป็นเครื่องมือในการประเมิน
สถานการณ์ส าหรับจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวิเคราะห์คุณวุฒิทาง
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีผลต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
ประเภท ต่ ากว่า  

ปวช. 
ปวช. 
หรือ 

เที บเท่า 

ปวส. 
หรือ

เที บเท่า 

ปริญญาตรี
หรือ 

เที บเท่า 

ปริญญาโท 
หรือ 

เที บเท่า 

ปริญญา
เอก หรือ 
เที บเท่า 

รวม 

ข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

- - - 14 5 - 19 

ข้าราชการหรือพนักงานครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 
 

- - - 1 - - 1 

ลูกจ้างประจ า 
 

- - - 1 - - 1 

พนักงานจ้าง 
 

3 - 2 6 - - 11 

รวม 
 

3 - 2 22 5 - 32 

คิดเป็นร้อยละ 
 

9.4 0 6.3 68.8 15.7 0 100 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ 
กรอบ
อัตรา 

ก าลังเดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งที่คาด 
ว่าจะต้องใช้ในช่วง 

ระ ะเวลา   3  ปีข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพ่ิม / ลด 

หมา 
เหตุ 

 ๕67  ๕68 2569  ๕67  ๕68 2569  
หน่ว ตรวจสอบภา ใน (12)          

นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
(ปก./ชก.) 

1 1 1 1 - - -  

รวม 39 39 39 39 - - -  
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2.8  สา งานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ได้วิเคราะห์สายงานของอข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนที่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งเครื่องมือวิเคราะห์การพัฒนา
บุคลากรในการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  โดยควรมีสัดส่วนในการพัฒนาให้
เหมาะสม  การค านึงถึงหลักความอาวุโส  ความจ าเป็นที่จะน าไปใช้ประกอบเส้นทางความก้าวหน้า  และ
พิจารณาถึงงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ดังนี้ 

บริหารท้องถิ่น อ านว การท้องถิ่น วิชาการ ทั่ว ป 
1. นักบริหารงานท้องถิ่น 1. นักบริหารงานท่ัวไป 

2. นักบริหารงานคลัง 
3. นักบริหารงานข่าง 
4. นักบริหารงานการศึกษา 

1.นักจัดการงานท่ัวไป 
2.นักทรัพยากรบุคคล 
3.นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
4.นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
5.นักพัฒนาชุมชน 
6.นักวิชาการสาธารณสุข 
7.นักวิชาการคลัง   
8.นักวิชาการพัสด ุ
9.นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
10.นักวิชาการศึกษา 

1.เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญช ี
2.เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 
3.นายช่างโยธา 
4.เจ้าพนักงานธุรการ 

2.9  โครงสร้างอา ุข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ได้วิเคราะห์โครงสร้างอายุราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

จ าแนกตามประเภทต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลที่มีผลกระทบต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งจะเป็น
เครื่องมือวิเคราะห์การพัฒนาบุคลากรต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมผู้สูงอายุในองค์การบริหารส่วนต าบลและ
ช่องว่างระหว่างวัยที่เกิดข้ึนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยผู้ที่เกษียณอายุราชการควรได้รับการพัฒนาใน
หลักสูตรหรือวิธีการพัฒนาที่เหมาะสม  และควรก าหนดให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้  ประสบการณ์  ให้กับ
บุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง 

ประเภท ช่วงอา ุ (ปี) คน อา ุ
เฉลี่  <= 

24 
25-
29 

30-
34 

35-
39 

40-
44 

45-
49 

50 -
54 

>=
54 

บริหารท้องถิ่น      1 1  2  
อ านวยการท้องถิ่น      3   3  
วิชาการ   1  5 2 2  8  
ทั่วไป     2 2   5  
ข้าราชการหรือพนักงานครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

   1     1  

ลูกจ้างประจ า       1  1  
พนักงานจ้างตามภารกิจ   1 3 1    5  
พนักงานจ้างทั่วไป 1 1 2  1 1   6  
รวม 1 1 4 4 9 9 4 0 32  
คิดเป็นร้อยละ 3.1 3.1 12.5 12.5 28.1 28.1 12.5 0 100  
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2.10 การสูญเสียก าลังคนจากการเกษียณอายุในระยะ  3  ปี  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  วิเคราะห์การสูญเสียก าลังคนจากการเกษียณอายุราชการระยะเวลา  
3  ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนที่มีผลกระทบต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งจะเป็นเครื่องมือ
วิเคราะห์การวางแผนล่วงหน้าในการก าหนดอัตราก าลังคนและแผนพัฒนาบุคลารกขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโสน  

 
ล าดับ สา งาน ปีงบประมาณที่เก ี ณอา ุราชการ รวม 

2567 2568 2569  
- - - - - - 

 
ส่วนที่  3   หลักส ตรพัฒนาบุคลากร 

การก าหนด แนวทางในการพัฒนาบุคลากร ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้พิจารณาและให้
ความส าคัญกับบุคลากรในทุกระดับ  พนักงานส่วนต าบล  ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป เพ่ือให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิภาพทั้ง
ทางด้านการปฏิบัติงานหน้าที่ความรับผิดชอบ ความรู้และทักษะเฉพาะของงาน ในแต่ละต าแหน่ง การบริหาร
และคุณธรรมและจริยธรรมดังนี้ 
3.1 เป้าหมา ของการพัฒนา  
องค์การบริหารส่วนต าบลนางโสน ก าหนดเป้าหมายของการพัฒนา บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองโสน ทั้งเป้าหมายเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพดังนี้ 

1 เป้าหมายเชิงปริมาณ  
จ านวนบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 31 รายประกอบด้วยพนักงาน

ส่วนต าบลข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไป หลักสูตรการพัฒนาส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการพัฒนาตาม
หลักสูตรและส่งเสริมให้ได้รับการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 

2.เป้าหมายเชิงคุณภาพ  
ระดับความส าเร็จของบุคลากร ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ที่ได้เข้ารับการ

พัฒนา การเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะคุณธรรมและจริยธรรม ในการปฏิบัติงานสามารถน าความรู้ที่ได้รับ มาเป็น
ประโยชน์ ในงานปฏิบัติงาน เพื่อบริการประชาชน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3.2 หลักส ตรการพัฒนาส าหรับท่านอาจาร ์และพนักงานส่วนท้องถิ่น  

หลักสูตรการพัฒนาส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละต าแหน่งจะต้องได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาบุคลากร ต้องก าหนดให้เหมาะสม
กับกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตรส าหรับหลักสูตร
การพัฒนาส าหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นประกอบด้วย ดังนี้ 

1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ทุกระดับ ให้มีความรู้ความเข้าใจพื้นฐาน ในการปฏิบัติราชการ ระเบียบและแบบแผนทางราชการ และ
กฎหมายระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางปฏิบัติ 
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เพ่ือเป็น พนักงานจ้างและลูกจ้างประจ า และหน้าที่ของข้าราชการ ในระดับประชาธิปไตย อันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ในการเป็นข้าราชการที่ดี 
  2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ให้มีความเข้าใจในการปฏิบัติราชการ ตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ และพัฒนาทักษะที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ทักษะด้านดิจิทัล เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ส าหรับข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกระดับ ให้มีความรู้ความเข้าใจ และทักษะที่จ าเป็น ส าหรับการ
ปฏิบัติงาน ของข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทแต่ละสายงาน เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ 
ในวิชาชีพและงานที่ปฏิบัติ โดยสามารถประยุกต์ความรู้และทักษะ มาใช้ในการปฏิบัติงาน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4) หลักสูตรด้านการบริหารส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พัฒนาทักษะและ
องค์ความรู้ในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี การกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ความเป็นผู้น าองค์กร ทักษะเฉพาะด้าน การคิดเชิงกลยุทธ์ ทักษะการ
สื่อสารและการตัดสินใจการส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาศักยภาพ ของบุคลากรเพ่ือสามารถให้ผู้บริหารความรับมือ
ต่อการเปลี่ยนแปลง  

5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
มาตรฐานทางจริยธรรม และส่งเสริมให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นรักษาจริยธรรมตามมาตรฐานทาง
จริยธรรม มีความประพฤติ ปฏิบัติอย่างมีคุณธรรมและยึดถือแนวทางปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม วินัยของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือหลักธรรมาภิบาล 

3.3 วิ ีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนก าหนดวิธีการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนอง

โสนดังนี้ 
1) การปฐมนิเทศ  
ส าหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แรกบรรจุหรืออยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ ให้มีความรู้ความเข้าใจสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างส่วนราชการ 
ผู้บริหาร วัฒนธรรมขององค์กร  หน้าที่ความรับผิดชอบ  ความส าคัญของภารกิจที่มีต่อประชาชน  สังคม
ประเทศชาติ  การพัฒนาตนเองของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  ความก้าวหน้าในอาชีพราชการ  
เพ่ือให้มีทัศนคติที่ดีและมีแรงจูงใจในการรับราชการ 

2) การฝึกอบรม  
การฝึกอบรม เป็นกระบวนการส าคัญ ที่จะช่วยพัฒนาหรือฝึกฝนบุคลากร ขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความรู้ความสามารถทักษะหรือความช านาญตลอดจนประสบการณ์ให้เหมาะสมกับ
การท างานรวมถึงก่อให้เกิดความรู้สึกเช่นทัศนคติ แล้วเจตคติ ที่ดีต่อการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลให้บุคลากรแต่
ละคนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความสามารถเฉพาะตัวสูงขึ้น มีประสิทธิภาพในการท างานร่วมกับผู้อ่ืน
ในดีท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพที่ดีข้ึน 

3) การศึกษาหรือดูงาน  
การพัฒนาบุคลากร โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมทั้งในและต่างประเทศ  เพ่ือการเพ่ิมพูน

ความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในและต่างประเทศโดยใช้เวลาในการ



21 
 

ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร ซึ่งสาขาวิชาและระดับการศึกษาโดยปกติจะต้อง
สอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามท่ี ก.จ.,ก.ท.และ อบต.ก าหนด 

