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ค ำน ำ 

  แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 2563 งานบริหารทั่วไป ส านักงานปลัด  องค์การบริหารส่วน
ต าบลโชคชัย ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นมาส าหรับเป็นคู่มือปฏิบัติงานของงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายที่วางไว้ โดยในการปฏิบัติงานของการงานบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นไปตามภารกิจหน้าที่ตามแผน
อัตราก าลัง แนวนโยบายของผู้บริหาร แผนพัฒนาห้าปีและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล
โชคชัย และตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ อีกท้ังเพ่ือให้บุคลากรของหน่วยงานทราบถึงกิจกรรมที่ตนเองจะต้อง
ท าให้ได้ตามเป้าหมายในการปฏิบัติงานที่วางไว้ 

  ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2563 ฉบับนี้ จะแสดงรายละเอียดของแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ที่จะด าเนินการในปีงบประมาณ 2563 ของงานบริหารทั่วไป(การบริหารงานบุคคล) โดย
แยกเป็นตารางแผนปฏิบัติราชการงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และงานส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม 

   

นางธัญลักษณ์   แกล้วกล้า 
       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

                                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อมูลพื้นฐานประกอบการปฏิบัติราชการ 
หน้าที่ตามโครงสร้างและการจัดอัตราก าลัง 

 
  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศก าหนดการก าหนด
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
โดยให้เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยได้ก าหนดให้
องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจของ
องค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย 
(ปีงบประมาณ ๒๕61 – ๒๕๖3) ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้  

1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่  ข้าราชการและ
พนักงานจ้าง งานการสอบ งานบรรจุแต่งตั้ง งานการโอนย้าย การรับโอน งานถ่ายโอนบุคลากร งานประสานส่วน
ราชการอ่ืนและส่วนราชการท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับข้าราชการท้องถิ่นและข้าราชการครู  
- งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้าง อบต.ที่บรรจุและแต่งตั้งใหม ่ 
- งานข้าราชการ  พนักงานจ้างลาออก  
- งานคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 
- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  
- งานแผนอัตรากาลัง การจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ  
- งำนกำรก ำหนดต ำแหนง่และกำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหนง่พนกังำนสว่นต ำบล/พนกังำนครู อบต. และพนักงาน

จ้าง 
- งานบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
- งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
- งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์  
- งานบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต. และพนักงานจ้าง  
- งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่พนักงานส่วนต าบล  
- งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง  
- งานควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติและข้อมูล อัตรากาลังพนักงาน

ส่วนต าบล พนักงานครู อบต.  และพนักงานจ้าง  
- งานการขอลาออกจากราชการ และเกษียณอายุราชการ  
- งานการหารือ/ตอบข้อหารือ และให้ค าปรึกษาแนะนาด้านการบริหารงานบุคคล  
- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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๒.งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร งานการ

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรมสัมมนาข้าราชการ  และพนักงานจ้าง ข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา งานการเลื่อนระดับเลื่อนขั้นเงินเดือน งานการเพ่ิมค่าจ้าง  งานสิทธิสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากร
ในสังกัด งานบ าเหน็จบ านาญ งานบัตรประจ าตัวบุคลากร งานออกหนังสือรับรองบุคคล งานเสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณบุคลากร งานการให้ทุนการศึกษาของบุคลากร งานควบคุมเวลา
การปฏิบัติราชการ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- งานแผนพัฒนาบุคลากร  
- งานการจัดฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน  
- งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม  
- งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร  
- งานการเลื่อนระดับข้าราชการ อบต.  
- งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต. และพนักงาน

จ้างเนื่องกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
- งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น(โบนัส)  
- งานสวัสดิการข้าราชการ  พนักงานจ้าง ที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต  
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล /พนักงานครู อบต.และ

พนักงานจ้าง  
- งานจัดทาบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- งานการออกหนังสือรับรองบุคคล  
- งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
- งานการรายงานกรณีบุคลากรของ อบต.โชคชัย เดินทางออกจากราชอาณาจักรไทย  

ตามระเบียบ ประกาศก าหนด  
- งานการออกค าสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน  
- งานประเมินผลงานเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู อบต. 
- งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
- งานเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปีเพ่ือเข้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  
- งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ  
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๓. งานส่งเสริมคุณธรรมจริธรรม งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพ่ือให้เป็นไปตามหลักการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ด ีให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน ความสงบสุขปลอดภัยของสังคม 
ส่วนรวมตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้  
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- งานด าเนินการทางวินัย 
- งานการท าส านวนไต่สวน ส านวนการสอบสวนทางวินัย  
- งานตรวจสอบหรือการสืบสวน การสอบสวน การแสวงหาข้อเท็จจริง  
- งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
- งานการพิจารณา และตรวจสอบค าอุทธรณ์ หรือค าโต้แย้ง  
- งานท าส านวนสอบสวน สืบสวน จากการร้องเรียน ร้องทุกข์ ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลโชคชัย  
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาด าเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการ  
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
- งานประมวลจริยธรรม  
- งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม  
- งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม  
- งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกด าเนินการทางวินัย  
- งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบ และหนังสือสั่งการเก่ียวกับงานวินัยและเสริมสร้าง คุณธรรมและ 

อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- งานการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตามที่สานักงาน ก.อบต.

ก าหนด  
- งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของข้าราชการ อบต. และพนักงานจ้าง  

ก าหนดกรอบอตัรากาลงั จ านวน ๑9 อัตรา ประกอบดว้ย  
๑. ต าแหน่งขา้ราชการองค์การบริหารส่วนต าบล    จ านวน 20 อัตรา ดังนี้  
   1.  ต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ กลาง (ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) จานวน ๑ อัตรา   
   2.  ต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น (ผู้อ านวยการกองช่าง) จ านวน 1 อัตรา 
   3.  ต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง  ระดับ ต้น (ผู้อ านวยการกองคลัง) จ านวน 1 อัตรา 
   4.  ต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป  ระดับ ต้น  (หัวหน้าส านักปลัด อบต.)  จานวน 1 อัตรา  
   5.  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ จ านวน ๑ อัตรา  
   6.  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ จ านวน ๑ อัตรา  
   7.  ต าแหน่งครู อันดับ ค.ศ.1 จ านวน 1 อัตรา  
   8.  ต าแหน่งครู อันดับ ค.ศ.1 จ านวน 1 อัตรา  
   9.  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ จ านวน 1 อัตรา   
   10.ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ  จ านวน 1 อัตรา  
   12. ต าแหน่งนักวิชาการคลังช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา  
   13. ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ จ านวน ๑ อัตรา  
   14. ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   จ านวน 1 อัตรา   
   15. ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  จ านวน 1 อัตรา  
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 16. ต าแหน่งนิติกรปฏิบัติการ  จ านวน 1 อัตรา 
 17. ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน     จ านวน 1 อัตรา 

19. ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน          จ านวน 1 อัตรา 
          20. ต าแหน่งนายช่างโยธาปฏิบัติงาน/ช านาญงาน(ว่าง)  จ านวน 1 อัตรา  

21 ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน(ว่าง)  จ านวน 1 
อัตรา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 6 อัตรา ดังนี้ 
1. ต าแหน่งผู้ช่วยจนท.วิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. ต าแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
3. ต าแหน่งผู้ช่วยจพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4. ต าแหน่งผู้ช่วยจพง.ธุรการ 
5. ต าแหน่งผู้ช่วยจพง.พัสดุ 
6. ต าแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา 

พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  7 อัตรา ดังนี้ 
1. ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 2 อัตรา 
2. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานการศึกษา 
3. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานจัดเก็บรายได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานช่างไฟฟ้า 
5. นักการภารโรง 
6. ยาม 

ยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕61 – ๒๕๖9  ในการเสริมสร้างการปกครองท้องถิ่นให้
เข้มแข็งด้วยระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
  การเสริมสร้างศักยภาพในการพ่ึงตนเองของท้องถิ่น และ การเป็นกลไกส าคัญเชิงพ้ืนที่เพ่ือการชี้น าการ
พัฒนาของพ้ืนที่และพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชนนากลไกของท้องถิ่นร่วมสร้างความมั่นคง มั่งคั่ง อย่างยั่งยืนแก่
พ้ืนที่ในความรับผิดชอบของท้องถิ่น โดยเน้นการเชื่อมโยงหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การพัฒนาการ
บริหารและการจัดบริการสาธารณะตามบริบทภารกิจของท้องถิ่น และ สิ่งส าคัญอย่างสูงสุดคือการธ ารงไว้ซึ่งการ
เรียนรู้ในหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงกับวิถีการท างาน ของการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นของประเทศ
ไทยในทุกๆ ภารกิจ  

วิสัยทัศน์ 
  ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีทักษะสากลที่สมบูรณ์ท้ังภาษาอังกฤษและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเสริมสร้าง
วัฒนธรรมองค์กรของท้องถิ่นให้เข้มแข็งเพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญให้เป็นที่ยอมรับของประชาชน 
สังคมภาพกว้างทั้งในและระดับนานาชาติ 
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พันธกจิ 

  บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีสมรรถนะสูง มีความเชี่ยวชาญในการส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจนเป็นที่ยอมรับและเชื่อมั่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สังคม และภาคีทุกภาคส่วน สามารถ
จัดบริการให้แก่ประชาชนได้อย่างมีคุณภาพเป็นที่พึงพอใจของประชาชน 

 เป้าประสงค ์
  ๑ เพ่ือเสริมสร้างขีดความสามารถแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการเป็นกลไกระดับพ้ืนที่ เพ่ือ
สนับสนุน และพัฒนาการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขให้เข้มแข็ง  

