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ค าน า 

   การพัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต  คํานึงถึงการสร้างกําลังคนในการ
ปฏิบัติราชการอย่างมีคุณภาพ ทั้งในด้านสมรรถนะ  การบริหารผลงาน และการพิทักษ์ระบบคุณธรรม เพื่อให้
บุคคลากรองค์การบริหารส่วนตําบลทุกตําแหน่งมีความรู้ในขอบเขตภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบเฉพาะตําแหน่ง 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติราชการ ตลอดจนความประพฤติปฏิบัติตนให้
เหมาะสมสําหรับตําแหน่ง และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของทางราชการ เป็นพนักงานส่วนตําบลที่ดีที่มีคุณธรรม โดยได้
กําหนดหลักสูตรพัฒนาในหลากหลายมิติ อาทิเช่น ด้านความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติงาน ด้านพัฒนาเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ที่รับผิดชอบเฉพาะตําแหน่ง ด้านการบริหารงาน ตลอดจนด้านคุณธรรมและจริยธรรม เป็นต้น 
  คณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนตําบล ได้ใช้กรอบแนวทางการ
พัฒนาบุคลากรตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545 ดําเนินการ รวมทั้ง 
ได้ให้ความสําคัญในการพัฒนาบุคลากรด้านการเมือง เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ อันจะทําให้การปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในตําแหน่งต่างๆ ร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  
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ส่วนท่ี 1 
หลักการและเหตุผล 

1. หลักการและเหตุผล 
1.1  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545 ส่วนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานส่วนตําบล ข้อ 258 - 295    กําหนดให้องค์การบริหารส่วนตําบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการ
บรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตําบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ เพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ หลัก และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของพนักงานส่วนตําบล ในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพ่ือเป็นพนักงานส่วนตําบลที่ดี โดยการพัฒนาพนักงาน
ส่วนตําบลต้องดําเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่กําหนด เช่น การพัฒนาด้านความรู้พื้นฐานในการ
ปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้  หากองค์การ
บริหารส่วนตําบล มีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับความจําเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การ
บริหารส่วนตําบลก็ให้กระทําได้ ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตําบลที่จะดําเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนดเป็นหลักสูตรหลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความ
จําเป็นที่องค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป   การพัฒนาพนักงานส่วนตําบล
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้องค์การบริหารส่วนตําบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่น ๆ ได้ เช่น การ
พัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา และการฝึกภาคสนาม  และอาจกระทําได้โดยสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนตําบล (ก.อบต.) สํานักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) องค์การบริหารส่วนตําบลต้น
สังกัด หรือสํานักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหารส่วนตําบลต้น
สังกัด หรือองค์การบริหารส่วนตําบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้ 

1.2  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545 ส่วนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล ข้อ 269 ให้องค์การบริหารส่วนตําบลจัดทําแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนตําบล เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทําให้ปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตําแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตําบล ต้องกําหนดตามกรอบของแผนแม่บทการ
พัฒนาพนักงานส่วนตําบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) กําหนด โดยให้กําหนดเป็น
แผนการพัฒนาพนักงานส่วนตําบล ตามกรอบของแผนอัตรากําลังขององค์การบริหารส่วนตําบลนั้น 

 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต  จึงได้หาความจําเป็นใน
การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบล การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจําเป็นที่จะต้องพัฒนาบุคลากร
องค์การบริหารส่วนตําบลตําแหน่งต่าง ๆ ทั้งในฐานะตัวบุคคล และฐานะตําแหน่ง ตามที่กําหนดในส่วนราชการ
ตามแผนอัตรากําลังขององค์การบริหารส่วนตําบล ตลอดทั้งความจําเป็นในด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปในการ
ปฏิบัติงาน ด้านความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ด้านการบริหาร และค้าน
คุณธรรมและจริยธรรม จึงจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลขึ้น 
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ส่วนท่ี 2 

วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา 

1. วัตถุประสงค ์
 ๑.๑ เพ่ือให้ผู้เข้ารับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตําบลได้เรียนรู้แบบแผนของ

ทางราชการ หลักและวิธีการปฏิบัติราชการ เข้าใจถึงบทบาทและหน้าที่และแนวทางการปฏิบัติตนเป็นข้าราชการ
ที่ดี ตามหลักสูตรที่ ก.อบต.กําหนด 

 ๑.๒ เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการพัฒนาพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจําและ     
พนักงานจ้าง  

 ๑.๓ เพ่ือพัฒนาและยกระดับขีดความสามารถของบุคลากรทุกคน ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต ยุติธรรม เสียสละ โปร่งใส พร้อมรับการตรวจสอบ โดยยึดประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน 

 ๑.๔ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ี
ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทําให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๕ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม ดูแล และการพัฒนาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาดํารงตําแหน่ง 
ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

 ๑.๖ เพ่ือพัฒนาคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล มีความสามารถในการ
บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เป้าหมายการพัฒนา 
 ๒.๑ พนักงานส่วนตําบลที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตําบลเข้าใจแบบ

แผนของทางราชการ หลักและวิธีการปฏิบัติราชการ 
 ๒.๒ เพ่ือส่งเสริมให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง มีการพัฒนาอย่าง

ต่อเนื่อง 
 ๒.๓ เพ่ือให้บุคลากรมีการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาในการปฏิบัติงาน โดยยึด

ประโยชน์ของส่วนรวม 
 ๒.๔ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาและผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา มีความพร้อมในการปฏิบัติงานในระดับที่สูงข้ึน 
 ๒.๕ เพ่ือให้การประสานการทํางานเป็นทีมและปฏิบัติหน้าที่อย่างสอดคล้องกันและเป็นระบบ 
 ๒.๖ เพ่ือพัฒนาส่งเสริมความรู้ ความสามารถด้านการบริหารให้แก่คณะผู้บริหารและสมาชิกสภา