ส าหรับการดูงาน คือ การพัฒนาบุคลากร เพื่อเพ่ิมพูนความรู้และแสวงหาประสบการณ์ ด้วย
การสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการด าเนินการใหม่ๆ  โดยคาดหวังว่าจะสามารถน ามา
ประยุกต์ใช้ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือปรับปรุงกระบวนการท างานในบทบาทหน้าที่ส าคัญของแต่ละ
บุคคลทั้งปัจจัยความส าเร็จและปัญหาอุปสรรค   ข้อควรระวังจากการเรียนรู้ขององค์กรที่ไปศึกษาดูงานทั้งยัง
เป็นการเปลี่ยนบรรยากาศโดยการไปพบเห็นสิ่งใหม่ซึ่งสามารถเสริมสร้างแนวคิดใหม่  และน าไปสู่การ
เปลี่ยนแปลงที่ดีข้ึน เพ่ือช่วยเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ และประสบการณ์ ให้กับบุคลากรอีกทั้งเป็นการเปิดมุมมอง
ที่จะรับการเรียนรู้ในสิ่งใหม่ๆ สร้างความพร้อมให้แก่ทั้งตัวบุคลากร และสร้างผลสัมฤทธิ์ให้แก่ทีมงาน          
ส่วนราชการ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ที่ดี ผู้ไปศึกษาดูงานต้องใช้ทักษะการ
สอบถาม การสังเกต และแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน และการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานจาก
หน่วยงานหรือองค์กรที่ไปศึกษาดูงาน 

4)  การประชุมการประชุมเชิงปฏิบัติการหรือการสัมมนา  
การประชุม (Meeting) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) หรือการสัมมนา (Seminar)  

เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งเน้นการพัฒนาทักษะในการคิดเชิงนวัตกรรมการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ความรู้และประสบการณ์และทักษะในการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ สามารถน าแนวคิดท่ีได้รับจากการ
ประชุมสัมมนามาปรับใช้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน  ซ่ึงเป็นการพัฒนาบุคลากรที่ร่วมกันเป็นกลุ่มเน้น
การฝึกปฏิบัติ  โดยมีโครงการ/หลักสูตร และก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน  ซึ่งอาจจะเป็นการศึกษาร่วมกัน
ศึกษาค้นคว้า  ตลอดจนท าความเข้าใจและฝึกปฏิบัติ  เพ่ือทักษะปฏิบัติงาน ตามวัตถุประสงค์ ของการประชุม 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  นั้นๆ 

5) การสอนงานการให้การปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม  
1. การสอนงาน (Coaching)  การสอนงานถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นวิธีการให้ความรู้ (knowledge) สร้าง
เสริมทักษะ (Skill)  และทัศนคติ (Attitude) ที่ช่วยในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นได้ในระยะยาวโดย
ผ่านกระบวนการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้สอนงานในบุคลากรผู้ถูกสอนงานการสอนงานสามารถด าเนินการ 
รายบุคคลหรือเป็นกลุ่มเล็กที่ต้องใช้ระยะเวลาในการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2. การฝึกขณะปฏิบัติงาน (On  the  job  Training) การฝึกขณะปฏิบัติงานถือเป็น
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในหน่วยงานเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรด้วย
การฝึกปฏิบัติจริง ณ สถานที่จริงเป็นการให้ค าแนะน า   เชิงปฏิบัติในลักษณะตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่มเล็กใน
สถานที่ท างาน และในช่วงการท างานปกติ   วิธีการนี้เน้นประสิทธิภาพการท างานในลักษณะการพัฒนาทักษะ
เป็นพื้นฐานให้แก่บุคลากรเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง การฝึกขณะปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการโดยผู้บังคับบัญชาหรือมอบหมายให้ผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเรื่องนั้นมักใช้ส าหรับบุคลากรใหม่ที่เพ่ิงเข้า
ท างานสับเปลี่ยนโอนย้ายเลื่อนต าแหน่งให้มีการปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ๆผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ฝึก
บุคลากรในขณะปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงานพร้อมคู่มือและระเบียบการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดการรักษาองค์ความรู้และคงไว้ซึ่งมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งการท างานแม้ว่าจะเปลี่ยนบุคลากรที่รับผิดชอบงานแต่ยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพในการท างาน
ต่อไปได้ 
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3) การเป็นพ่ีเลี้ยง (Mentoring) การเป็นพ่ีเลี้ยงเป็นอีกวิธีการพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลวิธีการนี้ต้องใช้ความคิดในการวิเคราะห์ รับฟังและน าเสนอทิศทางที่ถูกต้องให้อีกฝ่ายโดยเน้นการมี
ส่วนร่วมแก้ไขปัญหาและก าหนดเป้าหมายเพื่อให้งานบรรลุผลส าเร็จเป็นกระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
ระหว่างพี่เลี้ยง  ( Mentor)  และผู้รับค าแนะน า (Mentee) จากผู้มีความรู้ความช านาญให้กับผู้ไม่มี
ประสบการณ์ หรือมีประสบการณ์ไม่มากนัก ลักษณะส าคัญของการเป็นพ่ีเลี้ยงคือเป็นพี่เลี้ยงอาจเป็นบุคคลอ่ืน
ได้ไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าโดยตรงท าหน้าที่สนับสนุนให้ก าลังใจช่วยเหลือสอนงานและให้
ค าปรึกษาแนะน าดูแลทั้งการท างาน การวางแผนเป้าหมายในอาชีพให้กับบุคลากรเพ่ือให้ผู้รับค าแนะน ามี
ความสามารถในการปฏิบัติงานที่สูงขึ้นรวมทั้งการใช้ชีวิตส่วนตัวที่เหมาะสม 

4 การให้ค าปรึกษาแนะน า (Consulting)  การให้ค าปรึกษาแนะน าเป็นวิธีการพัฒนา
บุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งที่มักใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น กับบุคลากรด้วยการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้น ใน
การท างานซึ่งผู้บังคับบัญชาก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้บุคลากรมี
แนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนกับตนเองได้ ผู้ให้ค าปรึกษาแนะน ามักเป็นผู้บังคับบัญชาภายในหน่วยงาน หรือ
อาจเป็นผู้เชี่ยวชาญที่มีความรู้ประสบการณ์และความช านาญเป็นพิเศษในเรื่องนั้นๆที่มีคุณสมบัติเป็นที่ปรึกษา
ได้จากทัง้ภายในและภายนอกองค์กร 

5 การหมุนเวียนงาน (Job  Rotation) การหมุนเวียนงานเป็นอีกวิธีการหนึ่งในการพัฒนาขีด
ความสามารถในการท างานของบุคลากรถือเป็นวิธีการที่ก่อให้เกิดทักษะการท างานที่หลากหลาย (Multi Skill)
ที่เน้นการสลับเปลี่ยนงานในแนวนอนจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่ง มากกว่าการเลื่อนต าแหน่งงานที่สูงขึ้น การ
หมุนเวียนงานเกิดได้ทั้ง การเปลี่ยนต าแหน่งงาน และการเปลี่ยนหน่วยงานโดยการให้ ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
อ่ืน ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 

6 การเรียนรู้ด้วยตนเองการเรียนรู้ด้วยตนเองเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีเน้นให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้ ในการพัฒนาตนเองโดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลา
ในการปฏิบัติงานเท่านั้นบุคลากรสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่านช่องทางการเรียนรู้และสื่อ
ต่างๆที่ต้องการให้ ได้มาซึ่งวิธีการนี้เหมาะสมและ กับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ
โดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมีการ พัฒนาศักยภาพในการท างานที่สูง 

7 การเรียนรู้ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ การเรียนรู้ด้วยตนเอง เป็นวิธีการพัฒนาบุคลากร ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่เน้นให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู้และพัฒนาตนเองซึ่งเป็นหลักสูตร
การอบรมออนไลน์ ที่เป็นความต้องการ ร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพัฒนาศักยภาพของข้าราชการ 
ให้สามารถปฏิบัติงานภายใต้ระบบ บริหารจัดการภาครัฐ แนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การพัฒนาส าหรับบุคลากรท้องถิ่น อาจจะกระท าได้โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นส านักงาน
ก.จ.ก.ท.และก.อบต ส านักงานก.จ.ก.ท.และก.อบตจังหวัดหน่วยงานของรัฐ หรือส่วนราชการอ่ืนหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมกับหน่วยงานของรัฐหรือส่วนราชการอื่นก็ได้ 
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3.4 การพัฒนาองค์ความร ้ให้กับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ให้ องค์องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนพัฒนาความรู้ ให้กับบุคลากรการบริหารส่วนต าบลหนองโสนดังนี้  

1 ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติราชการ ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติราชการ
โดยทั่วไป เช่นระเบียบแบบแผนทางราชการ กฎหมายระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติราชการบทบาทหน้าที่ของ
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางปฏิบัติเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง และลูกจ้างประจ า และหน้าที่ของ
บุคลากรท้องถิ่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและการเป็นข้าราชการที่ดี  

2 ด้านคุณสมบัติส่วนตัวได้แก่การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดีส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับคนอ่ืนได้อย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพพัฒนาทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน หลักฐานการดิจิทัล วันนี้
สัมพันธ์การท างาน การสื่อสาร ความหมายเป็นค่าสุขภาพอนามัยเป็นต้น  

3 ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงาน อะไรแต่ ไม่ มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติ ของ
ทั้งหมด 1 ต าแหน่ง โดยเฉพาะเช่น ฝึกอบรม งานพิมพ์หนังสือราชการ งานด้านช่าง 

4 ด้านการบริหารได้แก่รายละเอียดที่เก่ียวข้อง กับการบริหารงานและการบริหารคน เช่นใน
เรื่องการวางแผน การมอบหมายงานการจูงใจการประสานงาน ความเป็น ผู้น าองค์กร ทักษะเฉพาะด้านการคิด
เชิงกลยุทธ์ทักษะการสื่อสารและการตัดสินใจ  

5 ด้านคุณธรรมจริยธรรมได้แก่การพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมในการ จริยธรรม ในการ
ปฏิบัติงานมาตรฐานการจริยธรรม การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพ ในการ ปฏิบัติงานการปฏิบัติงาน
อย่างมีความสุข 
3.5 ประกา คุณ รรมจริ  รรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ประกาศคุณธรรมจริยธรรม ของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นลูกจ้างและพนักงานจ้าง เพื่อให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ยึดถือ 
เป็นแนวทางปฏิบัติตามที่กฎหมายก าหนด  มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎ หมายเพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวมในประเทศชาติ อ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่น
ในค่านิยมหลักของมาตรฐาน จริยธรรมดังนี้ 