๒ เพ่ือเสริมสร้างความพร้อม และผนึกกาลังทุกภาคส่วนในระดับท้องถิ่น สังคมในภาพกว้าง ทั้ง
ประชาชน เอกชน และส่วนราชการให้เข้ามามีส่วนร่วมในการส่งเสริม และสนับสนุนท้องถิ่นให้มีขีดความสามารถ 
ในการนาหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการสนับสนุนการดาเนินงาน การปกครองท้องถิ่นให้เข้มแข็ง  

๓ เพ่ือสร้างความสอดคล้องระหว่างนโยบายยุทธศาสตร์  และการพัฒนาของการส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นกับความจาเป็นในทิศทางนโยบาย และยุทธศาสตร์การพัฒนาของประเทศในด้านการพัฒนาการปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตามเจตนารมณ์ของรัฐธรรมนูญ และการปฏิรูป
ประเทศ  

๔ เพ่ือการจัดระบบการเรียนรู้ในการพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีความยั่งยืน  เสริมสร้าง
ความเข้มแข็ง และการระเบิดจากภายในแก่ท้องถิ่น ชุมชน ประชาชน ในการดาเนินชีวิตสร้างวิถีชุมชนตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามบริบทภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

ตวัชีว้ดั และข้อเสนอระดับเปา้หมาย  
  ๑. ระบอบการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขในระดับท้องถิ่น มีความ
เข้มแข็งมากขึ้น ประชาชนมีความตื่นรู้ มีส่วนร่วมในการพัฒนาประชาธิปไตยในองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น และ
ระบอบการบริหารของท้องถิ่นของประเทศได้รับการพัฒนาให้สอดคล้องกับรัฐธรรมนูญ ฉบับปี พ.ศ.2560  

ตัวชี้วัด  
- ร้อยละขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผ่านเกณฑ์มาตรฐานศูนย์เรียนรู้ประชาธิปไตยใน 

ระดับท้องถิ่น  
- ระดับความส าเร็จในการปรับปรุงระเบียบกฎหมายให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สามารถ 

บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้นตามรัฐธรรมนูญ ฉบับปี พ.ศ.2560  
- จานวนปัญหาข้อขัดแย้ง การฟูองร้องในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ไม่เป็นไปตามแนวทาง  

ของประชาธิปไตย  
- ร้อยละของประชาชนในท้องถิ่นท่ีมีส่วนร่วมของประชาชนต่อกระบวนการประชาธิปไตยของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามแนวทางการมีส่วนร่วมของประชาชนในการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
- ร้อยละของสถานศึกษาในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผ่านมาตรฐานการส่งเสริม 

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
- จ านวนยุวประชาธิปไตยในท้องถิ่นท่ัวทั้งประเทศ  
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๒. หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และหลักการพัฒนาของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ ได้รับ

การถ่ายทอดสู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีบทบาทเด่น ในการส่งเสริม 
สนับสนุนโครงการพัฒนาของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ที่ตั้งอยู่ในท้องถิ่นให้เข้มแข็ง  เกิดความยั่งยืน 
ประชาชนได้ใช้ประโยชน์ในการเรียนรู้เพ่ือการพัฒนาและนาไปสู่การปฏิบัติในท้องถิ่น อย่างเป็นรูปธรรม ชุมชน 
ประชาชน มีความตื่นตัว และนาไปใช้ทั่วทั้งท้องถิ่นไทย  

ตัวช้ีวัด  
- ร้อยละขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีผ่านเกณฑ์มาตรฐานแห่งชาติเพ่ือความเป็นเลิศ ของ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
- จานวนชุมชนมาตรฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงที่ได้รับการส่งเสริม และขับเคลื่อนจาก 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จนมีความเข้มแข็งอย่างเป็นรูปธรรมตามมาตรฐานท้องถิ่นพอเพียง  
- ร้อยละของท้องถิ่นที่มีการดาเนินงานกิจกรรมเพ่ือการเทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์และการ 

ร่วมขับเคลื่อนโครงการการพัฒนาของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ตามแนวทางและมาตรฐาน ของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  

- จานวนพื้นที่ท่ีได้รับการพัฒนาภายใต้โครงการรักน้ า รักป่า รักษาแผ่นดิน ตามโครงการ ของ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕60 – ๒๕๖9 การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อรองรับภารกิจและทิศทางการพัฒนาของ
ประเทศ 
 • แนวทางการพัฒนาที่ ๑ : สร้างระบบคุณธรรมในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลด้วยหลักธรร
มาภิบาลในทุกกระบวนการของการบริหารทรัพยากรบุคคลก้าวสู่ธรรมาภิบาลการบริหารทรัพยากรบุคคลยุค 
4.0 
 - กลยุทธ์ที่ ๑.๑ พัฒนาโครงสร้างและอัตราก าลังบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้ชัดเจน 
ให้เหมาะสมกับบทบาทภารกิจ 
 - กลยุทธ์ที่ ๑.๒ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการทางจริยธรรมในการบริหารทรัพยากรมนุษย์
แก่ผู้บริหาร  
 - กลยุทธ์ที่ ๑.๓ จัดท าแนวทางปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานตามหลักธรรมาภิบาลเพ่ือใช้เป็นคู่มือ
ปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ของกฎหมายให้ชัดเจน 
 • แนวทางการพัฒนาที่ 2 : สร้างระบบการพัฒนาบุคลากร และผู้น ารองรับการพัฒนากรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นสู่สากล และขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศท่ีแข่งขันได้ 
 - กลยุทธ์ที่ ๒.๑ สร้างระบบการเรียนรู้ และการพัฒนาตนเองของบุคลากร 
 - กลยุทธ์ที่ ๒.๒ ปฏิรูประบบการพัฒนาบุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โดยมุ่งเน้นการพัฒนา 
 - กลยุทธ์ที่ ๒.๓ การพัฒนาระบบการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมศักยภาพแก่บุคลากร 

- กลยุทธ์ที่ ๒.๔ การสร้างสรรค์กระบวนการปฏิบัติงานในรูป online ในทุกส านัก/กอง เพ่ือการรองรับ
การเติบโตทางศักยภาพของบุคลากรยุคดิจิตทัล  
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 - กลยุทธ์ที่ ๒.๕ เสริมสร้างบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถเพ่ือพัฒนาเป็น Facilitator และ Mentor 
รองรับการฝึกอบรมและการสอนงานในระดับบุคคล โดยเฉพาะบุคลากรใหม่ 
 • แนวทางการพัฒนาที่ 3 : ปฏิรูประบบบริหารจัดการคนของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้มี
ประสิทธิภาพ มีความสมดุลกับการพัฒนาตามยุทธศาสตร์และเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานอย่างคุ้มค่าสูงสุด 
 - กลยุทธ์ที่ ๓.๑ ให้มีการประเมินความต้องการในด้านอัตราก าลัง และขีดความสามารถของบุคลากร
ตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 - กลยุทธ์ที่ ๓.๒ ปรับระบบการบริหารค่าตอบแทน การยกย่องชมเชย การให้รางวัลสิ่งจูงใจ การเลื่อน
ต าแหน่ง 
 - กลยุทธ์ที่ ๓.๓ การจัดระเบียบสภาพแวดล้อมในการท างานของทุกส านัก กอง โดยน าแนวทางการ
พัฒนาสู่องค์กรแห่งความสุข Happiness work place 8 ประการมาใช้ในทุกหน่วยงานของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น พร้อมแสวงหาความร่วมมือ การศึกษาจากแนวทางปฏิบัติที่ดีในองค์กรทีประสบความส าเร็จเพ่ือ
น ามาประยุกต์ใช้ในการพัฒนา 

- กลยุทธ์ที่ ๓.4 สรรหาคนรุ่นใหม่ที่มีความรู้ความสามารถและสมรรถนะสูงเข้าสู่ระบบราชการ โดยการ
ใช้มาตรการจูงใจที่เหมาะสมกับการสรรหา รักษา และการใช้ประโยชน์อย่างสูงสุด 

- กลยุทธ์ที่ ๓.5 ก าหนดมาตรการและวิธีการในการแต่งตั้ง โยกย้ายบุคลากรกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น การพิจารณาบ าเหน็จความชอบหรือการลงโทษ และการพิทักษ์ความเป็นธรรม ให้มีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได ้

- กลยุทธ์ที่ ๓.6 การพัฒนาขีดความสามารถในการขับเคลื่อนงานท้องถิ่นจังหวัดและท้องถิ่นอ าเภอ  
• แนวทางการพัฒนาที่ 4 : สร้างระบบการเรียนรู้ การจัดการตนเองของบุคลากรทุกระดับตามค่านิยม

ร่วม และความจ าเป็นในการขับเคลื่อนการพัฒนากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและความเปลี่ยนแปลงจาก
ภายนอกอย่างเท่าทัน 
 - กลยุทธ์ที่ ๔.๑ พัฒนาบุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในทุกระดับให้ได้ความรู้ ความสามารถ 
ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานในยุคเศรษฐกิจดิจิทัล และปรับปรุงหลักสูตรการพัฒนานักบริหารระดับสูงของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้เกิดประโยชน์และคุ้มค่าต่อการบริหารราชการและการส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นอย่างแท้จริง รวมทั้งมีการประเมินความคุ้มค่าและประสิทธิภาพในการพัฒนาข้าราชการในมิติต่างๆ ให้มี
การสร้างนักจัดการยุคดิจิทัลในทุกๆ หน่วยงานของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