องค์การบริหารส่วนตําบล 
 

3. วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 วิสัยทัศน์ 
 “บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต ต้องเป็นบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน มีอัธยาศัยเต็มใจให้บริการ และประชาชนต้องได้รับความพึงพอใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่” 
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4.  นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลองค์การบริหารสวนต าบลพรหมนิมิต 
 องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิตได้ตระหนักถึงความสําเร็จขององค์กรที่จะเกิดขึ้นได้จะต้องเกิดจาก
ความร่วมมือของทรัพยากรบุคคลที่มีความมุ่งมั่นร่วมกันปฏิบัติงานให้องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  ทั้งงาน
ตามภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุน เพ่ือให้ผลการดําเนินงานขององค์กรบรรลุวิสัยทัศน์ภารกิจและ  เปูาหมายที่
องค์กรกําหนด โดยคํานึงถึงความรับผิดชอบต่อสังคม  จึงกําหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ๕ ด้าน ที่
สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์  ดังนี้  
 ๑. นโยบายด้านโครงสร้างและการบริหาร   มีโครงสร้างองค์กรที่สามารถรองรับกับภารกิจ หลักและ
ภารกิจรองขององค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต  โดยกําหนดโครงสร้างให้มีหน่วยงาน  ที่เป็นภารกิจหลักเพ่ิม
มากขึ้น รวมทั้งมีการลดสายการบังคับบัญชาลง และมีการกระจาย  อํานาจเพิ่มข้ึน โดยมีการบริหารงานแบบ
ประสานเชื่อมโยงกัน และปรับกระบวนการทํางานให้มีการเชื่อมโยง  ข้อมูลซึ่งกันและกัน ภายใต้ข้อมูลที่ถูกต้อง
ตรงกัน โดยมีความเชื่อมโยงข้อมูลในทุกระบบงานที่เก่ียวข้องกัน  
 ๒. นโยบายด้านประสิทธิภาพของทรัพยากรบุคค ล มีระบบ COMPETENCY และระบบประเมิน
บุคลิกภาพ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการนํามาใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคล  ในเรื่องการสรรหาบุคลากร การ
พัฒนาบุคลากร โดยยึดระบบคุณธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้รวมทั้งสร้าง  ความตระหนักให้ผู้บังคับบัญชาของทุก
หน่วยงาน จะต้องเป็นผู้บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานนั้น ๆ ทั้งในด้านการบริหารและการพัฒนาบุคลากร  
 ๓. นโยบายด้านอัตราก าลังและการบริหารอัตราก าลัง  มีโครงสร้างตําแหน่งงานและอัตรากําลังที่
เหมาะสมกับภารกิจ มีระบบการบริหาร อัตรากําลังที่สามารถตอบสนองจํานวนบุคลากรทั้งในส่วนที่ขาดและเกิน
ได้ทันต่อความต้องการในแต่ละ  ช่วงเวลา โดยสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งมีระบบความก้าวหน้าใน
เส้นทางอาชีพ เพ่ือเตรียมความพร้อมให้บุคลากรที่มีความสามารถได้เติบโต ในระดับท่ีสูงขึ้น  
 ๔. นโยบายค่าตอบแทนและส วัสดิการ มีระบบการจ่ายค่าตอบแทนที่สัมพันธ์กับค่างานและผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อสร้าง  แรงจูงใจในการปฏิบัติงาน และพัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติการให้เป็นธรรม 
รวมทั้งปรับปรุงระบบสวัสดิการให้มีความเหมาะสม เพ่ือเสริมสร้างให้พนักงาน มีคุณภาพชีวิตที่ดี  
 ๕. นโยบายดานการสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้  เสริมสร้างให้บุคลากรได้มีการเรียนรู้ทั้งจากภายใน
และจากภายนอกองค์กร อย่าง  ต่อเนื่องเพ่ือเอ้ือให้เกิดโอกาสในการหาแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุด เพ่ือนําไปสู่การ
พัฒนาคน พัฒนางาน และ พัฒนาองค์กร ให้ทันต่อสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป และพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
รวมทั้งสร้างสรรค์ให้เกิด  บรรยากาศของการเรียนรู้ร่วมกันของทุกคนในองค์กร เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอด
แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ ประสบการณ์และทักษะร่วมกัน และมีกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างสม่ําเสมอ อัน
จะนําไปสู่การ ใช้ความรู้ในการเสริมสร้างนวัตกรรมและสร้างองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่อง 
 

5. ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
 องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต  มุ่งเน้นการพัฒนาบุคลากร โดยยึดหลัก สมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ ( Capability) เพ่ือให้บุคลากรเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้ 
(Knowledge Working) สามารถปฏิบัติงานภายใต้ระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
การพัฒนาจะเน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและมุ่งส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการในสังกัดได้รับการฝึกอบรม 
ในการนี้จึงได้จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2558 -2560 ขึ้น เพื่อเป็น
กรอบและแนวทางในการดําเนินการพัฒนาบุคลากร ตลอดจนเพิ่มขีดสมรรถนะที่เหมาะสมสําหรับบุคลากรในการ 
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ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพในทุกสถานการณ์ โดยยึดสมรรถนะหลักของบุคลากร ที่จะต้องมีสมรรถนะใน
ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ การบริการที่ดี การสั่งสมความเชี่ยวชาญ ในงานวิชาชีพ การมีจริยธรรม 
 องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต จึงได้กําหนดยุทธศาสตร์ที่ต้องดําเนินการพัฒนาเพื่อให้บรรลุ
วิสัยทัศน์ที่ตั้งไว้ จํานวน 4 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างให้มีคุณภาพและค่านิยมสร้างสรรค์ 
วัตถุประสงค ์ เพ่ือพัฒนาข้าราชการ และพนักงานจ้างให้มีคุณภาพและค่านิยมสร้างสรรค์ สามารถสร้าง
 วัฒนธรรมการทํางานแบบใหม่ และเปลี่ยนแปลงในทิศทางท่ีตอบสนองการบริหารงานตามนโยบาย
 รัฐบาล  
มาตรการ 1. ดําเนินการพัฒนาและฝึกอบรม เพื่อสร้าง ข้าราชการ พนักงานจ้าง ให้มีคุณภาพและค่านิยม
     สร้างสรรค์  
  2. ดําเนินการพัฒนาและฝึกอบรม ข้าราชการ พนักงานจ้าง ให้มีสมรรถนะสามารถปฏิบัติงานได้  
     อย่างมี ประสิทธิภาพ  
ระยะเวลา ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 -2560  
ตัวช้ีวัด 1. ข้าราชการ พนักงานจ้าง ปฏิบัติหน้าที่อย่างมีคุณภาพ และค่านิยมสร้างสรรค์ โดยยึดหลัก  
     สมรรถนะ  
 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ วัฒนธรรมของข้าราชกร พนักงานจ้าง เพื่อรอรับวัฒนธรรมใหม่การ
  ทํางาน โดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง และส่งเสริมให้ข้าราชการ และพนักงานจ้างมีคุณธรรม
  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
วัตถุประสงค ์เพื่อสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ ในส่วนราชการและยกระดับคุณภาพของข้าราชการ พนักงานจ้าง 
 ให้เป็นผู้ปฏิบัติงานบนพื้นฐานขององค์ความรู้ ควบคู่กับการมีคุณธรรมและจริยธรรมและปฏิบัติงาน
 เพื่อประโยชน์ของประชาชน  
มาตรการ 1. ดําเนินการพัฒนาฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้แก่ข้าราชการและพนักงานจ้าง  