 1. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  
2. การมีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์สุจริตได้รับผิดชอบ  
3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนเอง และไม่มีผลประโยชน์

ทับซ้อน  
4. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยและไม่เลือกปฏิบัติ  
5. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
6. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน และสามารถต้านทาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้  
7. การยึดมั่น ในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
8. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  
ทั้งนี้ การสื่อสารหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดทาง

วินัย 
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3.6 การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามหลักส ตรสา งาน 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน วิเคราะห์และสรุปการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามหลักสูตรสายงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนอง
โสน  โดยใช้ข้อมูลบุคลากรปัจจุบัน  เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ได้รับการฝึกอบรมหลักสูตรตามสายงานที่ก าหนดและส่งเสริมเส้นทาง
ความก้าวหน้าของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ดังนี้ 
  
ที ่ ชื่อ- สกุล ต าแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการ  ก า ระ ะเวลาการ

ด ารงต าแหน่ง 
(ปี/เดือน) 

การผ่านฝึกอบรมตาม
หลักส ตรสา งาน 

แผนการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ตามหลักส ตรสา งาน 

หมา เหตุ 

2567 2568 2569 
๑ นางกรุณา  สวัสดิส์ิงห์ ปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล  
 (นักบริหารงานท้องถิ่น) 

กลาง ร.ม. 25 ปี 11  เดือน นักบริหารงาน
ระดับสูง 

  1  

๒ นายภูวดล   พวงยอด รองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  

 (นักบริหารงานท้องถิ่น) 

ต้น ร.บ. 27 ปี นักบริหารงาน 1    

ส านักปลัด (01) 
 

        

๓ นายประจวบ  มาตา หัวหน้าส านักปลัด         
(นักบริหารงานท่ัวไป) 

ต้น ค.บ.(สาขาฟิสิกส์) 18  ปี  10  เดือน นักบริหารงานท่ัวไป  1   

๔ นางสิริลักษณ ์  สระแก้ว นักจัดการงานท่ัวไป ชก. ร.บ. 15  ปี  8  เดือน นักจัดการงานท่ัวไป   1  
๕ นางนวพร  อุดมดัน นักทรัพยากรบุคคล ชก. ร.บ. 16 ปี  - 1    
๖ นางอัจฉรา  อยู่สาโก นักวิเคราะห์นโยบายและ

แผน 
ชก. ป.บัณฑิต  

 (การจัดการและ
ประเมินโครงการ) 

19  ปี นักวิเคราะห ์   1  
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ที ่ ชื่อ- สกุล ต าแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการ  ก า ระ ะเวลาการ
ด ารงต าแหน่ง 

(ปี/เดือน) 

การผ่านฝึกอบรมตาม
หลักส ตรสา งาน 

แผนการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ตามหลักส ตรสา งาน 

หมา เหตุ 

2567 2568 2569 
๗ นางสาวอรวรรณ  ภาษาสุข นักวิชาการสาธารณสุข ชก. พยาบาล ศาสตร

บัณฑิต 
17  ปี  3  เดือน -  1   

8 นางสาวโสภา  ห่วงญาต ิ นักพัฒนาชุมชน ชก. รป.บ 18  ปี  2  เดือน - 1    
9 นางสาวจิราภรณ์  งอยกุดจิก นักพัฒนาชุมชน ชก. ร.ม. 14 ปี  1 เดือน -  1   

10 นายอุดมศักดิ ์ คงสุขมาก เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ชง. วท.บ.(สาขา
วิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม) 

12  ปี  6 เดือน  -   1  

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

        

๑1 นางภิญญาพัชญ ์ จันทพันธ ์ ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

 -  ร.บ. 13 ปี   6  เดือน - 1    

พนักงานจ้างทั่ว ป 
 

        

12 นายชิต  ได้ทุกทาง ภารโรง  - ม.6  - -  1   
13 ว่าง คนงานท่ัวไป  -  -  - -  1   
14 ว่าง พนักงานขับรถยนต ์ -  -  - -  1   
15 นางสาวพรรพรณ  หรบรรพ ์ คนงานท่ัวไป       สบ. (สาธารณสุข

ศาสตร์บัณฑิต) 
4 ปี  9  เดือน -   1  

16 ว่าง คนงานท่ัวไป    -  - - 1    
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ที ่ ชื่อ- สกุล ต าแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการ  ก า ระ ะเวลาการ
ด ารงต าแหน่ง 

(ปี/เดือน) 

การผ่านฝึกอบรมตาม
หลักส ตรสา งาน 

แผนการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ตามหลักส ตรสา งาน 

หมา เหตุ 

2567 2568 2569 
กองคลัง (02)         
17 นางสุนทรีย ์ จารุโรจน์ธนชัย  ผู้อ านวยการกองคลัง         

(นักบริหารงานการคลัง) 
ต้น บธ.บ. (การบัญชี) 25 ปี  8  เดือน  -   1   

๑๘ นางกนกกาญจน์  ศิริเวช นักวิชาการคลัง ปก. บธ.บ. (สาขาการ
จัดการทั่วไป) 

15 ปี 10  เดือน  - 1    

๑๙ นางสมพร  พอกแก้ว นักวิชาการพัสด ุ ปก. บธ.บ. (สาขาการ
จัดการทั่วไป) 

 17  ปี 3 เดือน  นักวิชาการพัสด ุ  1   

๒๐ นายดุษิต  ค าสอน นักวิชาการจัดเก็บรายได ้ ปก. บธ.บ. (สาขาการ
จัดการทั่วไป) 

 11  ปี  นักวิชาการจัดเก็บรายได ้   1  

๒๑ นางปาริชาต ิ เกตุชาต ิ เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญช ี

ชง. บม. 17 ปี 3  เดือน   - 1    

พนักงานจ้างตามภารกิจ         
22 

นางสาวหทัยรัตน์  อินทร์รัตน์ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ

รายได ้
- ปวส.(สาขาการบัญชี 5 ปี 6 เดือน 

-  1   

๒3 นายภัทรพล  นวลปักษี ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ  - ปวส.(สาขาการ
บัญชี) 

13 ปี  9  เดือน   -   1  

๒4 นางทัศนีย์  วงศ์ไธสง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 - ปวส.(สาขาการ
บัญชี) 

12 ปี 10 เดือน   - 1    

พนักงานจ้างทั่ว ป         
๒5 นางสาวพรทิชา   ชายชุมดี คนงานท่ัวไป - ม.6 4 ปี  9  เดือน  -  1   
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ที ่ ชื่อ- สกุล ต าแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการ  ก า ระ ะเวลาการ
ด ารงต าแหน่ง 

(ปี/เดือน) 

การผ่านฝึกอบรมตาม
หลักส ตรสา งาน 

แผนการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ตามหลักส ตรสา งาน 

หมา เหตุ 

2567 2568 2569 
กองช่าง (08)         
26 นางสาวชญานิศวร ์  

                          สิริภัทรวรนันท ์   
        ผู้อ านวยการกองช่าง       

(นักบริหารงานช่าง) 
ต้น วทบ.(เทคโนโลยี

อุตสาหกรรม) 
 26  ปี 2  เดือน ผู้อ านวยการกองช่าง 1    

27 นายสมพร  นาแพง เจ้าพนักงานธุรการ ชง. พุทธศาสตร์บณัฑติ  12 ปี  1  เดือน   เจ้าพนักงานธุรการ  1   
28 นายวีระจักร ์ ศรีประโคน นายช่างโยธา ชง. เทคโนโลยีก่อสร้าง  19  ปี  -   1  

พนักงานจ้างทั่ว ป         
29 นายเฉลิมวุฒิกาญจน ์ วัดจะโปะ คนงานท่ัวไป - ม.6 3 ปี  1  เดือน  - 1    

กองการ  ก า   าสนาและวัฒน รรม (08)         
30 ว่าง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารการศึกษา) 
ต้น  -  -  1   

31 นายอภิสิทธ์ิ  ไกรสุข นักวิชาการศึกษา ปก. ค.บ.(สาขา
ภาษาอังกฤษ) 

4  ปี  8  เดือน -  1   

ล กจ้างประจ า          
32 นางล าไพ  ปุยะต ิ นักวิชาการศึกษา - ค.บ.(สาขาปฐมวัย) 22  ปี 4  เดือน - 1    

พนักงานจ้างตามภารกิจ          
33 นายศุภิจักขณ ์ ชัยชนะ 

ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา - 
ค.บ.(สาขา

ภาษาอังกฤษ) 
11 ปี  3  เดือน 

-   1  

  น ์พัฒนาเด กเล กบ้านโคกตะโก         
34  - ว่าง - หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   - - - 1    
35 นางสาวประไพศร ี ชัยชนะ คร ู  ค.บ.(สาขาปฐมวัย) 8  ปี 5  เดือน -  1   
36  - ว่าง - ครูผูดู้แลเด็ก   - - -   1  

 



28 
 

ที ่ ชื่อ- สกุล ต าแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการ  ก า ระ ะเวลาการ
ด ารงต าแหน่ง 

(ปี/เดือน) 

การผ่านฝึกอบรมตาม
หลักส ตรสา งาน 

แผนการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ตามหลักส ตรสา งาน 

หมา เหตุ 

2567 2568 2569 
พนักงานจ้างทั่ว ป         
37 นางสาวจิริยา  บุตรดีขันธ ์

ผู้ดูแลเด็ก - 
ค.บ.            