- กลยุทธ์ที่ ๔.2  การส่งเสริมการเปลี่ยนแปลงเชิงนวัตกรรมของบุคลากรสู่พฤติกรรมตามค่านิยมกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น “มืออาชีพ คิดสร้างสรรค์ ยึดมั่นธรรมาภิบาล” พร้อมทั้งจัดทาแผนการพัฒนา
บุคลากรในทุกระดับให้เติบโตเชิงพฤติกรรมและมีความสามารถท่ีสอดคล้องกับค่านิยม 

- กลยุทธ์ที่ ๔.3  บริหารจัดการปัจจัยที่ขับเคลื่อนความผูกพันแก่บุคลากรที่มีต่อการปฏิบัติราชการของ
บุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นผ่านกิจกรรมการพัฒนาองค์กร การสร้างเสริมความรักความผูกพัน 
กิจกรรมทางการกีฬา กิจกรรมทางศาสนา วัฒนธรรม ชมรม เป็นต้น 

- กลยุทธ์ที่ ๔.4  สร้างระบบการถ่ายโอนความรู้จากรุ่นสู่รุ่นโดยการก าหนดให้บุคลากรที่จะเกษียณอายุ
ราชการจัดทาชุดความรู้ที่สั่งสมจากการทางาน เพ่ือนามาถ่ายทอดให้กับบุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ผ่านรูปแบบของระบบพี่เลี้ยง (Coaching and Mentoring) 
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- กลยุทธ์ที่ ๔.5  ส่งเสริมให้บุคลากรทุกระดับจัดท าแฟ้มความรู้ประจ าปี เพ่ือรวบรวมองค์ความรู้ และ

ผลสัมฤทธิ์จากการทางานตลอดทั้งปี และจัดให้มีการคัดเลือกผลงานเด่นเพ่ือการประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง และ
น าผลงานมาใช้ประโยชน์ในการพัฒนาองค์กร 

- กลยุทธ์ที่ ๔.6  จัดให้มีหอเกียรติยศเพ่ือรองรับบุคลากรที่มีขีดความสามารถของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือเป็นแรงจูงใจแก่บุคลากรที่ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแรงกระตุ้นการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
๗) นาระบบการจัดการความรู้มาใช้ในการบริหารความรู้ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทั่วทั้ง องค์กร 
(Knowledge Management) เพ่ือการพัฒนาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้  (Learning Organization)ศึกษาเรียนรู้
รูปแบบการพัฒนาจากองค์กรที่มีแนวปฏิบัติที่ดีพร้อมจัดทาแนวทางการพัฒนาและคู่มือการจัดการความรู้ใน
องค์กรและสานัก/กอง 

• แนวทางการพฒันาที ่5 : พัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมี
ธรรมาภิบาล และพร้อมเปิดรับการตรวจสอบอย่างโปร่งใสสู่ท้องถิ่นยุคใหม่ 
 - กลยุทธ์ที่ 5.1 สร้างและพัฒนามาตรฐานระบบการดาเนินงานการบริหารบุคคลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นที่ยึดหลักคุณธรรม และความจาเป็นในการพัฒนาตามหลักธรรมาภิบาลของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นมาใช้ในการส่งเสริมการบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
 - กลยุทธ์ที่ 5.2 พัฒนาระบบการตรวจสอบการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
โดยการสร้างมาตรฐานการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ท้องถิ่นในแต่ละประเภท ได้นาไปใช้ในการ
พัฒนาระบบงาน 

- กลยุทธ์ที่ 5.3 การพัฒนาขีดความสามารถด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลแก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีศักยภาพในการเป็นนักทรัพยากรบุคคลมืออาชีพตามเกณฑ์และแนวทางการ
พัฒนาบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

-  กลยุทธ์ที่ 5.4 การเตรียมพร้อมบุคลากรของท้องถิ่นให้พร้อมรับการเปลี่ยนแปลงตามความต้องกา ร 
ด้านขีดความสามารถ และอัตรากาลัง 

-  กลยุทธ์ที่ 5.5 การใช้มาตรการทางกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือการเสริมสร้างธรรมาภิบาลด้านการบริหาร
บุคคลแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

• แนวทางการพัฒนาที่ 6 : พัฒนาความรู้ ความสามารถของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภา และบุคลากร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นนักบริหาร นักการเมือง และผู้ปฏิบัติงานที่มีธรรมาภิบาล และพร้อม
เปิดรับการตรวจสอบอย่างโปร่งใส 
 - กลยุทธ์ที่ 6.1 สร้างและพัฒนามาตรฐานระบบการดาเนินงานการบริหารบุคคลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นท่ียึดหลักคุณธรรม และความจาเป็นในการพัฒนาตามหลักธรรมาภิบาลของกรมส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นมาใช้ในการส่งเสริมการบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- กลยุทธ์ที่ 6.2 การพัฒนาระบบการเรียนรู้ออนไลน์แก่บุคลากรนักบริหาร นักการเมือง และ
ผู้ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมสร้างระบบการจัดการที่มีมาตรฐานแนวปฏิบัติที่ดี 

- กลยุทธ์ที่ 6.3 พัฒนาขีดความสามารถของครูและบุคลากรทางการศึกษาของท้องถิ่นให้มีสมรรถนะที่
สูงขึ้น อย่างต่อเนื่องรองรับการพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาของท้องถิ่นและการเชื่อมโยงการพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ของท้องถิ่นรองรับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศและโมเดลพัฒนาเศรษฐกิจประเทศไทย ๔.๐ และการ 
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เสริมสร้างความเชื่อมั่นจากประชาชนในพ้ืนที่และสังคมในภาพกว้างที่มีต่อคุณภาพของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของท้องถิ่น 

- กลยุทธ์ที่ 6.4  สร้างสรรค์มาตรการและกลวิธีเชิงรุกเพ่ือการส่งเสริมสนับสนุนและร่วมกับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการก าหนดนโยบาย แนวทาง เพ่ือการบริหารและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โดยให้มีการจัดทาเป็นแผนงานหลักตามเกณฑ์มาตรฐานแผนการบริหารครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
ท้องถิ่นที่ก าหนดโดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทั้งนี้ต้องให้ความส าคัญกับการพัฒนาสมรรถนะการ
เสริมสร้างความภาคภูมิใจในการเป็นครูและบุคลากรทางการศึกษาของท้องถิ่น  และการปฏิรูปสมรรถนะ
การศึกษาสู่สากล 

- กลยุทธ์ที่ 6.5 พัฒนาขีดความสามารถในการอภิบาลเด็กเล็กของครูผู้ดูแลเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นให้มีความเชี่ยวชาญในการจัดการการเรียนรู้และการเสริมสร้างการพัฒนามาตรฐานครูผู้ดูแลเด็กเล็ก 

• แนวทางการพัฒนาที่ 7 : เสริมสร้างองค์กรแห่งความสุขด้วยวัฒนธรรมและวิถีพอเพียง 
- กลยุทธ์ที่ 7.1 ให้ความส าคัญกับการเตรียมพร้อมบุคลากรที่มีอายุ ๕๕-๖๐ ปี เพ่ือการเตรียมความ

พร้อมสู่สังคมผู้สูงอายุจัดให้มีสวัสดิการการตรวจสุขภาพเฉพาะกลุ่ม และการเสริมสร้างสุขภาพด้วยโปรแกรม 
การเตรียมสุขภาพก่อนเกษียณให้การดูแลสุขภาพเป็นกรณีพิเศษท่ีเข้าถึงรายบุคคล 

- กลยุทธ์ที่ 7.2 ปลูกฝังค่านิยมเรื่องความรับผิดชอบต่อสังคม ชีวิต สิ่งแวดล้อมและธรรมชาติแก่
บุคลากรอย่างต่อเนื่อง พร้อมหนุนเสริมการรวมกลุ่มบุคลากรเป็นชมรมและให้การสนับสนุนงบประมาณ เพ่ือร่วม 
ในกิจกรรมจิตอาสาพัฒนาสังคม (Creative Share Value)  

- กลยุทธ์ที่ 7.3  สร้างองค์กรแห่งความสุขตามเกณฑ์ ๘ Happy 
• แนวทางการพัฒนาที่ 8 : เสริมสร้างความเสมอภาค ความเท่าเทียมกันในการส่งเสริมการพัฒนา

บุคลากร 
- กลยุทธ์ที่ 8.1 การจัดทาแผนการพัฒนาบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โดยจัดแบ่งตาม

ต าแหน่งและลักษณะประเภทของแต่ละบุคลากร พร้อมทั้งเชื่อมโยงกับระบบการพัฒนาบุคลากรรายบุคคลเพื่อให้
บุคลากรได้เข้าถึงการอบรมและการพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่องตามแผนการพัฒนาที่ก าหนดไว้ในแต่ละปี 

- กลยุทธ์ที่ 8.2 จัดระบบการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือรองรับความจาเป็นในการพัฒนาบุคลากร โดยยึด
หลักการใช้บุคลากรเป็นศูนย์กลางในการจัดสรรงบประมาณ ทั้งนี้จะยึดความจาเป็นของยุทธศาสตร์และภารกิจ 
การสนองตอบต่อนโยบายของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นส าคัญ 

- กลยุทธ์ที่ 8.3 การส่งเสริมและพัฒนาระบบการเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านระบบออนไลน์เพ่ือให้บุคลากร 
ในทุกระดับ ในทุกพ้ืนที ่ได้เข้าถึงการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องด้วยตนเองเพ่ือลดความไม่เท่าเทียมและไม่ทั่วถึง 
ในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

- กลยุทธ์ที่ 8.4 ส่งเสริมให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการประเมินการเรียนรู้ของบุคลากรอย่างต่อเนื่องใน
ทุกๆ ปีเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดระเบียบความส าคัญและเร่งด่วนเพ่ือการพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรในแต่ละส านัก/กอง 