2. ดําเนินการพัฒนาและฝึกอบรมเพ่ือปรับเปลี่ยนทัศนคติและวิธีปฏิบัติงานของข้าราชการ 
  โดยมุ่งเน้นที่การพัฒนาคุณภาพ การให้บริการของเจ้าหน้าที่  

ระยะเวลา ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 – 2560 
ตัวช้ีวัด 1. จํานวนข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างที่มีคุณธรรมและจริยธรรมเพิ่มขึ้น  

2. จํานวนข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างที่มีวัฒนธรรมค่านิยมในการเรียนรู้ด้วยตนเอง  
   พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องเพ่ิมข้ึน 
3. จํานวนของข้าราชการ และพนักงานจ้างที่มีจิตสํานึกและวิธีการทํางานมุ่งให้บริการประชาชน 

 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 ส่งเสริมและพัฒนา ข้าราชการ และพนักงานจ้างให้มีสมรรถนะตามบทบาทและภารกิจของ    
    ส่วนราชการ รองรับการบริหารงานแบบบูรณการ และนโยบายรัฐบาล  
วัตถุประสงค ์ เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนา ข้าราชการและพนักงานจ้าง ให้มีสมรรถนะที่สองคล้องกับภารกิจที่เป็น
  หน้าที่และความสามารถท่ีกําหนดตามกลุ่มงาน เพ่ือสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจได้อย่างมี
  ประสิทธิภาพ  
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มาตรการ  1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น  
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือสร้างขีดความสามารถของข้าราชการแต่ละ
      กลุ่มงาน  
  3. ดําเนินการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาสมรรถนะของข้าราชการเฉพาะทาง และมีการประเมินผล 
       ตดิตามผลอยา่งเป็นระบบและตอ่เนือ่ง  
  4. พัฒนาการเรียนรู้ โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  5. ติดตามวิเคราะห์วิจัย กระบวนการพัฒนาสมรรถนะของข้าราชการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพต่อ
       งานราชการและประชาชน 
ระยะเวลา  ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 – 2560 
ตัวช้ีวัด 1. จํานวนข้าราชการ ลูกจ้างและประจําและพนักงานจ้างอย่างน้อยละ 80 ได้รับการพัฒนา     
     มีสมรรถนะที่สอดคล้องตามบทบาทภารกิจงานเพิ่มขึ้น  
 2. จํานวนผู้บริหารและประชาชนมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของข้าราชการเพ่ิมข้ึนจาก 
     เดิมไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 ส่งเสริมให้มีการประเมินบุคลากรเพ่ือสร้างคุณภาพและผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน  
วัตถุประสงค ์ เพ่ือพัฒนาข้าราชการ ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างให้สามารถปฏิบัติงานตาม ภารกิจได้อย่างมี  
  ประสิทธิภาพ  
มาตรการ  1. พัฒนาผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในกระบวนการและวิธีการประเมินพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้าง  

 2.มีการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน ปีละ 2 ครั้ง 
ระยะเวลา  ปีงบประมาณ พ.ศ.2558 – 2560 
ตัวช้ีวัด  1. มีการดําเนินการประเมินทั้งระบบที่มีประสิทธิภาพโปร่งใสและเป็นธรรม 
 2.บุคลากรทุกระดับท่ีมีความเข้าใจและพึงพอในกระบวนการประเมิน  
 3.บุคลากรในหน่วยงานมีผลประเมินไม่ต่ํากว่าระดับดี 

 

6. การวิเคราะห์ภารกิจหน้าที่ 
 องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต เป็นองค์การบริหารส่วนตําบลขนาดเล็ก มีรายรับไม่รวมเงิน

อุดหนุน  13,295,219.61 บาท เงินอุดหนุน 14,277,664  บาท รวมเงินรายรับ 27,572,883.61                         
บาท ประกอบด้วยส่วนราชการทั้งสิ้น 3 ส่วน คือ สํานักงานปลัด ส่วนการคลัง และส่วนโยธา โดยแบ่งเป็นงาน
ต่างๆ ดังนี้ 

 ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 
 1. งานบริหารงานทั่วไป  
 1.1 ควบคุม ตรวจสอบการทํางาน และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ

พนักงานส่วนตําบล และลูกจ้างของสํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.2 ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล 

ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสํานัก / กอง ต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.3 ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงาน

จ้างในความรับผิดชอบของสํานัก / กองต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.4 งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม สัมมนา พนักงานส่วนตําบล

ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างของทุกสํานัก / กองภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 
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 1.5 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ตําบลและลูกจ้างประจํา 

 1.6 งานทะเบียนประวัติ ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานส่วนตําบล 
ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างทุกคนภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

 1.7 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี ของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา 
และพนักงานจ้างซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสํานัก / กองต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตําบล 

 1.8 งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับของพนักงานส่วนตําบลและลูกจ้างประจํา  
 1.9 การจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจําปีและการลาอ่ืนๆ 
 1.10 งานรัฐพิธี  
 1.11 งานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและนําเรื่องเสนอผู้บริหาร  
 1.12 งานอํานวยการและประสานการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และ

ผู้บริหารท้องถิ่น 
 1.13 งานควบคุมเรื่องระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา  
 1.14 จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และจัดทํารายงานการประชุมขององค์การ