(ครุศาสตร์บณัฑิต) 
10  เดือน 

 - 
1   

 

38 นางสาวรัชนก  สุขส าโรง 
ผู้ดูแลเด็ก  

ค.บ. 
(สาขาปฐมวัย) 

8 เดือน 
- 

 1  
 

หน่ว ตรวจสอบภา ใน (12)         
39  - ว่าง - นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน 
ปก./ชก.  - - - 

1   
 

รวม 14 16 10  
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ส่วนที่ 4   ุท  าสตร์การพัฒนาบุคลากร 

การพัฒนาบุคลากร ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ได้ก าหนดวิสัยทัศน์พันธกิจค่านิยม ยุทธศาสตร์
การพัฒนาบุคลากร เพ่ือเป็นกรอบแนวทาง ในการพัฒนาดังนี้ 

4.1 วิสั ทั น์ (Vision)  

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน   จัดท าวิสัยทัศน์ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Vision) เพ่ือให้
การก าหนดทิศทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองโสน ดังนี้ 

  “ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสมรรถนะส ง เน้นคุณ รรมและ ัก ภาพเป็นเลิ  เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นตาม
นโ บา  Thailand 4.0” 

4.2  พัน กิจด้านการพัฒนาทรัพ ากรบุคคล  (Mission) 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนจัดท าพันธกิจด้านทรัพยากรบุคคล (Mission) เพ่ือให้การพัฒนา
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  ตามวิสัยทัศน์ของการพัฒนาบุคลากร  และ
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ดังนี้ 
 1 พัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ให้เป็นมืออาชีพและนวัตกรรม มีการ มีความรู้
ทัศนคติทักษะ ที่จ าเป็นในการบริหารงานและบูรณาการอย่างเป็นระบบพร้อมปรับตัวอยู่ ดิจิทัล  

2 เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมวัฒนธรรมในการนิยมร่วมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานและ
ป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ  

3 พัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีมีความสุข มีความสมดุล
ของชีวิตและการท างาน  

4 ส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในเรื่องดิจิทัล
ที่เหมาะสม  

5 เพ่ือพัฒนาบุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลน าเสนอตามเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
6 พัฒนาทักษะด้านภาวะผู้น า ทางจากด้านดิจิทัลและทักษะส าหรับผู้น าการเปลี่ยนแปลงตนใหม่ใน

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.3 ค่านิ ม 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  จัดท าค่านิยมขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  เพ่ือให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างปฎิบัติตามค่านิยมขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโสน  ดังนี้ 

มุ่งม่ัน   สร้างสรรค์  พัฒนา  เพื่อก้าว ปส ่มืออาชีพ 
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4.4  เป้าหมา  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนก าหนดเป้าประสงค์ของการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  3  ปี  เพื่อพัฒนาบุลากรข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง 
 1. บุคลากร มีขีดความสามารถ ทักษะความรู้และสมรรถนะ ที่หลากหลายในการปฏิบัติงาน ตาม
ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  

2. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน มีการวางแผนพัฒนาบุคลากรการจัดวางแผนพัฒนา
ความก้าวหน้าในสายอาชีพให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

3 บุคลากรมีจิตส านึกประพฤติปฏิบัติตนตามค่านิยมคุณธรรมจริยธรรม วัฒนธรรมการท างานร่วมกัน
โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  

4 บุคลากรมีความผูกพันกับ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน มีคุณภาพชีวิตการท างานที่ดีและมี
ความสุขในการท างาน  

5 พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพชีวิตและความสุขในวัยหลังเกษียณ 

4.5   ุท  าสตร์การพัฒนาบุคลากร 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรของการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากร  3  ปี   ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  เพื่อพัฒนาบุคลากรข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  เช่น 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาบุคลากรทุกระดับเพ่ือก้าวไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาบุคลากรทุกระดับชั้นให้มีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง    
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาและเสริมสร้างการบริหารงานบุคคลและองค์กรแห่งเรียนรู้    
ยุทธศาสตร์ที่ 4 เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้บุคลารกมีจิตสาธารณะ  คุณธรรมจริยธรรมและการ

สร้างความสุขในองค์กร 
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 ุท  าสตร์ที่ 1 การพัฒนาบุคลากรทุกระดับเพื่อก้าว ปส ่ความเป็นมืออาชีพ 
 

วัตถุประสงค์และ 
เป้าหมา  

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมา ประจ าปี งบประมาณ วิ ีการ
พัฒนา 

บุคลากร 

หน่ว งาน 
ด าเนินการ 2567 

(คน) 
2568 
(คน) 

2569 
(คน) 

2567 
 

2568 
 

2569 
 

บุคลากรทุกระดับมี
ความรู้  ความสามารถ
ทักษะ  และสมรรถนะท่ี
จ าเป็นในการ  ปฏิบัติงาน
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

1 โครงการฝึกอบรมหลักสูตร
ปฐมนิเทศข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นบรรจุใหม่ 

ร้อยละของบุคลากรที่ผ่าน
หลักสูตรปฐมนิเทศ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นบรรจุใหม่ 
(ร้อยละ 100) 

1 1 1 30,000 30,000 30,000 การฝึกอบรม กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

 2.โครงการฝึกอบรมหลักสูตรตามสาย
งานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  ได้แก่ 
1. นักบริหารงานท้องถิ่น 
2. นักบริหารงานท่ัวไป 
3. นักบริหารงานคลัง 
4. นักบริหารงานข่าง 
5. นักบริหารงานการศึกษา 
6.นักทรัพยากรบุคคล 
7.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
8.นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
9.นักพัฒนาชุมชน 
10.นักวิชาการสาธารณสุข 
11.นักวิชาการคลัง   
12. นักวิชาการพัสดุ 
13.นักวิชาการศึกษา 
14.นักจัดการงานท่ัวไป 
15.นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
16.นายช่างโยธา 
17.เจ้าพนักงานธุรการ 

ร้อยละ ของบุคลากรที่ผ่าน
การฝึกอบรมหลักสูตรตาม
สายงานข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ร้อย
ละ 50) 

13 13 13 200,000 200,000 200,000 การฝึกอบรม สถาบัน 
การศึกษา
ให้บริการ
วิชาการ 
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18.เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
19.เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

รวม 14 14 14 230,000 230,000 230,000   

 ุท  าสตร์ที่ 2   การพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีประสิท ิภาพเพื่อรองรับการเปลี่ นแปลง 

วัตถุประสงค์และ 
เป้าหมา  

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมา ประจ าปี งบประมาณ วิ ีการพัฒนา 
บุคลากร 

หน่ว งาน 
ด าเนินการ 2567 

(คน) 
2568 
(คน) 

2569 
(คน) 

2567 2568 2569 

1) บุคลากรทุกระดบัมีความรู้  
ทักษะ สมรรถนะที่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานและพร้อม
รับการเปลี่ยนแปลง 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

ร้อยละของบุคลากรที่
เข้ารับการฝึกอบรม  
(ร้อยละ 50) 

50 50 50 300,000 300,000 300,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

2) บุคลากรมีความรู้ทักษะใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 1)โครงการฝึกอบรมการ
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร   
3ปี 

ระดับความส าเร็จของ
การจัดท าผลรายงาน
การฝึกอบรมตามที่
ก าหนด (ระดบั 4) 
 

- - 1 0 0 5,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

สถาบัน 
การศึกษา
ให้บริการ
วิชาการ 

๑)โครงการฝึกอบรมเชิง
ปฏิบัติการเพ่ือเพ่ิมทักษะ
ด้านดิจิทัลและการพัฒนา
นวัตกรรมในยุคดิจิทัล 

ระดับความส าเร็จของ
การจัดท าผลรายงาน
การฝึกอบรมตามที่
ก าหนด (ระดบั 4) 
 

15 15 15 58,500 58,500 58,500 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

สถาบัน 
การศึกษา
ให้บริการ
วิชาการ 

3) บุคลากรทุกระดบัมีความรู้
ทักษะด้านดิจิทัล พัฒนา
นวัตกรรมในการปฏิบตัิงาน 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฎิบัติการ
เพื่อเพ่ิมทักษะด้านดจิิทัลและ
การพัฒนานวัตกรรมในยุคดจิิทัล 
 

ร้อยละของบุคลากรที่
เข้ารับการฝึกอบรม  
(ร้อยละ 50) 

50 50 50 150,000 150,000 150,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

รวม 115 115 115 508,500 508,500 513,500   
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 ุท  าสตร์ที่ 3 การพัฒนาและเสริมสร้างการบริหารงานบุคคลและองค์ความร ้ 

วัตถุประสงค์และ 
เป้าหมา  

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมา ประจ าปี งบประมาณ วิ ีการพัฒนา 
บุคลากร 

หน่ว งาน 
ด าเนินการ 2567 

(คน) 
2568 
(คน) 

2569 
(คน) 

2567 2568 2569 

1.บุคลากรที่รับผิดชอบ
สามารถด าเนินการ
บริหารงานบุคคลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฎิบัติการ 
การบริหารงานบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ร้อยละของบุคลากรที่ 
ผ่านการประเมินการ
ทดสอบหลังการอบรม 
(ร้อยละ 50) 
 

15 15 15 300,000 300,000 300,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

โครงการเรียนรู้ด้วยตนเอง ผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิคส์  (E Leaning) 

ร้อยละของบุคลากรที่
ผ่านการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง (ร้อยละ 60) 

40 40 40 100,000 100,000 100,000 1 การฝึกอบรม 
 

สถาบันหรือ
หน่วยงานที่
จัดอบรม 

2.ส่วนราชการมีการจัดการ
ความรู้ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  

การจัดองค์ความรู้ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ร้อยละของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นในการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานและคูม่ือ
การให้บริการ ประชาชน 
(1 คู่มือ/1ต าแหน่ง) 
 

20 20 20 20,000 20,000 20,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

รวม 75 75 75 420,000 420,000 420,000   

 

 

 



34 
 

 ุท  าสตร์ที่ 4 เสริมสร้างวัฒน รรมองค์กรให้บุคลากรมีจิตสา ารณะ  คุณ รรม  จริ  รรม  และการสร้างความสุขในองค์กร 

วัตถุประสงค์และ 
เป้าหมา  

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมา ประจ าปี งบประมาณ วิ ีการพัฒนา 
บุคลากร 

หน่ว งาน 
ด าเนินการ 2567 

(คน) 
2568 
(คน) 

2569 
(คน) 

2567 2568 2569 

1.บุคลากรทุกระดับมี
คุณธรรม  จริยธรรมและเจต
คติการเป็นข้าราชการที่ด ี

โครงการอบรมคณุธรรม
จริยธรรมประจ าป ี

ร้อยละของบุคลากรที่
ผ่านการอบรม   
(ร้อยละ 60) 

15 15 15 20,000 20,000 20,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

กิจกรรมการต่อตา้นการทุจริต
คอร์รัปช่ัน 

ร้อยละของบุคลากรที่
เข้าร่วมกิจกรรม
ประกาศเจตนารมณ์  
(ร้อยละ 70)  
 

40 40 40 0 0 0 1 การปฎิบัต ิ
 

อบต. 
หนองโสน 

2.บุคลากรทุกระดับมีการ
พัฒนา  เสริมสร้างวัฒนธรรม
องค์กรที่ดี และสร้างความ
สมัครสมานสามคัคีในองค์กร 