- กลยุทธ์ที่ 8.5 ให้ความส าคัญกับการเข้าถึงการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่องแก่บุคลากรที่ปฏิบัติภารกิจที่
เชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์ของรัฐบาล และความจาเป็นในการพัฒนาเชิงพ้ืนที่ตามแผน 20 ปีของ
ประเทศและไทยแลนด์ 4.0 ทั้งนี้เน้นการเสริมสร้างการขับเคลื่อนงานตามภารกิจส าคัญและเร่งด่วนของผู้บริหาร 
ของกลุ่มเป็นลาดับส าคัญ 
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- กลยุทธ์ที่ 8.6 ส่งเสริมให้บุคลากรที่มีความพร้อม และมีขีดความสามารถในการเป็นพ่ีเลี้ยงเพ่ือการ
เรียนรู้ได้ร่วมสร้างระบบการสอนงานในทุกๆ สานัก/กอง เพ่ือให้ผู้ที่มีความรู้ความสามารถ สามารถถ่ายทอด
ความรู้ในงานให้กับบุคลากรใหม่ หรือผู้ที่ต้องการการพัฒนา ทั้งนี้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะเน้นการ
สร้างระบบบุคลากรกลางเพ่ือการทาหน้าที่เป็นผู้สอนงานทั้งในระดับส่วนกลางและระดับภูมิภาค โดยจะไม่ยึดถือ 
ว่าเป็นบุคลากรของสานักหรือกองใด แต่เป็นบุคลากรกลางที่ใช้ร่วมกัน 

- กลยุทธ์ที่ 8.7  ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรที่ต้องการความรู้เฉพาะด้าน เฉพาะทางเป็นการพิเศษใน
รูปแบบของการเสริมสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานองค์กรภายนอก ทั้งสถาบันการศึกษา และองค์กรที่มีความ
น่าเชื่อถือทางด้านการฝึกอบรมและการเรียนรู้ เพ่ิมการผลิตและพัฒนาบุคลากรเฉพาะทางขององค์กรรองรับ
ความจาเป็นในอนาคต โดยเฉพาะด้านการเสริมสร้างนวัตกรรม และการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

- กลยุทธ์ที่ 8.8 ให้ความส าคัญกับบุคลากรที่อยู่ในพ้ืนที่ภูมิภาคและต้องปฏิบัติงานที่มีความท้าทายต่อ
การส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เช่น พ้ืนที่พิเศษ พ้ืนที่การค้าชายแดน พ้ืนที่ท่องเที่ยวนานาชาติ ให้บุคลากร 
ดังกล่าวได้รับการพัฒนาเป็นการเร่งด่วน 

- กลยุทธ์ที่ 8.9 เสริมสร้างความเท่าเทียมและเสมอภาคในการเข้าถึงกระบวนการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรโดยยึดหลักธรรมาภิบาลอย่างชัดเจน ค านึงถึงการปรับปรุงกฎระเบียบและแนวทางในการเข้าสู่
กระบวนการเรียนรู้และพัฒนาตนเองให้มีระบบการติดตามและประเมินผลอย่างใกล้ชิด  และต่อเนื่องพร้อม
ก าหนดเป็นเกณฑ์มาตรฐานที่บุคลากรในทุกระดับจะต้องได้รับการพัฒนาไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมง ต่อ 2 ปี หรือ
ต าแหน่งงานอ่ืนที่จะมีความแตกต่างกันไปตามลักษณะงานนั้นๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้บริหารที่ก าหนดร่วมกัน
กับสถาบันและหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ 

- กลยุทธ์ที่ 8.10 กระจายความทั่วถึงและความเสมอภาคของบุคลากรระดับบริหารในการได้มีโอกาสได้
ศึกษาเรียนรู้และพัฒนาตนเองผ่านการเรียนรู้จากความเป็นเลิศทั้งในและต่างประเทศ ทั้งนี้จะมีการก าหนด
เงื่อนไขและกระบวนการในการประเมินผลที่มีความชัดเจนและเชื่อมโยงกับภารกิจหน้าที่ในการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและการสนองตอบต่อนโยบายของกระทรวงมหาดไทยและ
รัฐบาลเป็นส าคัญ 

- กลยุทธ์ที่ 8.11 ก าหนดเป็นตัวชี้วัดระดับบุคคลในทุกต าแหน่งงานที่จะต้องมีการได้รับการเรียนรู้และ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ทั้งการเรียนรู้จากการฝึกอบรมและการเรียนรู้ด้วยตนเอง เป้าหมายที่การเสริมสร้าง 
ขีดความสามารถท่ีสอดคล้องกับภารกิจและสมรรถนะที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดไว้ 

- กลยุทธ์ที่ 8.12 การให้ความส าคัญกับความเท่าเทียมกันของเพศและความแตกต่างของสรีระร่างกาย 
แก่บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในการเข้าถึงการฝึกอบรมอย่าง
ทั่วถึง เน้นการยกระดับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรของกรมให้เป็นการดาเนินงานที่ค านึงถึงความแตกต่าง
กันของแต่ละบุคคลทั้งส่วนที่เป็นเพศสภาพแตกต่าง วัย เพศ และข้อจากัดทางร่างกายของบุคลากร 

- กลยุทธ์ที่ 8.13 ส่งเสริมให้สตรีได้เข้ามามีบทบาทในการพัฒนากรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่เป็นบุคลากรประจาและข้าราชการการเมือง ให้ความส าคัญกับการเสริมสร้าง
ภาวะผู้น าเพ่ือการเปลี่ยนแปลง 

- กลยุทธ์ที่ 8.14 พัฒนาระบบการเรียนรู้ด้วยตนเองของบุคลากรที่มีข้อจากัดทางด้านการเคลื่อนไหว
หรือข้าราชการการเมืองขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีปัญหาทางด้านร่างกายหรือผู้สูงอายุหรือคนพิการให้ 
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บุคคลดังกล่าวเข้าถึงการเรียนรู้และการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องไม่ให้เป็นข้อจากัดในการฝึกอบรมหรือพัฒนา
ศักยภาพเพ่ือการทางานตามท่ีรับผิดชอบและให้ความส าคัญกับความเท่าเทียมกันทางเพศตามหลักปฏิบัติสากล 
ในการพัฒนาบุคลากร 

- กลยุทธ์ที่ 8.15 การจัดทาแผนพัฒนาบุคลากรของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
 
            นโยบายการพฒันาของนายกองค์การบรหิารสว่นต าบล 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย   นายสุรชัย  ไชยกมล  ได้แถลงนโยบายการบริหารงาน
ต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย  เมื่อวันที่  28  เดือนกันยายน  2559  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติหน้าที่ในระยะ  4  ปี  (2561– 2564 )  ดังต่อไปนี้ 
1. นโยบายด้านโครงสร้างพื้นฐาน 

1.1 ก่อสร้างถนน คสล.ภายในหมู่บ้านและเชื่อมต่อระหว่างหมู่บ้านที่สะดวกแก่การสัญจร 
1.2 ปรับปรุงซ่อมแซมถนนสาธารณะในพ้ืนที่ต าบลเพื่อป้องกันอุบัติเหตุทางถนน 
1.3 จัดหาแหล่งน้ าให้เพียงพอต่อการเกษตรและเพ่ือการบริโภคฯ 
1.4 ก่อสร้างถนนลูกรังเข้าพ้ืนที่การเกษตรง่านจ่อการขนถ่ายสินค้าเกษตร 
1.5 ปรับปรุงระบบประปาหมู่บ้าน/ติดตั้งถังกรองน้ าดื่มที่สามารถดื่มได้ 

2. นโยบายด้านการศึกษา 
2.1 ให้การสนับสนุนการศึกษาระดับก่อนปฐมวัยและปฐมวัย ทั้งในด้านอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม(นม) วัสดุอุปกรณ์ที่ส่งเสริมการเรียนการสอน พร้อมบุคลากรฯ 
2.2 สนับสนุนการเรียนการสอนนอกระบบและในระบบแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป
ตามความเหมาะสม 
2.3 ส่งเสริมด้านความรู้กลุ่มต่าง ๆ ที่จัดตั้งไม่ว่าจะเป็นการเรียนรู้วิชาการ ด้านทักษะของกลุ่ม

ต่างๆ 
2.4 สนับสนุนทุนการศึกษาให้กับผู้ที่อยู่ในวันเรียนในต าบลโดยให้กระจ่ายตามหมู่บ้านภายใน

ต าบลตามความเหมาะสม 
3. นโยบายดา้นการเมอืงการปกครอง 

3.1 เน้นการท างานแบบมีส่วนร่วม ทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับประชาชนทั่วไป โดยผ่านความ
เห็นชอบจากการประชาคมหมู่บ้านหรือประชาคมระดับต าบลแล้วแต่กรณี 

3.2 ส่งเสริมชุมชนเข้มแข็งโดยการสนับสนุนในการท ากิจกรรมของประชาคมเพ่ือส่งเสริมการ
ประชุมในการแก้ปัญหาพ้ืนฐานของประชาชน 

3.3 ส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะท างานอย่างบูรณาการทั้งทางฝ่ายปกครอง ผู้น าชุมชน ผู้น า
หมู่บ้านและผู้น ากลุ่มต่าง ๆ 

3.4 ส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ทางการเมือง การปกครอง การบริหารงานแก่สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล ผู้น าชุมชน และประชาชนทั่วไปตามโอกาสอันสมควร 
 
 
 