บริหารส่วนตําบล 
 1.15 จัดทําฎีกาการเบิกจ่ายของสํานักปลัด และทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของ  สํานักงาน

ปลัด องค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.16 งานการตรวจสอบภายในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 1.17 งานควบคุม ดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการ

ประชุมสัมมนาต่างๆ 
 1.18 งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 1.19 งานส่งเสริมสนับสนุนเสริมสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน ให้มีส่วนร่วมในการบริหารงาน

และตรวจสอบการดําเนินงานขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.20 งานพัฒนาการวางแผน ส่งเสริมความรู้ด้านการเกษตร รวมทั้งงานวิชาการเกษตร  
 1.21 งานการศึกษาก่อนปฐมวัย และกิจกรรมเด็ก-เยาวชน  
 1.22 งานการศาสนา วัฒนธรรมและประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น  
 1.23 งานสาธารณสุข อนามัย ปูองกันและรักษาโรค ส่งเสริมให้ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพที่ดี  
 1.24 งานอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
 1.25 งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะ มูลฝอย การดูแลรักษาความรักษาความสะอาด ความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยบริเวณท่ีทําการและภายในสํานักงานขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.26 งานดูแลรักษายานพาหนะ ควบคุมการใช้ยานพาหนะและการเบิกจ่ายน้ํามันเชื้อเพลิง

สําหรับยานพาหนะขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 1.27 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 2. งานนโยบายและแผน 
 2.1 งานจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิตและแผนพัฒนาตําบลประจําปีต่างๆ  
 2.2 งานจัดทําข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 2.3 งานขออนุมัติดําเนินการตามข้อบัญญัติต่างๆ  
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 2.4 งานจัดเก็บ-วิเคราะห์ และเป็นศูนย์กลางข้อมูลขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 2.5 งานติดตามและประเมินผลการดําเนินการขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 2.6 งานพิจารณาโครงการ / กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 2.7 งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ ขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 2.8 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

       3. งานกฎหมายและคดี 
 3.1 งานจัดทําร่างข้อบัญญัติตําบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหาร ส่วนตําบล  
 3.2 งานดําเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน อันเกี่ยวกับการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร  

ส่วนตําบล 
 3.3 งานจัดทําทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียนต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน

ตําบล ด้านดําเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง 
 3.4 งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติดําเนินการตามข้อบังคับตําบล ก่อนการบังคับใช้  
 3.5 งานให้คําปรึกษา วินิจฉัย ตีความข้อกฎหมาย และกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนตําบล 
 3.6 งานนิติกรรม สัญญาอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตําบลตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 3.7 งานการตรวจสอบภายใน  
 4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4.1 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 4.2 งานเตรียมแผนปูองกันภัย งานช่วยเหลือ และฟ้ืนฟูผู้ประสบสาธารณภัย  
 4.3 งานกู้ภัยต่างๆ  
 4.4 งานอันเกี่ยวเนื่องกับอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน  
 4.5 งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 4.6 งานบริการระบบการแพทย์ฉุกเฉิน EMS 
 4.7 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 5. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
 5.1 การพัฒนาส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนในท้องถิ่น และส่งเสริมให้ประชาชนใน

ท้องถิ่นมีงานทํา 
 5.2 งานวิชาการ และข้อมูลด้านการสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส  
 5.3 ดําเนินการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน รวมทั้งการสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส

ทุกประเภท 
 5.4 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตําบล  
 

 6. นักวิชาการประชาสัมพันธ์ 
 6.1 การศึกษาและวิเคราะห์เรื่องการประชาสัมพันธ์และปัญหาข้อขัดข้องในการดําเนินการ

ประชาสัมพันธ์ 
 6.2 สํารวมกิจกรรมเกี่ยวกับงานการประชาสัมพันธ์ งานนโยบายของรัฐบาลต่อประชาชน  
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 6.3 การวางแผนการติดต่อประสานงานการแนะนําปรับปรุงแก้ไขปัญหาการติดตามการ
ประชาสัมพันธ์โครงการที่ดําเนินงานใน อบต. 

  7. งานบริหารงานบุคล 
 7.1 รวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากร รวมทั้งบันทึกประวัติเพ่ิมเติมให้ถูกต้องและ

เป็นปัจจุบัน 
 7.2 รวบรวมและจัดทําข้อมูล สถิติอัตรากําลัง  
 7.3 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 7.4 ดําเนินการออกหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องกับประวัติการรับราชการให้

บุคลากร 
 7.5 ดําเนินการเกี่ยวกับขอจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการ  
 7.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอลาทุกประเภทของบุคลากร  
 7.7 การจัดทําแผนบุคลากร  
 7.8 การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี  
 7.9 ดําเนินการจัดทํารายละเอียดการขอกําหนดตําแหน่งเพิ่ม และกําหนดตําแหน่งใหม่พนักงาน

ราชการและลูกจ้าง 
 7.10 ดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการในตําแหน่งต่างๆ ทั้งข้าราชการ 

พนักงาน 
 7.11 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอบรรจุ แต่งตั้ง การโอนย้าย  
 7.12 ดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงระดับตําแหน่งการเปลี่ยนชื่อตําแหน่ง  
 7.13 ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 7 .14 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒิ และการเพิ่มวุฒิการศึกษา 
 7. 15 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของข้าราชการ 
 7.16 งานเกี่ยวกับกิจการสภา  
 7.17 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 8. งานธุรการ 
 8.1 งานรับ-ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการ  
 8.2 งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ  
 8.3 งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  
 8.4 งานเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ  
 8.5 งานแจ้งเวียนหนังสือราชการ คําสั่ง ประกาศ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อถือปฏิบัติ  
 8.6 นําแฟูมเสนอนายก อบต./ปลัด อบต.เพ่ือลงนาม หรือสั่งการ  
 8.7 งานค้นหาเอกสารต่างๆ ให้กับงานต่างๆ ในฝุาย  
 8.9 งานลงเวลา และตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  
 8.10 การพิมพ์หนังสือราชการ  
 8.11 การพิมพ์แบบฟอร์มต่างๆ  
 8.12 การทําสําเนาหนังสือ เช่น ถ่ายเอกสาร อัดสําเนา  