กิจกรรมวันข้ึนไปใหม่  ร้อยละบคุลากรที่เข้า
ร่วมกิจกรรม 
(ร้อยละ 60) 

20 20 20 20,000 20,000 20,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

 โครงการสัมมนาและการศึกษาดู
งานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประจ าปี 

ร้อยละของบุคลากรที่
ผ่านการอบรม 
(ร้อยละ  60) 

50 50 50 300,000 300,000 300,000 1 การฝึกอบรม 
2.การฝึกปฎบิัต ิ

อบต. 
หนองโสน 

รวม    340,000 340,000 340,000   
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ส่วนที่ ๕ 

การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 

5.1 ความรับผิดชอบ 
 1.บุคลากรมีหน้าที่เรียนรู้และพัฒนาตนเองทั้งในด้านกรอบความคิดและทักษะให้สามารถท างานตาม
บทบาทหน้าที่และระดับต าแหน่งของตนเอง 
 2.ผู้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที่สร้างสภาพแวดล้อมและระบบการท างานที่เอ้ือให้เกิดการเรียนรู้ ให้
ทรัพยากรที่จ าเป็น รวมทั้ง ดูแลและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการท างาน และการเรียนรู้และพัฒนาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสม 
 ๓.คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ก าหนดทิศทางของ
องค์กรและทิศทางด้านบุคลากรให้มีความชัดเจน ร่วมกบผู้บริหารในการก าหนดทิศทางเชิงยุทธศาสตร์ด้านการ
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมทั้งในการสนับสนุนผู้บังคับบัญชาทุก
ระดับในการท าหน้าที่และรับผิดชอบการเรียนรู้และพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา ด าเนินการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด และสอดคล้องกับความต้องการของบุคลากร และส่วนราชการ
อย่างทั่วถึง เพื่อน าไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ รวมถึงติดตามประเมินผลแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ก าหนดวิธีการติดตามประเมินผล ตลอดจนการ
ด าเนินการอ่ืนๆ แล้วเสนอผลการติดตามประเมินผลต่อนายกองค์กรปกครองท้องถิ่น ทราบ 
 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี ประกอบด้วย 
 ๑)นายกองค์การบริหารส่วนต าบล     เป็นประธานกรรมการ 
 ๒)ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     เป็นกรรมการ 
 ๓)รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการ 
 ๔)ผู้อ านวยการกองคลัง      เป็นกรรมการ 
 ๕)ผู้อ านวยการกองช่าง      เป็นกรรมการ 
 ๖)ผู้อ านวยการกองการศึกษา     เป็นกรรมการ 
 7)หัวหน้าส านักปลัด      เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 8)นักทรัพยากรบุคคล      เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 ทั้งนี้ การออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี ให้ระบุชื่อ –สกุล และ
ต าแหน่ง หรือระบุเฉพาะต าแหน่งก็ได้ โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ออกค าสั่ง 
 
5.2 การติดตามและประเมินผล 
 ๑)ก าหนดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาต้องท ารายงานผลการเข้าอบรมพัฒนา ภายใน 7 วันท าการ
นับแต่วันกลับมาจากอบรมสัมมนา เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๒)ให้ผู้บังคับบัญชาท าหน้าที่ติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานก่อน
และหลังการพัฒนา ตาม ข้อ 1 
 ๓)น าข้อมูลการติดตามผลการปฏิบัติงานมาประกอบการก าหนดหลักอบรมให้เหมาะสมกับความ
ต้องการของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นต่อไป 
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 ๔)ผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินไปพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับตามผลสัมฤทธิ์การ
ปฏิบัติงาน 
 5)ผลการตรวจประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance 
Assessment : LPA) ตัวชี้วัด ร้อยละของบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการพัฒนา
ประจ าปี (เป้าหมายต้องได้ร้อยละ 80) 
 ๖)ก าหนดให้บุคลากรทุกระดับ ทุกคน ต้องได้รับการพัฒนาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 ๗)ก าหนดให้บุคลากรเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านหลักสูตรการเรียนรู้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) 
อย่างน้อย 1 วิชา ต่อปี 
 ๘)ระดับความส าเร็จของแผนพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น ๓ ปี (ระดับ ๕) 
5.3 บทสรุป 
 การบริหารงานบุคคลตามแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถปรับเปลี่ยน 
แก้ไข เพ่ิมเติมให้เหมาะสมตามระเบียบกฎหมาย หรือตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น จังหวัดบุรีรัมย์ ตลอดจนแนวนโยบายและยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ประกอบกับภารกิจตามกฎหมายและการ
ถ่ายโอน อาจเป็นเหตุให้การพัฒนาบุคลากรบางต าแหน่งที่จะเป็นได้รับการพัฒนามากกว่า และภารกิจบาง
ประการที่ไม่มีความจ าเป็นอาจต้องท าการยุบหรือปรับโครงสร้างหน่วยงานใหม่ให้ครอบคลุมภารกิจต่าง ๆ ให้
สอดคล้องกับนโยบายการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องปรับตัวให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ทีม่ีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 









ระเบียบวาระท่ี 3        เรื่อง   เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่อง   แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 256๗ – 256๙ 

นายเกรียงศักดิ์  แผ้วพลสง    เพ่ือให้มีการปรับเปลี่ยนแนวคิดในการท างาน เน้นสร้างกระบวนการคิด และ
การพัฒนาตนเอง ให้ เกิดขึ้นกับบุคลากร  ปฏิบัติงานอย่ างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากที่สุด ให้ผู้เข้ารับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ต าบลได้เรียนรู้แบบแผนของทางราชการ หลักการและวิธีการปฏิบัติราชการ เข้าถึง
บทบาทและหน้าที่และแนวทางการปฏิบัติตนเป็นข้าราชการที่ดี ตามหลักสูตรที่        
ก.อบต. ก าหนด เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  พัฒนาและยกระดับขีดความสามารถของบุคลากรทุก
คน ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ยุติธรรม เสียสละ โปร่งใส พร้อมรับการ
ตรวจสอบ โดยยึดประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ตน 
ผมขอให้เลขานุการได้แจ้งถึงการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 

นายประจวบ  มาตา      หลักการและเหตุผลของการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
เลขานุการ  ภายใต้กระแสการปฏิรูประบบราชการ และการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยี

การบริหารจัดการยุคใหม่ ผู้น าหรือผู้บริหารองค์กรต่างๆ ต้องมีความตื่นตัวและเกิด
ความพยายามปรับตัวในรูปแบบต่างๆ โดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์
และองค์การ การปรับเปลี่ยนวิธีคิด วิธีการท างาน เพื่อแสวงหารูปแบบใหม่ๆ และน า
ระบบมาตรฐานในระดับต่างๆ มาพัฒนาองค์การ ซึ่งน าไปสู่แนวคิดการพัฒนาระบบ
บริหารความรู้ภายในองค์การ เพ่ือให้องค์การสามารถใช้และพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ใน
องค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ใหม่มาใช้กับองค์การ
ได้อย่างเหมาะสม 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546  
พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 มาตรา 11 ระบุดังนี้  “ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ
เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสาร
และสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ
ราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและ
พัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการใน
สังกัด ให้เป็นบุคลลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ใน
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้สัมฤทธิ์ผล”  
ในการบริหารราชการแนวใหม่ ส่วนราชการจะต้องพัฒนาความรู้ ความเชี่ยวชาญให้
เพียงพอแก่การปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว
และสถานการณ์ของต่างประเทศที่มีผลกระทบต่อประเทศไทยโดยตรง ซึ่งในการ
บริหารราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้จะต้องเปลี่ยนแปลงทัศนคติเดิมเสียใหม่ จาก
การที่ยึดแนวความคิดว่าต้องปฏิบัติงานตามระเบียบแบบแผนที่วางไว้ ตั้งแต่อดีตจน
ต่อเนื่องถึงปัจจุบัน เน้นการสร้างความคิดใหม่ๆ ตามวิชาการสมัยใหม่และน ามาปรับใช้
กับการปฏิบัติราชการตลอดเวลา ในพระราชกฤษฎีกาฉบับนี้จึงก าหนดเป็นหลักการว่า



ส่วนราชการต้องมีการพัฒนาความรู้เพ่ือให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ าเสมอ โดยมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

   1. ต้องสร้างระบบให้สามารถรับรู้ข่าวสารได้อย่างกว้างขวาง 
2. ต้องสมารถประมวลผลความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติ
ราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
3. ต้องมีการส่งเสริมและพัฒนาความรู้ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยน
ทัศนคติของข้าราชการ เพ่ือให้ข้าราชการทุกคนเป็นผู้มีความรู้ ความสามารถใน
วิชาการสมัยใหม่ตลอดเวลา มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดและมีคุณธรรม 
4. ต้องมีการสร้างความมีส่วนร่วมในหมู่ข้าราชการให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ซึ่งกัน
และกันเพ่ือการน ามาพัฒนาใช้ในการปฏิบัติราชการร่วมกันให้เกิดประสิทธิภาพ 

   ประกาศกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ 
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ได้ก าหนดให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลก่อนมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่โดย
ผู้บังคับบัญชาต้องพัฒนา 5 ด้าน ดังนี้ 

   1. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
   2. ด้านความรู้และทักษะของงานแต่ละต าแหน่ง 
   3. ด้านการบริหาร 
   4. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
   5. ด้านศีลธรรมคุณธรรม 

เพ่ือให้เป็นตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
ข้อ 269 จึงได้จัดท าแผนพัฒนาขึ้น โดยจัดท าให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลทรัพย์พระยา และจัดท าให้ครอบคลุมถึงบุคลากร 
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และฝ่ายการเมือง 

การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อนของการบริหารทรัพยากรบุคลากร (วิเคราะห์
ของแต่ละท่ีจริงๆ) 

การวิเคราะห์บุคลากร ( Personal Analysis) ใช้หลักการวิเคราะห์แบบ 
SWOT ซึ่งเป็นการวิเคราะห์แบบเดียวกับการวางแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้ เพ่ือให้การอ่านผลการวิเคราะห์เป็นไป
ในทางเดียวกันและเข้าใจได้ง่าย 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน วิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งปัจจัยภายใน
และปัจจัยภายนอกท่ีมีผลต่อการบริหารงานบุคคล  ซึ่งเป็นเครื่องมือในการประเมิน
สถานการณ์ส าหรับจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  ซึ่งจะช่วยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นวิเคราะห์  จุดอ่อน  จุดแข็ง  โอกาสและอุปสรรคที่มีผลต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโสน  อันจะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาทักษะ  ความรู้  และการพัฒนา
งานของบุคลากรตามล าดับความส าคัญ  ดังนี้ 