-12- 
 

4 นโยบายดา้นเศรษฐกจิ 
4.1 สนับสนุนกลุ่มอาชีพต่าง ๆ ภายในต าบล 
4.2 ส่งเสริมศึกษาดูงาน จัดกิจกรรมความรู้แก่กลุ่มอาชีพ เสริมทักษะในการท างานให้เข้มแข็ง 
4.3 ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในการเสริมสร้างความรู้ให้ความช่วยเหลือกลุ่มอาชีพต่าง ๆ 
4.4 ส่งเสริมอาชีพผู้มีรายได้น้อยเพ่ือลดรายจ่ายเพ่ิมรายได้ 

5 นโยบายดา้นสาธารณสุข 
5.1 ให้ความร่วมมือกับสาธารณสุขประจ าต าบล อสม.แต่ละหมู่บ้าน จัดท าโครงการส่งเสริม

สุขภาพแก่ประชาชนทุกระดับและส่งเสริมให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปีทุกคน ตาม
แนวนโยบายของกระทรวงสาธารณสุข 

5.2 เฝ้าระวังและแก้ไขปัญญาพร้อมป้องกันโรคต่างๆตามประกาศของทางราการอย่าง 
สม่ าเสมอ 

5.3 สนับสนุนงบประมาณตามโครงการสาธารณสุข 
5.4 สนับสนุนการแก้ไขปัญหายาเสพติดทุกรูปแบบ 
5.5 ส่งเสริมสนับสนุนการบรรเทาและป้องกันสาธารณภัย 
5.6 พัฒนายกระดับมาตรฐานตลาดสดต าบลโชคชัยให้เป็นตลาดสดหน้าซื้อโดยปรับปรุง 

โครงสร้างพื้นฐานตลาดให้ได้มาตรฐาน สะอาด ปลอดภัยทั้งระยะสั้นและระยะยาว 
6 นโยบายการกีฬา การศาสนา และวฒันธรรมประเพณี 

6.1 สนับสนุนหรือจัดการแข่งขันกีฬาระหว่างหมู่บ้านพร้อมทั้งสนับสนุนการกีฬาของต าบลให้ 
พัฒนาขึ้นในระดับหมู่บ้าน ระดับต าบล และระดับอ าเภอ ทั้งสนับสนุนอุปกรณ์การกีฬาและกิจกรรมอ่ืน ๆ 

6.2 ส่งเสริมการออกก าลังกายของเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ โดยจัดอุปกรณ์การกีฬาตามความ 
ต้องการของสภาพผู้เล่นและสภาพพ้ืนที่ของหมู่บ้าน 

6.3 ร่วมกับประชาชนผู้น าหมู่บ้านจัดประเพณีต่างๆ 
6.4 ส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาในพ้ืนที่ต าบลโยเน้นให้เยาวชนมีส่วนร่วมมากข้ึน 
6.5 ส่งเสริมกิจกรรมส าคัญ วันส าคัญทางศาสนาและกิจกรรมวันส าคัญทางราชการอย่าง 

สม่ าเสมอ 
6.6 ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน สนับสนุน 

ส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนต าบลด้านกีฬาและนันทนาการและอ่ืน 
7 นโยบายดา้นสิ่งแวดล้อมและทรพัยากรธรรมชาติ 

7.1  บ ารุงรักษาแหล่งน้ า 
7.2  สนับสนุนหรือจัดให้มีระบบการบริหารจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูลที่ถูกต้องตามหลัก 

สุขาภิบาล สิ่งแวดล้อม รณรงค์ก าจัดขยะและการบริหารจัดการจัดเก็บ การทิ้ง โดยร่วมกับประชาคมหมู่บ้านและ
สาธารณะสุขประจ าต าบล 

7.3  สนับสนุนการรักษาความสะอาดถนน ทางเดินภายในหมู่บ้าน 
7.4  สนับสนุนการปลูกต้นไม้ทุกหมู่บ้านเพ่ือปรับอากาศที่บริสุทธิ์ให้กับประชาชนโดยทั่วไป 
7.5  คุ้มครอง ดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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7.6  ส่งเสริมสนับสนุนการจดัท าแผนพลังงานระดับชุมชนและระดับครัวเรือน การรู้จักใช้ 

พลังงานอย่างประหยัด 
7.7  ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับการลดภาวะโลกร้อน รวมทั้งกิจกรรมทางด้าน 

บริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติ สิ่งแวดล้อมระดับชุมชน 
 

8 นโยบายดา้นสวสัดิการสงัคมสงเคราะห์ 
8.1 ส ารวจจ านวนผู้สูงอายุที่ถึงเกณฑ์จัดท าบัญชี เพื่อจัดหางบประมาณในการช่วยเหลือ 
8.2 ส ารวจคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสเพ่ือจัดหางบประมาณให้ช่วยเหลือ 
8.3 จัดงบประมาณช่วยเหลือในการเกิดอุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย 
8.4 ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และคนพิการ 

9 นโยบายเรื่องอืน่ ๆ 
9.1 จัดกิจกรรมต่างๆ โครงการต่างๆ ที่อาจจัดขึ้นตามความประสงค์ของประชาชนโดยให้ 

มุ่งเน้นให้ยึดผลที่ได้ให้เกิดประโยชน์ต่อส่วนรวมเป็นหลัก 
9.2 สนับสนุนหรือจัดท าโครงการต่างๆ ที่เกิดขึ้นตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือประโยชน์ของ 

ประชาชนในต าบล 
9.3 สนับสนุนหรือจัดท าโครงการต่างๆ เพ่ือบูรณาการกับหน่วยงานอื่น 
9.4 พัฒนาศักยภาพการท างานของบุคลากร โดยเน้นการบริการ ความรวดเร็วถูกต้อง และ 

โปร่งใสตรวจสอบได้ 
9.5 ปรับปรุงสถานที่และภูมิทัศน์ สถานที่ตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัยให้ร่มรื่น  

สะอาด สวยงาม 
9.6 การก าหนดยุทธศาสตร์และนโยบายที่กล่าวมาได้วางอยู่บนพื้นฐานความเป็นจริงทางด้าน 

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การศึกษา และสถานการณ์ปัจจุบันเพ่ือให้ด าเนินการบรรลุเป้าหมายตามกรอบ
นโยบายที่ก าหนดและอยู่ในอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย 

นโยบายการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  องค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัยจะ 
ด าเนินการกไปได้ต้องได้รับความร่วมมือกับประชาชนในต าบล และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย 
ข้าราชการ ลูกจ้างในองค์กร ถือเอาความถูกต้อง ซื่อสัตย์ สุจริต และความสามัคคีเป็นที่ตั้ง 

 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 



แผนการด าเนนิงาน ประจ าปงีบประมาณ 2563 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลยุทธ์ที่ 3.1 ปรับปรุงแนวทางและกฎระเบียบในการสรรหา บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย 

1 การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งสายงาน ด าเนินการ 3 วิธีคือ รับโอน,บรรจุใหม่และ   งานบริหารทั่วไป             
 ผู้ปฏิบัติ ตามแผนอัตราก าลังว่าง วิธีย้าย   หน้าที่(การสรรหา             
 3 ต าแหน่ง ตามรายละเอียด ดังนี ้ วิธีรับโอน   สรรหาบรรจุ             
 - นักบริหารงานท้องถิ่น 1. ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้องขอโอนมายังอบต.   แต่งต้ัง)             
 - จพง.ป้องกันและบรรเทาและ (ตามแบบค าร้องขอโอนจากต้นสังกัด                
 บรรเทาสาธารณภยั(ปง./ชง.) พร้อมมีหนังสือน าส่งจากต้นสังกัดยินยอม                
 - นายช่างโยธา(ปง./ชง.) ให้โอน)                
  2. อบต.รับค าร้องขอโอน(รวบรวมค าร้อง                
  ขอโอนจากทุกหน่วยงานที่ขอโอนภายใน                
  วันที่ 15 ของทุกเดือน)                
  3. จนท.ผู้รับผิดชอบรวบรวมค าร้องขอ                
  โอนเสนอประธานกรรมการฯเพื่อนัดวัน                
  เวลา สัมภาษณ์ ผู้ขอโอนเพื่อประกอบการ                
  พิจารณารับโอน                
  4. จนท.ผ้รับผิดชอบเสนอข้อมูลเบื้องต้น                
  ของผู้ขอโอนต่อนายกอบต.(ข้อมูลสัมภาษณ์                
  ของคณะกรรมการพิจารณารับโอน)                
  5. นายก อบต.พิจารณารับโอน                
  6. จนท.บันทึกเสนอเรื่องรับโอนต่อนายก                
  อบต. เพื่อเสนอต่อที่ประชุม ก.อบต.มุกฯ                
  ขอมติรับโอนเพื่อแจ้งไปหน่วยงานต้น                
  สังกัดด าเนินการต่อไป                
  7. หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับโอนจาก                
  อบต./เห็นชอบให้โอน/ประสานวันที่                
  รับโอนและวันที่พ้นจากต าแหน่งจาก                
  ต้นสังกัดเป็นวันเดียวกัน                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2552 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  8. ข้าราชการผู้ขอโอนมารายงานตัวตาม                
  วันที่ในค าสั่งรับโอนเพื่อด ารงต าแหน่ง                
  ใน อบต.โชคชัย                
  ขอใช้บัญชีเพื่อบรรจุแต่งตั้งใหม่                
  1. จังหวัดมุกดาหารจัดส่งรายชื่อผู้มา                
  รายงานตัวและส าเนาใบสมัครพร้อม                
  เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุและแต่ง                
  ตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้                
  2. บันทึกเสนอต่อนายก อบต. เพื่อขอ                
  ความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จ.มุกดาหาร                
  3. ก.อบต.จ.มุกดาหารมีมติเห็นชอบ                
  4. จัดท าบันทึกเสนอนายก อบต.โชคชัย                
  พร้อมเอกสารประกอบด้วย                
   - ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง                
   - หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว                
   - หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด/                
  นายอ าเภอนิคมค าสร้อย                
  - บันทึกแจ้งเวียนค าสั่งให้ส่วนราชการ                
  ใน อบต.โชคชัยทราบ                
  วิธีย้าย                
  1. การรับค าร้องขอย้าย                
  2. บันทึกเสนอต าแหน่งว่างที่จะให้ย้าย                
  และนัดวัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอย้าย                
  3. น าข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอย้ายเสนอ                
  ต่อนายก อบต.โชคชัย เพื่อประกอบการ                
  พิจารณา(ข้อมูลจากการสัมภาษณ์ของ                
  คณะกรรมการ)ให้ย้าย                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  4. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.                
  (หลังจากนายกฯเห็นสมควรให้ย้าย)                
  5. จัดท าค าสั่งให้ย้าย                
  6. ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการ                
  ที่สังกัดใหม่                