 8.13 การเรียบเรียง และจัดทํารูปเล่ม  
 



 8.14 การจัดพิมพ์คําสั่ง  
 8.15 การจัดทําหนังสือเชิญประชุม และเชิญประชุม  
 8.16 การประสานด้านสถานที่และอาหารในการประชุม  
 8.17 การจัดเตรียมเอกสารในการประชุม  
 8.18 การบันทึกการประชุม  
 8.19 การจัดส่งรายงานการประชุม  
 

 กองคลัง 
 ปฏิบัติงานด้านการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทําความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงาน

บริหารงานคลังที่ต้องใช้ความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลานด้าน เช่น งานการ
คลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ
งานคลัง งานจัดระบบบุคคลที่สังกัดส่วนการคลัง งาตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งาน
รับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า 
และหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของ    
ส่วนการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ และประเมินผลการทํารายงาน 
การประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กําหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการ
ชําระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเก็บรักษา
เงิน กรรมการตรวจการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาจากการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนํา ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ โดยแบ่งเป็นงานต่างๆ ดังนี้ 

 1. งานการเงิน 
 1.1 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, คณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
 1.2 การตรวจสอบการับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปใบ

นําส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน 
 1.3 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, ภาษี

มูลค่าเพ่ิม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ภาษีสุรา, ภาษีสรรพสามิต, 
ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 

 1.4 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร  
 1.5 การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กองต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนําส่งให้งาน

ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
 1.6 นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)  
 1.7 การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน

ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้องแล้ว 
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 1.8 การจัดทําฏีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

 1.9 ดําเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดําเนินการไม่ทันภายในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีกําหนด 

 1.10 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนําส่งและใบสรุปนําส่งเงินให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบนําส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชีต่อไป 

 1.11 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้ออกใบเสร็จ ทําใบนําส่งเงิน
ให้งานการบัญชีลงบัญชีต่อไป 

 1.12 การนําส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5 % เงินสหกรณ์ออม
ทรัพย์พนักงานส่วนตําบล เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ภายในกําหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 1.13 การนําส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี  
 1.14 การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทําสําเนาคู่ฉบับ และ

ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน 15 วัน 
หลังจากผู้มีอํานาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดําเนินการนําออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

 1.15 การเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินสํารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไม่ควรเกิน 5 วันทําการ หลังจากรับฏีกาเบิกเงินจากสํานัก/กอง 

 2. งานการบัญชี 
 2.1 รับใบนําส่งเงินจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ  
 2.2 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสํานักงานท้องถิ่นจังหวัด นํามาลงบัญชี

เงินสดรับ (กรณีออกเป็นใบเสร็จรับเงิน) นําใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับโอนเงินต่าง ๆ ) แล้วนํามาลงทะเบียน
เงินรายรับ 

 2.3 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

 2.4 รายงานการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ /เงินถ่ายโอน /เลือกทําตาม
แบบ จส.02 ภายในกําหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

 2.5 การจัดทําทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่  
   2.5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง

ตรงกัน 
   2.5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ 

Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดรายจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   2.5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ําประกันสัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับ และสําเนา

ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
 

   2.5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสม จัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 

   2.5.5 จัดทําทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6 %  ค่าใช้จ่าย 5%  และเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
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   2.5.6 จัดทําใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงิน
โอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ทําให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

 2.6 จัดทํารายงานต่าง ๆ ได้แก่  
   2.6.1 การจัดทํารายงานประจําเดือน ได้แก่ งบกระทบยอกเงินฝากธนาคารต้องตรง

กับรายงานสถานการเงินประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานรับ-จ่ายเงินสด , กระดาษทําการกระทบยอด 
รายจ่ายตามงาบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจ่าย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับจ่าย และเงินสดประจําเดือน งบทดลอดประจําเดือน 

   2.6.2 การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี 
จัดทํารายงานผลการดําเนิน งบทรัพย์สิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

 2.7 การจัดทํารายงานที่ต้องส่งตามกําหนดเวลา ได้แก่  
   2.7.1 รายงานการใช้เงินเศรษฐกิจชุมชน ภายในเดือนมกราคมของทุกปี  
   2.7.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน  
   2.7.3 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก 3 เดือน  
   2.7.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือนมีนาคม, กันยายน โดยจัดทําใบผ่าน

รายการบัญชีทั่วไป 
   2.7.5 รายงาน GPP 
  2.8 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  3.1 จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิตจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท 

รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งนําใบส่งเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนของ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นํามารวมในใบนําส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็ค
ต่างจังหวัดก่อนนําฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะได้สอบยอดตรงกัน 

  3.2 ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งรายงานรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชําระภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทําให้เป็นปัจจุบัน มีการจําหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่ชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

  3.3 งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํา
รายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดการแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บ
ทุกปี 

  3.4 จําหน่ายลูกหนี้ค้างชําระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงถามจาก
ลูกหนี้โดยตรง 

  3.5 จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ ภาษีปูาย 
ลูกหนี้ ไฟฟูาพลังงานแสงอาทิตย์ 

  3.6 งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน โดยดําเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้ง
รายงานหนี้ค้างชําระให้ผู้บริหารทราบ 

  3.7 จัดทํา ภบท. 19 บัญชีรายละเอียดค่าส่วนลด 6 % ค่าใช้จ่าย 5 % เป็นประจําทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
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 3.8 งานจัดทําทะเบียน ภบท.6  
  3.9 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  4.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี  
  4.2 จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.