1) จุดแข็ง (Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยในองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโสน  ว่ามีปัจจัยภายในองค์กรใดที่เป็นข้อได้เปรียบเทียบหรือจุดเด่นที่ควร
น ามาใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้  และควรด ารง
ไว้เพ่ือการเสริมสร้างความเข้มแข็งขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ดังนี้ 

1.1 การก าหนดส่วนราชการเหมาะสมกับงานและหน้าที่ที่ปฏิบัติชัดเจน 
1.2 ผู้บริหารมีการส่งเสริมการพัฒนาของบุคลากรอย่างสม่ าเสมอ 
1.3 มีการใช้ระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยอยู่เสมอ  สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
รวดเร็ว 
1.4 ได้รับการสนับสนุนการพัฒนาทั้งด้านวิชาการ และระเบียบ  กฎหมายอยู่
เสมอ 
1.5 เจ้าหน้าที่มีความรู้  ความสามารถ ศักยภาพในการปฎิบัติหน้าที่ของ
ตนเอง 
2) จุดอ่อน (Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในองค์การบริหาร

ส่วนต าบลหนองโสนว่ามีปัจจัยภายในองค์กรใดท่ีเป็นข้อเสียเปรียบหรือจุดด้อยที่ควร
ปรับปรุงให้ดีขึ้นในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ และ
ขจัดให้หมดไป   อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ดังนี้ 

2.1 การปฎิบัติงานระหว่างส่วนราชการยังขาดการท างานแบบบูรณาการ
เชื่อมโยงกัน 
2.2 เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ที่เป็นระบบและความเหมาะสมกับการปฎิบัติ
หน้าที่ของตนเอง 

    2.3 เจ้าหน้าที่ยังขาดความตระหนักและรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเอง 
2.4 ขาดการสร้างวัฒนธรรมที่ดีต่อองค์กร  และคุณธรรม จริยธรรม  เพื่อให้
เกิดแรงจูงใจ  ขวัญและก าลังใจ ในการปฎิบัติหน้าที่ 

    2.5 ข้าราชการยังขาดระเบียบวินัยที่ดีในการท างาน 
3) โอกาส (Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกองค์การ

บริหารส่วนต าบลหนองโสน   ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรที่สามารถส่งผลกระทบที่เป็น
ประโยชน์ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการด าเนินการการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน   สามารถสร้าง
เป็นโอกาสหรือน าข้อดีมาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข้มแข็ง  ดังนี้ 

3.1 นโยบายของรัฐบาลเอื้อต่อการพัฒนาและระบบการบริหารงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.2 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใน
หลักสูตรต่างๆอย่างต่อเนื่อง 
3.3 ความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยีสารสนเทศ  ท าให้ได้รับข้อมูลข่าวสาร
ต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
3.4 ประชาชนมีส่วนร่วมต่อการปฎิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.5 รัฐบาลมีการกระจายอ านาจและภารกิจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
มากขึ้น 



4) อุปสรรค  (Threats)  เป็นการวิเคราะห์จากภายนอก  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองโสน  ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรใดท่ีสามารถส่งผลกระทบ เป็นภัย
คุกคาม ขอให้เกิดผลเสียทางตรงและทางอ้อมในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ และจ าเป็นต้องปรับ กลยุทธ์ หรือขจัดอุปสรรค หรือภัย
คุกคามขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสนดังนี้   

1 การจัดสรรงบประมาณของรัฐให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นไม่เพียงพอ  
2 ระเบียบกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา  
3 ภัยธรรมชาติ ที่ส่งผลกระทบต่อการบริหารงาน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4 การเปลี่ยนแปลงนโยบายของรัฐบาลมีการ เปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง  
5 การถ่ายโอน ภารกิจบางส่วน จากส่วนกลาง ไปให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ไม่ได้ถ่ายโอนบุคลากรและงบประมาณ 

ประเด็นที่ต้องพัฒนา 
๑.  ควรให้มีการปรับปรุงกระบวนการท างานพร้อมเน้นกระบวนการ
สารสนเทศมาใช้งาน 
๒.  ควรมีการพัฒนาองค์ความรู้เพ่ือสร้างข้าราชการให้เป็นมืออาชีพ 
๓.  บริหารจัดการฐานข้อมูลให้เชื่อมโยงทุกส่วนราชการ 
๔.  พัฒนาระบบบริการประชาชนให้มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
๕.  พัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการ 
๖.  วางแผนบริหารอัตราก าลังและปรับอัตราก าลังให้เหมาะสม 
๗.  พัฒนาการกระจายอ านาจ 
๘.  พัฒนาระบบตอบแทนและแรงจูงใจ 

2. วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา 
  วัตถุประสงค์ 

  ๑.  เพ่ือน าความรู้ที่มีอยู่ภายนอกองค์กรมาปรับใช้กับองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองโสน 
  ๒.  เพ่ือให้มีการปรับเปลี่ยนแนวคิดในการท างาน เน้นสร้างกระบวนการคิด   
และการพัฒนาตนเอง ให้เกิดขึ้นกับบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
  ๓.  เพ่ือให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน ปฏิบัติงานอย่าง
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากท่ีสุด 
  ๔.  เพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรท้องถิ่นให้มีทักษะและความรู้ ในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

     4.๑  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
     4.2  ด้านความรู้และทักษะของงานแต่ละต าแหน่ง   
     4.3  ด้านการบริหาร 
     4.4.  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
     4.5.  ด้านศีลธรรมคุณธรรม 
   
 



   เป้าหมายของการพัฒนา 
 เป้าหมายเชิงปริมาณ  บุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
ประกอบด้วย 

๑.๑  การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น คณะผู้บริหาร 
๑.๒  การพัฒนาสมาชิกท้องถิ่น  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑.๓  การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล  
๑.๔  การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น พนักงานจ้าง 
๑.๕   การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นในการส่งเสริมให้ได้รับการศึกษาต่อในระดับ
ที่สูงขึ้น 

เป้าหมายเชิงคุณภาพ บุคลากรในสังกัดองค์กรบริหารส่วนต าบลหนองโสน 
ทุกคนที่ได้เข้ารับการพัฒนา การเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน  สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือบริการ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการบริหารกิจกรรมบ้านเมืองที่ดี 

มาตรการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ   
๑. มีการมอบรางวัลให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ดีเด่นเป็นประจ าทุกปี 
โดยมีประกาศเกียรติคุณและเงินหรือของรางวัล โดยมีหลักเกณฑ์ทั่วไป ดังนี้ 

    ๑.๑  ความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงานราชการ 
    ๑.๒  มนุษยส์ัมพันธ์ที่ดีต่อประชาชน ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 

๑.๓  การรักษาวินัย ไม่มีข้อร้องเรียนเรื่องทุจริต ประพฤติมิชอบหรือผิด
ศีลธรรม 

    ๑.๔  การอุทิศตนเสียสละเพ่ืองานและส่วนรวม 
๒.  จัดให้มีสมุดลงชื่อเข้าร่วมโครงการพิเศษในวันหยุดราชการ 
๓.  จัดกิจกรรมที่สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน ท างานร่วมกัน 

เช่น การจัดกิจกรรมพัฒนาที่หน่วยงานต่าง ๆ เป็นเจ้าภาพ  การพบปะสังสรรค์ กิจกรรม
นันทนาการ เป็นต้น 
มาตรการด าเนินการทางวินัย  

๑.  มอบอ านาจให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นพิจารณาโทษแก่บุคลากรในสังกัดที่กระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรงได้ในขั้นว่ากล่าวตักเตือน  แล้วเสนอให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

๒.  มีมาตรการการรักษาวินัย โดยลดหย่อนโทษให้แต่ละระดับสายการบังคับบัญชาละ  
๓  ครั้ง  ยกเว้นการกระท าผิดวินัยในมาตรการที่ประกาศเป็นกฎเหล็ก คือ  

 
 
 
 
 
 
 



 
๒.๑  การดื่มสุรา การเล่นการพนันในสถานที่ราชการ  
๒.๒ การทุจริตหรือมีพฤติกรรมเรียกร้องผลประโยชน์จากประชาชนที่

นอกเหนือจากท่ีกฎหมายหรือระเบียบก าหนด  
๒.๓  การขาดเวรยามรักษาสถานที่จนเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายกับ

ประชาชนหรือองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.๔  การทะเลาะวิวาทกันเอง 

หลักสูตรการพัฒนา 
หลักสูตรในการพัฒนา  (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๗ – 256๙) 

  1. หลักสูตรนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2. หลักสูตรรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  3. หลักสูตรเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  4. หลักสูตรประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  5. หลักสูตรรองประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  6. หลักสูตรเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  7. หลักสูตรสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

8. หลักสูตรนักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
  9. หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป 
  10. หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  11. หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล 
  12. หลักสูตรนักจัดการงานทั่วไป 
  13. หลักสูตรนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
  14. หลักสูตรนักวิชาการสาธารณสุข 
  15. หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ 
  16. หลักสูตรนักบริหารงานคลัง 
  17. หลักสูตรนักวิชาการคลัง 
  18. หลักสูตรนักวิชาการพัสดุ 
  19. หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได ้ 

20. หลักสูตรเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  22. หลักสูตรนักบริหารงานช่าง 
  23. หลักสูตรนายช่างโยธา 
  24. หลักสูตรนักบริหารการศึกษา 
  25. หลักสูตรนักวิชาการศึกษา  
  2๖. หลักสูตรครูผู้ดูแลเด็ก 
  2๗. หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน 
  ๒๙. หลักสูตร พนักงานจ้างทุกต าแหน่ง  

๓๐. การส่งเสริมระบบคุณธรรมจริยธรรม 



ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 
ก าหนดให้ต้องพัฒนา     5  ด้าน  ได้แก่ 

1. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานได้แก่ ความรู้ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของงาน 
นโยบายต่างๆ เป็นต้น 