2. งานต่อสัญญาจ้าง 1. รายงานผลการประเมินฯของพนักงาน   งานบริหารทัว่ไป             
  จ้างที่จะสิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายกฯเพื่อ   -การสรรหา             
  ขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.ในการต่อ   และบรรจุ             
  สัญญาจ้าง   แต่งต้ัง             
  2. เสนอขอความเห็นขอบต่อ ก.อบต.เพื่อ                
  ต่อสัญญาจ้าง                
  3. จัดท าสัญญาจ้างและก าหนดวันประชุม                
  และเตรียมเอกสารเพื่อต่อสัญญาจ้าง                
  4. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง(ต่อ                
  สัญญาจ้าง)                
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์สร้างทักษะ และพัฒนาข้าราชการท้องถิ่นในรูปแบบต่างๆ 
กลยุทธ์ที่ 2.2 ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแก่ข้าราชการทุกระดับ 

 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2561 พ.ศ.2562 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 โครงการฝึกอบรมบุคลากรท้องถิ่น 1. รับหนังสือเชิญร่วมฝึกอบรมจาก 200,000  งานบริหารทั่วไป             
  สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น/สถาบัน   -การส่งเสริม             
  การศึกษา องค์กรต่าง ๆ   และพัฒนา             
  2. จัดท าบันทึกเสนอ(ให้ข้อมูลผู้แจ้งความ   บุคลากร             
  ประสงค์เข้าร่วม,ข้อมูลตามแผนพัฒนา                
  ข้าราชการ ขออนุมัติ/ค าสั่งให้เดินทางไป                
  ราชการ)                
  3. ประสานงานกับส่วนราชการ/ผู้จัด                
  หลักสูตรการฝึกอบรม                
  4. ผู้เข้ารว่มการฝึกอบรมยืมเงินทดรอง                
  รายการเพื่อเข้าร่วมการฝึกอบรม                
  5. ส่งใช้เงินยืม/รายงานผลการเข้ารับการ                
  ฝึกอบรมตามระเบียบ                
  6. การติดตามและประเมินผล                

2. โครงการฝึกอบรมสัมมนาและทัศนะ 1.บันทึกหลักการของด าเนินการ                
 ศึกษาดูงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 2. จัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ                
 ในการปฏิบัติงานให้บริการประชาชน 3. ด าเนินการฝึกอบรม                
 ขององค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัย 4.เบิกจ่ายงบประมาณ                
  5. รายงานผลการด าเนินงาน                
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ยุทธศาสตร์ที่ 2 การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์สร้างทักษะ และพัฒนาข้าราชการท้องถิ่นในรูปแบบต่างๆ 
กลยุทธ์ที่ 2.2 ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแก่ข้าราชการทุกระดับ 
 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3 โครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 1.บันทึกหลักการของด าเนินการ 15,000  งานบริหารทั่วไป             
 ความโปร่งใส ห่างไกลคอรับชั่นและ 2. จัดซ้ือ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุ   -การส่งเสริม             
 ความซ่ือสัตย์สุจริต 3. ด าเนินการฝึกอบรม   และพัฒนา             
  4.เบิกจ่ายงบประมาณ   บุคลากร             
  5. รายงานผลการด าเนินงาน                
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ยุทธศาสตร์ที่ 3 การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
กลยุทธ์ที่ 3.3 ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชน์เกื้อกูลแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2 การประเมินประสิทธิภาพและ 1. การจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติ   งานบริหารทั่วไป             
 ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ ราชการ   -การส่งเสริม             
 ข้าราชการ และพนักงานจ้าง 2. ผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลงร่วมกัน   และพัฒนา             
  ในการให้คะแนนที่ได้ตามค่าเป้าหมาย   บุคลากร             
  ที่วางไว้                
  3. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา                
  กลั่นกรองผลการประเมินฯ                
  4. คณะกรรมการฯประชุมพิจารณาฯ                
  5. จัดส่งรายงานการประชุม                
  6. จัดท าประกาศการประเมินฯ                

3 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/ 1. ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา   งานบริหารทั่วไป             
 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ กลั่นกรองการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง   -การส่งเสริม             
 ศึกษาและพนักงานจ้าง ค่าตอบแทน   และพัฒนา             
  2. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ   บุคลากร             
  ประชุมพิจารณากลั่นกรอง                
  3. ออกค าสั่งเล่ือนฯ                
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  



-20- 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย 

4 การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่น 1. ประชุมพิจารณาโครงการที่จะน ามา 200,000  งานบริหารทั่วไป             
 เป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ/ ประเมิน ได้แก่   -การส่งเสริม             
 ข้าราชการครู/พนักงานจ้างตามภารกิจ    1.1 โครงการ/กิจกรรม ที่จะน าเสนอ   และพัฒนา             
 และพนักงานจ้างทั่วไป ต่อ ก.อบต.มุกดาหาร ได้แก่   บุคลากร             
    - โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคล้องกับ                
  นโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด                
  จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้านประสิทธิ                
  ผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 6                
     - โครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมีความ                
  ส าคัญ จ านวน 1 โครงการ ตามมิติด้าน                
  คุณภาพการให้บริการตัวชี้วัดที่ 4                
  1.2 โครงการที่จะจ้างส ารวจและประเมิน                
  ความพึงพอใจ อย่างน้อย 4 งาน ตามมิติ                
  ที่ 2                
  2. เสนอ ก.อบต.มุกดาหาร เพื่อขอรับการ                
  ประเมินผลการปฏิบัติราชการพร้อมเสนอ                
  โครงการ/กิจกรรม/การแต่งตั้งคณะ                
  อนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ                
  ประสิทธิผลกรปฏิบัติราชการของ อบต./                
  แนบแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน/ค่าจ้าง                
  และประโยชน์ตอบแทนอื่นในปีที่ขอรับ                
  การประเมิน                
  3. จัดจ้างมหาวิทยาลัยที่ส ารวจความพึง                
  พอใจของผู้รับบริการ                
  4. รวบรวมเอกสารตามแบบประเมิน                
  5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน                
  ประโยชน์ตอบแทนอื่นฯ                
  6. คณะกรรมการฯประชุมพิจารณา/                
  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงิน                



-21- 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

5 การบันทึกระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ กรอกฐานข้อมูลด้านบุคลากรของหน่วย   งานบริหารทั่วไป             
 (e-lass) งาน ดังนี้                
  1. ค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนในรอบ 6 เดือน   (การสรรหา             
  2. เปิดระบบ e-lass /รหัสผ่าน   และบรรจุ             
  3. กรอกข้อมูลพนักงาน/เงินเดือน/   แต่งต้ัง)             
  สวัสดิการต่างๆ/เงินเพิ่มการครองชีพชั่ว   -ข้อมูลสารสน             
  คราว   เทศบุคลากร             
  4. บันทึก/แก้ไข                

6 การบันทึกโปรแกรมระบบบ าเหน็จ มีการโอน/ย้าย/บรรจุ/แต่งตั้ง/เสียชีวิต                
 บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ของพนักงานส่วนต าบลโชคชัย ด าเนิน                
  การดังนี้                 
  1. เข้าสู่ระบบมี 2 ข่องทาง คือ                
      - การใช้รหัสผ่าน                
      - การใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน                
  1. บันทึกประวัติข้าราชการ/ปรับปรุง                
      - ระบบทะเบียนข้อมูลข้าราชการ                
  ปรับปรุงข้อมูล/ประวัติข้าราชการ                
  ส่วนท้องถิ่น/ประวัติราชการฯท่ีโอน(ย้าย)/                
  บันทึกประวัติราชการฯท่ีรับโอน/บันทึก                
  ประวัติข้าราชการที่ถ่ายโอน(ตามมติ ครม.)                
  /บันทึกประวัติข้าราชการฯเมื่อเข้าราชการ                
  ส่วนท้องถิ่น(ลาออก ให้ออก ปลดออก                 
  ไล่ออก)                
      - ระบบทะเบียนผู้รับบ าเหน็จบ านาญ/                
  บันทึกการขอรับบ าเหน็จปกติ/บันทึกการ                
  ขอรับบ านาญปกติ                
     - รายงานผู้ขอรับบ าเหน็จฯ                
                  
                  



-22- 

ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย 

  2. บันทึกการเสียชีวิตของข้าราชการ   งานบริหารทั่วไป             
  ส่วนท้องถิ่น                
  3. บันทึกการขอรับบ าเหน็จตกทอด   (การสรรหา             
  4. รายงานการขอรับบ าเหน็จบ านาญ   และบรรจุ             
     แต่งต้ัง)             
     -ข้อมูลสารสน             
     เทศบุคลากร             