1,2,3,5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
  4.3 ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง

ไม่เป็นตามแผนต้องดําเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
  4.4 จัดทําบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง

ถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
  4.5 แต่งตั้งคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุกรณีท่ีไม่ใช่หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่

สามารถใช้การได้ และจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  5. งานตรวจอนุมัติฎีกาและงานควบคุมงบประมาณ  

 

  5.1 นําฎีกาท่ีสํานัก/กองส่งมาขอเบิกเงินลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก
แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกัน สํานัก / กองที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าเงินงบประมาณคงเหลือไม่
ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้งสํานัก / กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ 
ให้ส่งเรื่องคืนสํานัก /  กองเจ้าสังกัด ดําเนินการต่อไป กรณีตรวจสอบพบว่าเงินงบประมาณแผนงานใด รายจ่าย
ใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสํานัก / กอง เจ้าของงบประมาณและแจ้งส่วนการคลังฝุายแผนงาน
งบประมาณดําเนินการต่อไป 

  5.2 ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ          
มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ของฎีกาทีสํานัก / กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะ         
ผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

  5.3 ตรวจสอบรายรับที่เข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายหรือไม่ และประสานงานกับสํานัก/กอง
และฝุายแผนงานงบประมาณ ส่วนการคลังเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่ายตามแผนงาน/โครงการต่อไป 

  5.4 ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของอบต.กับฝุายแผนงาน
งบประมาณส่วนการคลัง ทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับถูกต้องกันหรือไม่  สําหรับกรณี
ใกล้สิ้นปีงบประมาณให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้อง
ปูองกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

  5.5 งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลด้าน

วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงาน
ควบคุมอาคาร งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการ
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่และน้ํามันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่ และไฟฟูา
สาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง แบ่งเป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 
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  1. งานก่อสร้าง 

  1.1 งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ – ส่ง ต่าง ๆ ของส่วนโยธา 
  1.2 งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้าง และบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง
บูรณะซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
  1.3 งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง 
 1.4 การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ และ
หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้อง 
 1.5 งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติม ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่อง
ร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที่หมู่ 1-9  
 1.6 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 2.1 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนาศิลป์  
 2.2 งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ  
 2.3 งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  
 1.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 3. งานประสานสาธารณูปโภค 
 3.1 งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
 3.2 งานปูองกัน งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา  
 3.3 การระบายน้ํา แก้ไขปัญหาน้ําท่วมขัง การบํารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ํา ทําการสํารวจ
พ้ืนที่และโครงการปูองกันน้ําท่วมขัง 
 3.4 การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ํา และ
แผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณ์เก่ียวกับการระบายน้ําให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ําท่วมขัง การระบายน้ํา และจัดตั้งงบประมาณขุด
ลอก คูคลอง คูน้ํา สร้างเขื่อน สร้างทํานบ เป็นต้น 
 1.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4. งานธุรกิจพลังงาน 
 4.1 งานรับแจ้งขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการธุรกิจพลังงาน  
 4.2 งานติดตามตรวจสอบการดําเนินการของผู้ประกอบการธุรกิจพลังงาน  
 4.3 งานถ่ายโอน รับมอบเอกสารระหว่างสํานักงานพลังงานกับองค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต 
 4.4 งานต่อใบอนุญาตประกอบกิจการธุรกิจพลังงาน  
 4.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การวิเคราะห์บุคลากร 

การวิเคราะห์บุคลากร  ( Personal Analysis) ใช้หลักการวิเคราะห์แบบ  SWOT ซึ่งเป็นการ
วิเคราะห์แบบเดียวกับการวางแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนตําบล  ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดไว้  
เพ่ือให้การอ่านผลการวิเคราะห์เป็นไปในทางเดียวกันและเข้าใจได้ง่าย 

การวิเคราะห์ตัวบุคลากร 
S 

จุดแข็ง 
๑. มีภูมิลําเนาอยู่ในพื้นที่ใกล้ อบต.  
๒. มีอายุเฉลี่ย ๒๕-๔๐ ปี เป็นวัยทํางาน 
๓. มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายทําให้การทํางาน

ละเอียดรอบคอบ  ไม่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการ
ทําผิด กฎระเบียบ การทุจริต และปฏิบัติผิด
วินัย 

๔. เป็นคนในชุมชนสามารถทํางานคล่องตัวโดยใช้
ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้ 

๕. เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงาน  ด้วยใจรักและทุ่มเท
อย่างเต็มความสามารถ 

W 
จุดอ่อน 

1. บุคลากรยังขาดความรู้  ความเข้าใจ เกี่ยวกับ
กฎหมาย ระเบียบ ในแต่ละด้าน 

O 
โอกาส 

๑. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนในตําบลทํา
ให้เกิด ความร่วมมือในการทํางานได้ง่าย 

๒. มีวัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพียงพอ
และทันสมัยในการปฏิบัติงาน 

๓. ผู้บริหาร สนับสนุน การฝึกอบรม สัมมนาและ
การศึกษาต่อ  ให้กับพนักงาน  และพนักงาน
จ้าง 

T 
ข้อจ ากัด/อุปสรรค 

๑. สัญญาณอินเตอร์เน็ตล่าช้า  ทําให้การ
ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน 

๒. มีกิจกรรมในการพัฒนาองค์กรที่หลากหลาย  
ต้องรีบปฏิบัติงานประจํา  ทําให้งานประจํา
เสร็จล่าช้าบ้าง 

๓. งบประมาณมีอย่างจํากัด ไม่เพียงพอในการ 
พัฒนาให้บุคลากร ไปศึกษาต่อ ในปีละหลายๆ  
คนพร้อมกัน 
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การวิเคราะห์ในระดับองค์กร 
S 

จุดแข็ง 
๑. ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกล และเป็นกันเอง 
๒. บุคลากรมีความรักถ่ินไม่ต้องการย้ายที่ทํางาน 
๓. การเดินทางสะดวกทํางานเกินเวลาได้ 
๔. อยู่ในวัยทํางานสามารถรับรู้และปรับตัวได้เร็ว 
๕. มีความรู้เฉลี่ยระดับปริญญาตรี 
๖. เจ้าหน้าที่  มีความรับผิดชอบสูง  ปฏิบัติงาน

ด้วยความอุตสาหะ  และทุ่มเทอย่างเต็ม
ความสามารถ  มีความเอาใจใส่ต่อการ
ปฏิบัติงาน มีความรักองค์กร 

W 
จุดอ่อน 

๑. ขาดบุคลากรด้านวิชาชีพ บางตําแหน่ง 
๒. บุคลากรยังขาดความรู้  ความเข้าใจ  

เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ในแต่ละด้าน 

O 
โอกาส 

๑. บุคลากร  รู้สภาพปัญหา  ทัศนคติของ
ประชาชนได้ด ี

๒. บุคลากร ได้รับการพัฒนาความรู้  ในการเรียน
ปริญญาตรี ปริญญาโท เพ่ิมข้ึน 

๓. มีโอกาสเข้าร่วมประชุม  ฝึกอบรม เพ่ือการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๔. มีโอกาสในการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร 