2. ด้านความรู้และทักษะของงานแต่ละต าแหน่งได้แก่ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใด โดยเฉพาะเช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีด งานด้านช่าง 

3. ด้านการบริหารได้แก่ รายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน 
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงานเป็นต้น 

4. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การส่งเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพเช่น มนุษย์สัมพันธ์การท างาน 
การสื่อสารและสื่อสารความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

5. ด้านศีลธรรมคุณธรรมได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานเช่น 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

ดังนั้น จึงให้ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ได้รับการพัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถ การฝึกอบรมตาม
หลักสูตรการปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างน้อย 1 หลักสูตร ตามความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 

วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  และบุคลากร ของ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทรัพย์พระยา ก าหนดวิธีการพัฒนา ตามความจ าเป็นและความเหมาะสมในการดา
เนินการ โดยใช้วิธีดังนี้ 

                      ๑. วิธีการด าเนินการ 
                          ๑.๑ การปฐมนิเทศ 
                          ๑.๒ การฝึกอบรม 
                          ๑.๓ การศึกษาหรือดูงาน 

                   ๑ .๔  การประชุม เชิ งปฏิบั ติการ  หรือการสัมมนารวมถึงการประชุม
ประจ าเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลในการถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงาน 

                        ๑.๕ การสอนงาน การให้ค าปรึกษา 
๑.๖ การมอบหมายงาน 
๑.๗ การให้การศึกษา 

                      ๒. แนวทางการด าเนินการ 
การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  และบุคลากรของ องค์การ

บริหารส่วนต าบลทรัพย์พระยา นอกจากมีวิธีการด าเนินการตาม ข้อ ๑ แล้ว แนวทางในการ
ด าเนินการได้ ก าหนดแนวทางการด าเนินการไว้ ๓ แนวทาง ดังนี้ 

                        ๒.๑ องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการเอง 



               ๒.๒ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เป็น
ผู้ด าเนินการโดยองค์การบริหารส่วนต าบลจัดส่งพนักงานส่วนต าบลเข้ารับการอบรม 

๒.๓ ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ดาเนินการสอดคล้องกับแผนพัฒนา 
พนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลทรัพย์พระยา เป็นผู้ด าเนินการ 

                     ๓. ระยะเวลาในการด าเนินการพัฒนา 
                       ๓.๑ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕6๗ ตั้งแต่วันที่ ๑ ต.ค. ๒๕6๖ถึงวันที่ ๓๐ ก.ย. ๒๕6๙ 
                       ๓.๒ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕6๘ ตั้งแต่วันที่ ๑ ต.ค. ๒๕6๖ ถึงวันที่ ๓๐ ก.ย. ๒๕6๙ 
                      ๓.๓ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ตั้งแต่วันที่ ๑ ต.ค. ๒๕6๖ ถึงวันที่ ๓๐ ก.ย. ๒๕6๙ 
                      ๔. โครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร  

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  จึงได้จัดท าโครงการครอบคลุม ตามหลักสูตร
ความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง หลักสูตรด้านการบริหาร หลักสูตร
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม ตามโครงการต่าง ๆ  

นางกรุณา สวัสดิ์สิงห์   ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโสน  ได้ด าเนินการส ารวจความต้องการฝึกอบรม   
และได้น ามา วิเคราะห์กับสมรรถนะคุณสมบัติเฉพาะประจ าต าแหน่ง ซึ่งจะระบุภาระงานที่
บุคลากรต้องปฏิบัติ รวมทั้ง  ความรู้ ทักษะ และความสามารถ ที่ต้องการเพ่ือให้งานประสบ
ผลส าเร็จ โดยข้อมูลเหล่านี้จะถูกน าไปใช้ในการจัดท าโครงการฝึกอบรม ประกอบกับการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากร ผมจึงขอให้หัวหน้าส านักปลัดได้อธิบายการวิเคราะห์ความต้องการ
ฝึกอบรม  ให้ที่ประชุมได้พิจารณา 

นายประจวบ  มาตา กระผมนายประจวบ มาตา ขออธิบายเหตุผลและความจ าเป็นในการฝึกอบรมของ
ส านักปลัด  ดังนี้ 

 1.ต าแหน่ง  ปลัด/รองปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กา
กับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง 
มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวน
มากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย 
ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและ
วัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผล



งาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยา
ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนา
ระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้
ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ 
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ต้องการของประชาชน  

4. ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย 
กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้  

5. วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหาร
ไปปฏิบัติ เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  

6. ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ 
ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

7. สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข 
ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  

8.ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

9 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  

10 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของประชาชนเป็น
ส าคัญ  

11 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่
รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  

12 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจและอานวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  

13 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะ
ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจ
แก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  



14 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือ
ก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  

15 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นาที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  

16 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตาม
หลักคุณธรรม  

17 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  

18 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้าง
แรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  

19 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพ
ในการท างานให้บริการประชาชน ภารกจิการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  

20 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน 
และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 
 
 
 เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตาม

หลักสูตร ดังนี้ 
ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักบริหารงาน อปท. 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอ่ืนที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

  
2.ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน้าส านักปลัด)  มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกีย่วกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  



1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองาน
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
และ โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางใน
การพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือ ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน 
ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองาน
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับงานใน
ภารกิจ ของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพมากขึ้น  

2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภา
ต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติ
งบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  



2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และ
ควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง
ถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติ
การ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
สามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
นโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงาน
ทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตร
ประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  

3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  



4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน  

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง  

4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของ
ประชาชนตามแผนพัฒนา  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักบริหารงานทั่วไป 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

  
4.ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการ ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสานักงานหรือการ
บริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร
งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัด
ระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็น
ต้น  



2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียม
เอกสารส าหรับการประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของ
ผู้บริหาร  

4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และ
รายงานอื่นๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน  

5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนด  

6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของ
ผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชาต่อไป  

8 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด  

9 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

10 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

11 ตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

 
เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 

ดังนี้ 
ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักจัดการงานทั่วไป 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับงานกิจการสภา 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
  
 



4.ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง

วิชาการ ในการ ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การ 
จัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบ
สารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคล  

3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการ
และ ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การ
จัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผล
ก าลังคน ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ 
เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง 
และ การวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่
และความรับผิดชอบ เพ่ือความ ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่
ละต าแหน่งงาน  

7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การ
บริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการ
ด าเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบ

คัดเลือก การ คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  



12 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด  

13 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

14  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

15 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน 
ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

16 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ  

17 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

 
เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 

ดังนี้ 
ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักทัพยากรบุคคล 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงานบุคคล 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับงานเลือกตั้ง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
4.ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ 
สถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนามาสรุปเสนอประกอบการก าหนด
นโยบายและเป้าหมายของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรอืนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  

2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผน
กลยุทธ์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 



การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการ ปฏิบัติงานหรือโครงการให้สามารถบรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้  

3  วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และ โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วย
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  

4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหา
ทาง เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือ
ก าหนดยุทธศาสตร์  

5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล 
และ ส่วนราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทาง
เดียวกัน  

6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท า
กระบวนงาน ของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
(Performance Assessment Rating Tool-PART)  

7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กร
ปกครอง ส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า 
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับ
การจราจร เพ่ือน ามาประกอบ ในการวางแผนและด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุง
การจราจร  

9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง
ซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้ง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจาก การก่อสร้างนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับ
งบประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม 
ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้อง
ตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  

11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกบัเส้นทางจราจร เพ่ือ
น าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  

12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่
ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติ
การประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที่  



13 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด  

14 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และ
กลุ่มจังหวัดในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

15 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่าย
ประจ าปี  

16 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

17 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

18 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท า
แผนงานโครงการ  

19  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
นโยบายและแผนหรืองานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  

20 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับงานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับงาน 
4 หลักสูตรอืน่ที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
4.ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
สูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  



1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการ
รวมกลุ่มของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพ
ของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไก
ในการพัฒนาและส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการ
เรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนา
และส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้ง
ในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน 
เพ่ือหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนา
ชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจ
ชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน   

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้
วัดด้านการพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการ
จัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการ
ความรู้ของชุมชน  

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ 
วางแผนและด าเนินการร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  

1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนใน
รูปแบบ ต่าง ๆ เพ่ือเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผน
ชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุก
ระดับ  

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการ
ระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคี
การพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการ
ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และ
การมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท า
แผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนา
ชุมชน  



1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้ง
กลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มี
ความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและ
ผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการ
ช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่
ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ 
รวมถึงการด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริม
ครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้นาชุมชนหรือ
กรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถ
พัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือ
สมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จ
ตามเวลาที่ก าหนด  

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  



4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน 

กลุ่มหรือองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการ
พัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน  

4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร
เกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่ง
ทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กร
ประชาชน และชุมชน  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักพัฒนาชุมชน 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
 

4.ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่ งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญสูงในงานวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
วิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องท่ียากและมีความ
ซับซ้อนต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการด้านสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้า
ระวังโรค การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้ง การ
ดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การ
สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย
สาธารณสุข เพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี  

1.2 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการ
ด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุขและเสนอแนะ 



เพ่ือประกอบการจัดท ามาตรฐานให้ประชาชนได้รับการบริการทางสาธารณสุขที่มี
ประสิทธิภาพ  

1.3 ก ากับ ดูแล การประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้
ทราบผลการด าเนินงานและน ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด  

1.4 ก ากับดูแลการพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงาน 
ด้านสาธารณสุข และระบบบริการสุขภาพ โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ 
และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ประชาชน มีความรู้ สามารถป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

1.5 กากับดูแลการปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพ อนามัยสิ่งแวดล้อม การ
ควบคุมป้องกันโรค และภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟู
สุขภาพในชุมชน ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนา
ระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง  

1.6 วิเคราะห์ข้อมูลที่ซับซ้อนที่เก่ียวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูล
ของผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ 
ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อสุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน 
องค์กรภาคีเครือข่าย เพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์ในการปรับปรุงระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

1.7 ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบื้องต้น 
สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและ
ภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพ เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

1.8 ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการทางด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ  

1.9 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนา มาตรฐาน ร่วมก าหนดแนว
ทางการบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  