7 การเสนอขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชย์   -งานบริหารทั่วไป             
 และเหรียญจักรพรรดิมาลาฯ อิสริยาภรณ์ ประจ าปี 2563 ของ   (การส่งเสริมและ             
  ข้าราชการ ผู้บริหารและสมาชิก ดังนี้   พัฒนาบุคลากร             
  1. ปฏิบัติตามระเบียบนายกรัฐมนตรี                
  ว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเครื่อง                
  ราชย์อิสริยาภรณ์ฯ ฉบับที่ 2 พ.ศ.2552                
  2.download เอกสารจากเว็บไซต์จาก                
  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น                
  3.พิมพ์รายละเอียดของผู้ขอพระราชทาน                
  เครื่องราชย์ฯในตาราง 24 ช่องให้ครบ                
  ถ้วน(บัญชีแสดงคุณสมบัติฯ)                
  4. พิมพ์บัญชีสรุปผู้เสนอขอเครื่องราชย์ฯ                
  ประจ าปี 2563                
  5. ท าหนังสือส่งเอกสารขอเครื่องราชย์ฯ                
  ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                
  จังหวัดมุกดาหารผ่านนายอ าเภอ                
  นิคมค าสร้อย                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

8 การเขียนแฟ้มประวัติพนักงาน/ บัตรทะเบียนปะวัติข้าราชการและ   งานบริหารทั่วไป             
 ประวัติพนักงานคอมพิวเตอร์ พนักงานส่วนท้องถิ่น ด าเนินการดังนี้                
  1.บันทึกข้อมูลส่วนตัว(ชื่อ-สกุล/ว/ด/ป/   (การสรรหา             
  คู่สมรส/บิดามารดา/ประวัติการศึกษา/   และบรรจุ             
  การฝึกอบรม/การดูงาน/สถานที่เกิด/   แต่งต้ัง)             
  สถานที่อยู่/ภาพถ่าย/ลายมือชื่อใต้ภาพ                
  ถ่าย/วันเกษียณอายุ/วันเกษียณราชการ                
  2. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการ                
  หน่วยงานที่สังกัด/ต าแหน่ง/เลขที่ต าแหน่ง                
  /บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ/ความผิด                
  ทางวินัย/อัตราเงินเดือน/บัตรประวัติ                
  (สีเขียว)/                

9 การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลส าหรับ การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของ   งานบริหารทั่วไป             
 ข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น/ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น กรณีส ารองเงิน   (การส่งเสริมและ             
 (หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ:สปสช) จ่าย ด าเนินการดังนี้   พัฒนาบุคลากร             
 เบิกจ่ายตรง 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินชดเชยผู้มีสิทธิ                
     ส ารองจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล เอกสาร                
  แนบท้ายบันทึกประกอบด้วย                
     - ส าเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-สกุล                
     - ส าเนาสูติบัตร                
     - หนังสือรับรองเหตุผลและความจ าเป็น                
  ในการเลือกใช้ยานอกบัญชี                
     - ใบรับรองจากแพทย์ผู้รักษาขอ                
  สถานพยาบาลที่ระบุถึงความจ าเป็นรีบ                
  ด่วน(เอกชน)                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2552 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

     - หนังสือรับรองจากแพทย์ผู้ตรวจรักษา   งานบริหารทั่วไป             
  /หัวหน้าสถานพยาบาลแบที่กระทรวง   (การส่งเสริมและ             
  มหาดไทยก าหนดฯ   พัฒนาบุคลากร             
     - ใบค าสั่งการรักษา(ใบสั่งยา)/ใบส่ง                
  ตรวจทางห้องทดลอง/ใบส่งตรวจโดยวิธี                
  การเอกเรย์ของแพทย์ผู้ตรวจรักษาจาก                
  สถานพยาบาลของรัฐ                
     - ใบเสร็จค่ายา/ใบเสร็จค่าส่งตรวจทาง                
  ห้องทดลอง/ใบเสร็จค่าเอกซ์เรย์                
  2. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของ                
  ใบเสร็จรับเงิน                
  3. บันทึกข้อมูลในโปรแกรมที่ส านักงาน                
  หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ(สปสช.)                
  ก าหนด พร้อมสแกนเอกสารที่เกี่ยวข้อง                
  ส่งทาง electronic โดยกรอกดังนี้                
     - สถานพยาบาลที่รักษา                
     - ชื่อ-สกุลของผู้ป่วย อายุ เพศ                
     - ว/ด/ป ที่เข้ารับการรักษา                
     - จ านวนเงินค่ารักษาพยาบาล                
     - ไฟล์รูปภาพใบเสร็จรับเงิน                
  4. สปสช.ตัดยอดออก statement เดือน                
  ละ 2 ครั้งทุกกลางเดือนและสิ้นเดือน ของ                
  ทุกเดือน                
  5. สปสช.โอนเงินให้ต้นสังกัดภายใน                
  15-20 วันนับจากวันตัดยอดออก                
  Statement(ตัดข้อมูลทุก 15 วัน)                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ 
สถานท่ี

ด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  5. รวบรวมหลักฐานส่ง จนท.จัดท าฎีกา   งานบริหารทั่วไป             
  เบิกจ่ายตามระเบียบฯ                
  6. การเบิกจ่ายใบเสร็จมีก าหนดระยะเวลา   (การส่งเสริม             
  ไม่เกิน 1 ปีปฏิทิน   และพัฒนา             
    - การตรวจสุขภาพประจ าปี 1. รับหนังสือการเข้าร่วมโครงการรณรงค์  อบต.โชคชัย/ งานบริหารทั่วไป             
  สร้างเสริมสุขภาพฯจาก รพ.นิคมค าสร้อย  รพ.นิคมค าสร้อย              
  2. บันทึกเสนอนายก อบต.โชคชัย เพื่อ   (การส่งเสริม             
  ขอเข้าร่วมโครงการฯ   และพัฒนา             
  3. ส่งหนังสือตอบรับเข้าร่วมโครงการฯ                
  4. ประชาสัมพันธ์ให้นายก อบต.โชคชัย/                
  พนักงานส่วนต าบล (ผู้ใช้สิทธิ์หลัก) ทราบ                
  5. นัดวัน เวลา สถานที่ เข้าตรวจ                
  6. แจ้งผลการตรวจสุขภาพประจ าปีฯ                
10 การจัดท าข้อบัญญัติรายจ่ายประจ าปี 1.บันทึกเสนอต่อข้อมูลประมาณการภาระ   งานบริหารทั่วไป             

 เกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ ข้อมูลประมาณการภาระค่าใช้จ่าย                
 ตอบแทนอื่นประจ าปี 2563 ประกอบด้วย   (การส่งเสริม             
     - เงินเดือนฝ่ายการเมือง   และพัฒนา             
     - เงินเดือนฝ่ายข้าราชการประจ า   งานบริหารทั่วไป             
  (ส านักงานปลัด/กองคลัง/กองช่าง)                
     - ค่าจ้างพนักงานจ้าง 

   - เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
               

     - เงินประจ าต าแหน่ง                
     - เงินเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ                
  ประจ าและพนักงานจ้างตามภารกิจ                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ค่าเช่า                
  บ้านของพนักงานส่วนต าบล                
     - สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เงินช่วย                
  เหลือการศึกษาบุตร                
     - โครงการต่างๆที่เกี่ยวข้อง                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

11 การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 1. กรณีขอมีบัตรครั้งแรก ต้องแนบ   งานบริหารทั่วไป             
 ของรัฐ/คณะผู้บริหาร/สมาชิก  เอกสารประกอบเพิ่มดังนี้                
 อบต.โชคชัย - ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งครั้งแรก   (การส่งเสริมและ             
  2. กรณีขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก บัตรหมด   พัฒนาบุคลากร             
  อายุ บัตรหายหรือถูกท าลาย เปลี่ยน                
  ต าแหน่ง เล่ือนระดับ เล่ือนยศ เปลี่ยน                
  สังกัด บัตรช ารุด เปลี่ยนชื่อตัว-สกุล ต้อง                
  แนบเอกสารประกอบ ดังนี้                
  - บัตรเก่าต้องแนบทุกครั้งเมื่อยื่นขอมีบัตร                
  ใหม่                
  - เอกสารแจ้งความบัตรหาย                
  - ค าสั่งแต่งต้ังเปลี่ยนต าแหน่ง ค าสั่งเล่ือน                
  ระดับ ค าสั่งแต่งต้ังเปลี่ยนสังกัด                
  - เอกสารส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-                
  ชื่อสกุล                
  - เอกสารส าคัญการสมรส เอกสารส าคัญ                
  การหย่า                
  3. กรอกรายละเอียดในแบบค าขอมีบัตร                
  ประจ าตัวหรือมีบัตรประจ าตัวใหม่ตาม                
  พรบ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                
  พ.ศ.2542 ให้ครบถ้วน ถูกต้อง                
  4. น าแบบค าขอฯยื่นต่อเจ้าหน้าที่ผู้                
  รับผิดชอบของหน่วยงานเพื่อตรวจสอบ                
  ความถูกต้องและเสนอผู้บังคับบัญชาตาม                
  ล าดับชั้น                
  5. เสนอผู้มีอ านาจลงนามใบบัตร                
  ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค กย 

  6. เจ้าหน้าที่ออกเลขที่บัตร วันออกบัตร   งานบริหารทั่วไป             
  บัตรหมดอายุ ประทับตราจังหวัด                
  7. ส่งบัตรประจ าตัวฯคืนหน่วยงานที่จัด   (การส่งเสริม             
  ค าขอ   และพัฒนา             
     บุคลากร             
12 การท าข้อปฏิบัติราชการของพนักงาน 1. บันทึกประกาศหลักเกณฑ์และวิธี                