4.1 ให้บริการทางสาธารณสุขที่ตนรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุน การพัฒนาการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือเสริมสร้าง
สุขลักษณะที่ดีของประชาชน  

4.2 ด าเนินการ ถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคคลภายในหน่วยงาน เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  

4.3 ด าเนินการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่าง 
ๆ เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ รวมทั้งการพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ 
วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีต่างๆ มาใช้ในด้านสาธารณสุข  

4.4 ปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็น
บุคลากรที่มีความช านาญและปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4.5 นิเทศงานด้านสาธารณสุขระดับต าบล เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนที่
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

 
เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 

ดังนี้ 
ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักวิชาการสาธารณสุข 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับ สปสช. 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
นางสมพร  พอกแก้ว  ดิฉัน นางสมพร  พอกแก้ว ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองคลัง ขออธิบายเหตุผลและความจ าเป็นในการฝึกอบรมของกองคลัง ดังนี้ 
 

ต าแหน่ง นักบริหารงานคลัง มีอ านาจหน้าที่หน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น ที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับ บัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  

1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการ
คลัง เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  

1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย
และ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ 



งานการจัดเก็บรายได้และ งานการพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
และสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การ
คลังและ งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ า
ไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน 
และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้
กระทบกับ สถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึง
ตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ  
2. ด้านบริหารงาน  

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี 
ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  

2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัว
ในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็น
และตรวจสอบงานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ
เงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บ
รักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  



2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 

2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่ าธรรมเนียมต่างๆ 
อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การ
น าส่งเงิน และการน าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้อง
และเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือน าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็น
ประโยชน์ต่อประช าชน  

2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่นเป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความ
คุ้มค่า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้  

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงาน
ให้มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจ
ให้เจ้าหน้าที่ท่ีมีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุก
ต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง  

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและ
สามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  



4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน 
การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อ าค ารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน  

4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร 
หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตาม
หลักสูตร ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักบริหารงานคลัง 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการเบิกจ่ายกิจกรรม/โครงการ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถท าง
วิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การกากับ แนะนา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐาน
ของพัสดุ  

1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การ
สอบ ราคาประกวดราคาวิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของว่า
ด้วยการพัสดุ  

1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณ
ลักษณะเฉพาะของ วัสดุ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  

1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  



1.5 จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทาง
ราชการอีก ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากท่ีสุด  

1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้
ค าแนะน าใน การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือ
ประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้ อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ ข้อก าหนด  

1.7 ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุ
ครุภัณฑ์ ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และ
ได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และ สอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  

1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ 
คุณสมบัติ ระบบ ราคา การเสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ 
การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของ
พัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์
ของ บริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็น
ฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตาม
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้  

1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือ
ระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูล
ทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  

1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของ
โครงการ เอกสาร และสัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และ
บันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ และ
สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ ก าหนดไว้  

1.12 ควบคมุ และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
ด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ์ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบ
ด้านพัสดุ  

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  

2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  



2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่
วางไว้และจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  

 
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้
ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานพัสดุเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักวิชาการพัสดุ 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับ เบิกจ่าย 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
   ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียม
ต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลง
ของสังคม โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนาข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการ
วางมาตรการ หรือแนวทางการ จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  



1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของ
รัฐและ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือ
รายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวน เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และ
รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได้  

1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ 
เพ่ือให้ได้ ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตาม จัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่าย
ช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานใน การรับเงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่าย
การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้
ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ เสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือใช้ในการประเมินและค านวณภาษี  

1.5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือ
พร้อมที่จะ ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการ
ประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  

1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
เพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลในการนามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน  

1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ 
ประชาชนมายื่นแบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
กฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างชาระ 
เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  

1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับ
หน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  

1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ใน
ข่ายช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้
รวดเร็วขึ้น  

1.10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม
แก่ผู้ช าระภาษี และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่าง
ถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  

1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจ
รักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียม
ควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากร



การฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่า
โรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร 
ค่าจาหน่วยเวชภัณฑ์ คาร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชย
ต่าง ๆ  
2. ด้านการวางแผน  

2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บ
รายได้ ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน  

2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในการเก็บภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  

2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการ
ให้บริการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
4. ด้านการบริการ  

4.1 ให้คาปรึกษา แนะน า สนบัสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือให้สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  

4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้ประชาชนรับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บ
ภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  

 
เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 

ดังนี้ 
ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการจัดท าแผนที่ภาษี 
3 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
 



   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญา โดยต้อง ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้
ความช านาญ เพ่ือช่วยให้ ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง  

1.2 ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมี
ประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์  

1.3 จัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องด้านบัญชี การเงิน และ
งบประมาณของหน่วยงาน เชน่ รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการ
เบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็น
ต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วนในการน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป  

1.4 จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียน
คุมการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.5 พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา 
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เป็นต้น เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่
ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา  

1.6 ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จา่ยเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน  

1.7 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงาน
ทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็น
หลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการเงินและบัญชี  

1.8 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้าน
การเงิน เพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลในการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน  

1.9 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น 
ให้ค าปรึกษา แนะนาในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม 
จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อก าหนด 2  
2. ด้านการก ากับดูแล  

2.1 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้การ ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไป
อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  



3. ด้านการการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความ

ซับซ้อนแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความ ช านาญ แก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ 
เอกชน หรอื ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงิน
และบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินกิจกรรม/โครงการ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 

นางสาวชญานิศวร์  สิริภัทรวรนันท์   ดิฉัน นางสาวชญานิศวร์  สิริภัทรวรนันท์  
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง  ขออธิบายเหตุผลและความจ าเป็นในการฝึกอบรมของ
กองช่าง  ดังนี้    

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะ

งานเกี่ยวกับการ วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงาน
บริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านแผนงาน  

1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมาย
และ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่
สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/
โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตาม เป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนดไว้  

 
 



2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนว

ทางการ ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด  

2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่อง ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์
ต่อประชาชนผู้รับบริการ  

2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการ และคณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้
ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา ผลประโยชน์ของราชการ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพ่ือให้ ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า  

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงาน สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 
เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 

ดังนี้ 
ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร ผู้อ านวยการกองช่าง 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินกิจกรรม/โครงการ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการเขียนแบบ 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 



   ต าแหน่ง นายช่างโยธา  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญาโดยต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่
ก่อสร้างโครงการเพ่ือการวางแผนและออกแบบ  

1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง 
และซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้
งบประมาณท่ีก าหนด  

1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน 
ตามหลักวิชาช่าง และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบ
ของทางราชการ  

1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง 
และซ่อมแซมหรือตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  

1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ
ซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทาง
วิศวกรรม  

1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตาม
ความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานโยธา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการก ากับดูแล  

2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธา
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  
3. ด้านการบริการ  

3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับ
งานโยธาที่รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธา
แก่ผู้ที่สนใจ  



3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชน
ทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร นายช่างโยธา 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับ การเขียนแบบ ออกแบบ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตาม
แนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่ง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ 
การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวก
เรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายชื่อ พนักงาน ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอืน่ ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบ
วิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมาย
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบ
วิธีปฏิบัต ิเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของ
หน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุ
ครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุ



ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม
เพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับการประชุม 
การ ฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของ
หน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงาน
บุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนา
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ 
และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนา
ไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้
ประโยชน์ได้ต่อไป  

2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร เจ้าพนักงานธุรการ 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
3 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
 



นายภูวดล พวงยอด  กระผมนายภูวดล พวงยอด  ต าแหน่ง รอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม ขออธิบาย
เหตุผลและความจ าเป็นในการฝึกอบรมของกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
ดังนี้    

   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษา

ในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งาน
พัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชน
ในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการ
ปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
2. ด้านบริหารงาน  

2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริม
พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ดอยโอกาสและ
ผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพ่ือน าไป
ก าหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป  



2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือ
อ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้  

2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความ
พอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่
ถูกต้องของประช าชนในพื้นที่  

2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและ
นวัตกรรมที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่  

2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วดัตามเป้าหมายเป็นไป
อย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  

2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย 
เพ่ือส่งเสริมสุขภาพท่ีดีของประช าชนในพื้นท่ี  

2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการ
ปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคล
ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็น
ประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะ
ผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ  

 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  

3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากาลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
ภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  

3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด  

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  

 



4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้

สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลักสูตร 
1 หลักสูตร ผุ้อ านวยการกองการศึกษา 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณ พัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทาง
วิชาการในการ ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการ

การพัฒนา งานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย
แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ีการส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา  

1.3 ศึกษาวิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยว กับการจัด ต้ัง การยุบรวมสถาน ศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  

1.5 ร่วมวางแผนอัตรากาลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไข ที่ก าหนด เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสาสามารถตรงตามความ
ต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ การจัดการศึกษา  

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียน
ประวัติครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐาน
อ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ จัดการศึกษา  



1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษา
พิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

1.8 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา  

1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือ
บุคลากรทาง การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและ
ความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด  

1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์
หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม 
คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้เด็กๆ ในพ้ืนทีไ่ด้รับการศึกษาท่ี
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแล
ให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้าง
อาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการ
เรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้าค่าของท้องถิ่น  

1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ

หน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย  

 
4. ด้านการบริการ  

4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์
ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้าน
การศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง  

4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน า
ปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  



4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและ
สัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและ
ให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  

4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท า
วารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ 
เพ่ือให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมี
คุณภาพ  
4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิต ิปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ  

เมื่อพิจารณาจากอ านาจและหน้าที่แล้วจึงเห็นควรเข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
ดังนี้ 

ที ่ หลกัสูตร 
1 หลักสูตร นักวิชาการศึกษา 
2 หลักสูตรเกี่ยวกับแผนยุทธศาสตร์และแผนอ่ืนๆ 
3 หลักสูตรเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้าง 
4 หลักสูตรเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีศูนย์ 
5 หลักสูตรอื่นที่เหมาะสมและเกี่ยวข้อง ฯลฯ 

 
   ต าแหน่ง ครู  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่หลักเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ 
พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถานประกอบการเพ่ือ
ร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ 

3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 
 
 
 