 ส่วนต าบล/พนักงานครู/พนักงานจ้าง การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล                
  พนักงานครู และพนักงานจ้าง เสนอต่อ                
  นายก อบต.โชคชัย                
  2. ประกาศการลงเวลามาปฏิบัติราชการ                
  การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการ                
  มาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล/                
  พนักงานครูและพนักงานจ้าง                
  3. แจ้งประชาสัมพันธ์ให้กับส านักงานปลัด                
  /กองคลัง/กองช่าง ทราบและถือปฏิบัติ                
  4. ประกาศหลักเกณฑ์ฯให้ทราบโดยทั่ว                
  กัน                
  5.เสนอบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการต่อ                
  ผู้บังคับบัญชาลงนาม(สุดสัปดาห์)                
  5.สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการเสนอต่อ                
  นายก อบต.โชคชัย/การลา/มาสาย/                
  ขาดราชการ                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

13 การจัดท าค าสั่ง/ประกาศ เกี่ยวกับการ 1.ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติ   งานบริหาร             
 บริหารงานและการปฏิบัติงานของ โดยชอบด้วยกฎหมาย    ทั่วไป             
 พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู/ -รับหนังสือ/บันทึกข้อความ/ตรวจสอบ   (การส่งเสริม             
 พนักงานจ้าง ขององค์การบริหาร ความถูกต้อง   และพัฒนา             
 ส่วนต าบลโชคชัย - จัดท าค าสั่ง/ประกาศ ตามแบบที่ก าหนด   บุคลากร             
  - ลงสมุดคุมค าสั่ง/ประกาศ                
  - ติดค าสั่ง/ประกาศ                
  - รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องฯ                
  - สรุปค าสั่ง/ประกาศ(สิ้นปีปฏิทิน)                
  -รับหนังสือ                
14 การจัดแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี 1. ศึกษา วางแผน วิเคราะห์งานตาม                

 งบประมาณ 2563 มาตรฐานต าแหน่งและตามค าสั่งมอบ                
  หมายงาน/งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย                
  2.จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี                
  3.บันทึกเสนอการจัดท าแผน                
  4.สรุปผลการปฏิบัติราชการ                
  5.บันทึกเสนอ                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

15 การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 1. จัดเตรียมการและการวางแผน                
 (ปี 2564-2566)    - แต่งต้ังคณะกรรมการ/ประชุม                
     - พิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น                
     - ก าหนดประเภทของความจ าเป็น                
  2. ด าเนินการ/วิธีการ                
     - การด าเนินการ โดยอาจด าเนินการเอง                
  หรือร่วมกับหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้าง                
  เอกชนด าเนินการและเลือกรูปแบบวิธีการ                
  ที่เหมาะสม เช่น                
     - การปฐมนิเทศ                
     - การสอนงาน การให้ค าปรึกษา                
     - การฝึกอบรม                
     - การดูงาน                
     - การประชุมเชิงปฏิบัติการ/สัมมนา                
  3. การติดตามและประเมินผล   งานบริหาร             
     - จัดให้มีระบบตรวจสอบ ติดตามและ   ทั่วไป             
  ประเมินผล เพื่อให้ทราบถึงความส าเร็จ   (งานส่งเสริม             
  ความรู้และความสามารถผลการปฏิบัติ   และพัฒนา             
  งาน   บุคลากร             
     - ปรับปรุง                
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ล าดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/กิจกรรม งบประมาณ สถานท่ีด าเนินการ 
หน่วยงาน
ด าเนินการ 

พ.ศ.2562 พ.ศ.2563 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. กย. 

16 การรายงานเอกสารต่างๆ เช่น 1. รับหนังสือ   งานบริหาร             
    - รายงานการส ารวจข้อมูลผู้ด ารง 2. จัดท ารายงานเร่ืองต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   ทั่วไป             
 ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก/ครูผู้ช่วย/ครู 3. เสนอตามสายบังคับบัญชา   (การส่งเสริม             
 ที่มีใบประกอบวิชาชีพครู 4.ส่งเอกสารหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   และพัฒนา             
    - รายงานข้อมูลก าลังคนภาครัฐปี    บุคลากร             
    - รายงานข้อมูลเงินสวัสดิการ                 
 เกี่ยวกับการศึกษาบุตร                 
    - การส ารวจข้อมูลจ านวนบุคลากร                 
 ของ อปท.                 
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บัญชีรายละเอียดการแบ่งงานในหน้าที่ความรับผิดชอบข้าราชการและพนักงานจ้าง งานบริหารทั่วไป 
แนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโชคชัยที่  45/2563  ลงวันที ่ 3   ตุลาคม  2563 

ชื่อ-สกุล หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง มีหน้าที่รับผิดชอบของการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง ดังนี้ 
นางธัญลักษณ์  แกล้วกล้า - การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน  
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ การรับพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต. 
เลขที่ต าแหน่ง43-3-01-3102-001 - งานจัดท าแฟ้มประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานส่วนต าบล 
 และพนักงานจ้าง 
 -งานคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต.เพ่ือแต่งตัง้ให ้
 ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 
 -งานสรรหา และคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 
 -งานแผนอัตราก าลัง การจัดตั้งส่วนราชการ การปรับปรุงส่วน 
 ราชการ 
 -งานการก าหนดต าแหน่งและปรับปรุงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล 
 พนักงานคร ูอบต. และพนักงานจ้าง 
 -งานบันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
 -งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากร 
 -งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ 
 -งานจัดท าข้อมูล บันทึก แก้ไข เปลี่ยนแปลง ทะเบียนประวัติ 
 ของพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต./พนักงานจ้าง 
 -งานบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต./ 
 พนักงานจ้าง 
 -งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
 -งานการขอลาออกจากราชการและเกษียณอายุราชการ 
 -งานการหารือ/ตอบข้อหารือและให้ค าปรึกษาแนะน าด้าน 
 การบริหารงานบุคคล 
 -งานควบคุม จัดเก็บ กฎหมาย กฎระเบียบและหนังสือสั่งการต่าง ๆ 
 -งานระบบฐานข้อมูลอัตราก าลังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(cmss) 
 ปรับปรุงแก้ไขและเพ่ิมเติมข้อมูล 
 -งานลงโปรแกรมระบบบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 -งานขอรับบ าเหน็จ บ านาญ ของข้าราชการ/ข้าราชการครู 
 -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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ชื่อ-สกุล หน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. การส่งเสริมแลพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่รับผิดชอบของงานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
นางธัญลักษณ์  แกล้วกล้า -งานแผนพัฒนาบุคลากร 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ -งานการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
เลขที่ต าแหน่ง43-3-01-3102-001 -งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม 
 -งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 -งานเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต. 
 -งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานครู อบต./ 
 พนักงานจ้าง 
 -งานการปรับอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน เงินประจ าต าแหน่ง 
 และเงินเพ่ิมอ่ืนๆที่เก่ียวเนื่องกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 -งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 -งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต. ที่ได้รับอุบัติเหตุ 
 และเสียชีวิต 
 -งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ 
 พนักงานส่วต าบล/พนักงานครู อบต./พนักงานจ้าง 
 -งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 -งานการออกหนังสือรับรองบุคคล 
 -งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
 -งานการรายงานกรณีบุคลากรของ อบต.โชคชัย เดินทางออกจาก 
 ราชอาณาจักรไทย ตามระเบียบ ประกาศก าหนด 
 -งานการออกค าสั่ง ประกาศ เกี่ยวกับการบริหารงานและการ 
 ปฏิบัติงาน 
 -งานประเมินผลงานเพื่อให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู 
 -งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ และยกย่อง 
 เชิดชูเกียรติ 
 -งานเกี่ยวกับการประมาณภาระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการบริหารงาน 
 บุคคลเพื่อจัดท าข้อบัญญัติประจ าปี 
 -งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 -งานเพ่ิมเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและพนักงานจ้าง 
 -งานระบบทะเบียนบุคลากร อปท.ในการใช้สิทธิรักษาพยาบาล 
 -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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ชื่อ-สกุล หน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. งานส่งเสริมคุณธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบของงานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม ดังนี้ 
นางธัญลักษณ์  แกล้วกล้า -งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรม และจริยธรรม 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ -งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม 
เลขที่ต าแหน่ง43-3-01-3102-001 -งานควบคุม กฎหมาย กฎระเบียบและหนังสือสั่งการใน 
 เสริมสร้างคุณธรรมและอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
นางสาธินี  ล่ าลือ -ช่วยงานนักทรัพยากรบุคคล  รายการดังนี้ 
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
  2. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
  3. งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  
 -งานรวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 ของพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต./ผู้บริหาร/พนักงานจ้าง 
 -งานตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติราชการและงานทะเบียนการลา 
 -การรายงานสถติิการปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานส่วนต าบล 
 พนักงานครู/พนักงานจ้าง 
 -งานเกีย่วกับนักศึกษาฝึกงาน ของ อบต. 
 -งานประสานงานเพื่อน าข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลลง 
 เว็ปไซต์ อบต. 
 - รับผิดชอบในการจัดเก็บค าสั่งลงสมุดปิดค าสั่ง/ท าส าเนาค าสั่ง 
 - รับผิดชอบการปรับปรุงข้อมูลพนักงานจ้าง 
 - รับผิดชอบการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้าง  
 - รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู 
 อบต./พนักงานจ้าง/ผู้บริหาร/สมาชิก อบต. 
 - รับผิดชอบแฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต./ 
 พนักงานจ้าง/ผู้บริหาร/สมาชิกสภา อบต. 
 - รับผิดชอบแฟ้มประวัติ สปสช.พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู อบต. 
 -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