T 
ข้อจ ากัด/อุปสรรค 

๑. มีระบบอุปถัมภ์และกลุ่มพรรคพวกจาก
ความสัมพันธ์แบบเครือญาติในชุมชน 

๒. สัญญาณอินเตอร์เน็ตล่าช้า ทําให้การ
ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผน 

๓. งบประมาณมีอย่างจํากัด  ไม่เพียงพอในการ
พัฒนาให้  บุคลากร ไปศึกษาต่อ  ในปีละ
หลาย ๆ คนพร้อมกัน 
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การวิเคราะห์โครงสร้างการพัฒนาบุคลากร  

การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต  จะเป็นการพัฒนาโดยให้
ประชาชนมีส่วนร่วมและใช้ระบบเปิด  โดยบุคลากรสามส่วนที่ต้องสัมพันธ์กันเพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีคุณภาพ  มี
คณะกรรมการทําหน้าที่วางแผนอัตรากําลัง  สรรหาทั้งการบรรจุแต่งตั้ง  การโอนย้าย และประเมินผลเพ่ือการ
เลื่อนระดับตําแหน่ง  การพิจารณาความดีความชอบ  และการต่อสัญญาจ้าง  โครงสร้างการพัฒนาบุคลากรของ
องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต เป็นดังนี้ 

 
คณะกรรมการ 

วางแผนอัตรากําลัง/สรรหา/ 
ประเมินผล/รายงานผล 

    

 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
- สั่งการ 
- ติดตามตรวจสอบ 
- ให้ความเป็นธรรม 

 
 

 

 

    

 

 

 

 

ผู้บริหารหน่วยงานจัดทําแผน ควบคุม 
กํากับดูแล สนับสนุน 

- ส่งเสริม สนับสนุน 
- ให้ความเป็นธรรม 
- ควบคุมตรวจสอบ 

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจงานที่ทํา 
- ทํางานเป็นทีม  
- ฝึกพัฒนาตนเอง  
- สนองยุทธศาสตร์ได้ 



กรอบอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล ๓ ปี และพนักงานงานจ้าง ๔ ปี  

องค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต  อ าเภอตาคล ี จังหวัดนครสวรรค์ 
1) ส่วนราชการ ส านักงานปลัด มีกรอบต าแหน่ง ดังนี้    
ล าดับ

ที่ 
เลขที่ต าแหน่ง ชื่อต าแหนง่ ผู้ด ารงต าแหน่ง หมายเหตุ 

1 00-0101-001 ปลัด อบต. นายอานนท์  ดิษฐหร่าย   
2 00-0102-001 หัวหน้าสํานักงานปลัด นางชุติมา  อาจแก้ว   
3 
4 

01-0201-001 
01-0208-001 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายฯ 
บุคลากร 

นางยุพาวรรณ  จันจาร ี
นางสศิธร  พัสสร   

5 01-0703-001 นักวิชาการประชาสัมพันธ์ นางนงลักษณ์  โชติช่วง   
6 01-0704-001 นักพัฒนาชุมชน นางสาวตริยาภรณ์ กางทอง   
7 
8 

01-0212-001 
08-0805-001 

เจ้าพนักงานธุรการ 
นักวิชาการศึกษา 

ว่าง 
ว่าง  

9 
10 

01-0221-001 
60-2-0036 

จพง.ปูองกันและบรรเทาฯ 
ครูผู้ช่วย 

นายประธาน  ศิริโพธิ์คา 
นางสาวน้ําผึ้ง  พระเทพ  

11 พนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ปูองกันฯ นายบุญเชิด  พาทุมโสม  
12 
13 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไป 

ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ปูองกันฯ 

นางจริยาภรณ์  ระมั่งทอง 
นายสัญรญา  ทองสุข  

14 
15 
16 
17 

 

พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
 

นักการภารโรง 
พนักงานขับรถยนต ์
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็ก 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็ก 
 

นางนัยนา  สุขกลาง 
นายสายชล  แผ่นทอง 
นางศิริวรรณ  ปล้องทอง 
นางสาวกนกพร เอมจิ๋ว 
  

2) ส่วนราชการ ส่วนการคลัง มีกรอบต าแหน่ง ดังนี้    
ล าดับ

ที่ เลขที่ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง ผู้ด ารงต าแหน่ง หมายเหตุ 
18 04-0103-001 ผู้อํานวยการกองคลัง นางสาวสุพักษณ์ชา เผือกหอม   
19 04-0306-001 เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี นางสาณปภัทร  ธินิรัตนพร   
20 04-0309-001 นักวิชาการจัดเก็บรายได ้ นางสาวสายชล  สวัสดิ์ชัย   
21 

 
04-0308-001 

 
นักวิชาการพัสด ุ
 

นางสาวเยาวภา  เดชเพ็ง 
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ล าดับ
ที่ 

เลขที่ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง ผู้ด ารงต าแหน่ง หมายเหตุ 

22 05-0104-001 ผู้อํานวยการกองช่าง นายชินวิช  มั่นสกุล   
23 05-0503-001 นายช่างโยธา  นายนิเวศร์  บัวผัน   
24 05-0502-001 ช่างโยธา นายสมศักดิ์  อิ่มเหว่า   
25 พนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ ว่าง   
26 
27 
28 
29 
30 
31 

พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 
พนักงานจ้างทั่วไป 

คนงานทั่วไป 
คนงานทั่วไป 
คนงานทั่วไป 
คนงานทั่วไป (ช่างไฟฟูา) 
เจ้าหน้าที่ผลิตน้ําประปา 
คนงานทั่วไป (เจ้าหน้าที่การประปา) 

นายมานพ  จําปาพุด 
นายธนาคม  วงค์จักษ ์
นายมนตรี  สอนคําเฟือย 
นายอดุลย์  ชะนาวงษ์ 
นายบรรพต  คําวัน 
นายสมชาย  อ่อนหวาน   
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ส่วนท่ี 3 
หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 

 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครสวรรค์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบล ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน 2545   กําหนดให้ต้องพัฒนา 5 
ด้าน ได้แก่ 

1. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป เช่น 
ระเบียบกฎหมาย นโยบายสําคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของงาน นโยบายต่าง ๆ เป็นต้น 

2. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตําแหน่งหนึ่งตําแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีด งานด้านช่าง 

3. ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน เช่น ใน
เรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 

4. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกับ
บุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์สัมพันธ์การทํางาน การสื่อสารและสื่อความหมาย การ
เสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

5. ด้านศีลธรรมคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานอย่าง
มีความสุข 

ดังนั้น จึงให้ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และ
พนักงานจ้าง  ได้รับการพัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถ การฝึกอบรมตามหลักสูตรการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
อย่างน้อย 1 หลักสูตร หรือหลายหลักสูตร ตามความเหมาะสมกับตําแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ส่วนท่ี 4 

วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
 
วิธีการพัฒนาผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้าง และ

พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตําบลจะเป็นหน่วยดําเนินการเอง หรืออาจดําเนินการร่วมกับสถาบันพัฒนา
บุคลากร หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นเป็นผู้ดําเนินการอบรม โดยวิธีการใดวิธีการหนึ่งตามความจําเป็น
และเหมาะสม ดังนี้ 

1. การปฐมนิเทศ จะดําเนินการก่อนที่จะมีการมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ เฉพาะพนักงานส่วน
ตําบลและพนักงานจ้างผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการใหม่ 

2. การฝึกอบรม อาจดําเนินการโดยองค์การบริหารส่วนตําบลเอง หรื อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดนครสวรรค์ สํานักงานท้องถิ่นจังหวัดนครสวรรค์หรือสถาบั นพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือส่วนราชการอ่ืน ตามความจําเป็นแล ะเหมาะสม รวมทั้งองค์การบริหารส่วน
ตําบลจะสนับสนุนงบประมาณ เพื่อให้ทุนการศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท แก่ผู้บริหาร สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง  

3. การศึกษาดูงาน อาจดําเนินการในหลักสูตรอบรมและศึกษาดูงานที่อยู่ในควา มสนใจและ
เกี่ยวข้องกับอํานาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตําบล 

4. การประชุมเชิงปฏิบัติการหรือสัมมนา อาจดําเนินการโดยคณะกรรมการพนักงา นส่วนตําบล
จังหวัดนครสวรรค์ หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

5. การสอนงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่สอนงานให้กับผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาก่อนมอบหมายงาน 
6. การให้คําปรึกษา ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ให้คําปรึกษาด้วยวิธีการที่เหมาะสม 
7. การประชุม จะจัดให้มีการประชุมพนักงานส่วนตําบลอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้งระยะเวลา

กิจกรรมการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากร ตามตารางแนบท้าย 
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ส่วนท่ี 5 
งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 

องค์การบริหารส่วนตําบลจะประมาณการตั้งจ่ายไว้ในงบประมาณรายจ่ายประจําปี ซึ่งปรากฏดังนี้ 
1. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 2558 

1.1 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารทั่วไป หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการ ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 200,000 บาท 

1.2 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานคลัง หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 40,000 บาท 

1.3 แผนงานเคหะและชุมชน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน หมวด ค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ รายการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 30,000 บาท 

2. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 255๖ 
๒.1 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารทั่วไป หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการ ค่าใช้จ่าย

ในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 200,000 บาท 
๒.2 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานคลัง หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 7๐,๐๐๐ บาท 
๒.3 แผนงานเคหะและชุมชน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน หมวด ค่าตอบแทนใช้สอย

และวัสดุ รายการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ ๕๐,๐๐๐ บาท 
๒.4 แผนงานงบกลาง งานงบกลาง รายการ ค่าใช้จ่ายสําหรับการศึกษา ตามหลักเกณฑ์การตั้ง

งบประมาณเพ่ือให้ทุนการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งจ่ายไว้ ๒4๐,๐๐๐ บาท 
๓. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 255๗ 

๓.1 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารทั่วไป หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการ ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 15๐,๐๐๐ บาท 

๓.2 แผนงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานคลัง หมวด ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ รายการ 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 5๐,๐๐๐ บาท 

๓.3 แผนงานเคหะและชุมชน งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน หมวด ค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ รายการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและสัมมนา ตั้งจ่ายไว้ 2๕,๐๐๐ บาท 

๓.4 แผนงานงบกลาง งานงบกลาง รายการ ค่าใช้จ่ายสําหรับการศึกษา ตามหลักเกณฑ์การตั้ง
งบประมาณเพ่ือให้ทุนการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตั้งจ่ายไว้ ๒40,๐๐๐ บาท 
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ส่วนท่ี 6 
การติดตามและประเมินผล 

๒. ให้มีคณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วน
ต าบลพรหมนิมิต ประกอบด้วย 

 ๑.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต ประธานกรรมการ 
 ๒.  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    กรรมการ 
 ๓.  หัวหน้าส่วนการคลัง            กรรมการ 
 ๔.  หัวหน้าส่วนโยธา            กรรมการ 
 5.  หัวหน้าสํานักงานปลัด    กรรมการ  
 6.  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  กรรมการ/เลขานุการ 
 

 ให้คณะกรรมการ  มีหน้าที่ในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาของ พนักงานส่วนต าบล   
ก าหนดวิธีการติดตามประเมินผลตลอดจนการด าเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  อย่างน้อยปีละ  ๑   ครั้ง แล้วเสนอ
ผลการติดตามประเมินผลต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิตทราบ 

๓. กําหนดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาต้องทํารายงานผลการเข้าอบรมพัฒนา ภายใน 7 วันทําการ 
นับแต่วันกลับจากการอบรมสัมมนา เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล 

๔. ให้ผู้บังคับบัญชาทําหน้าที่ติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานก่อน
และหลังการพัฒนาตามข้อ ๒ 

๕. นําข้อมูลการติดตามผลการปฏิบัติงานมาประกอบการกําหนดหลักสูตรอบรมให้เหมาะสมกับความ
ต้องการต่อไป 

๖. ผู้บังคับบัญชานําผลการประเมินไปพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับ ตามผลสัมฤทธิ์การ
ปฏิบัติงาน 

๗. ผลการตรวจประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจําปี โดย core  
team  ต้องผ่านการประเมินตัวชี้วัดไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
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พัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากร 

1. หลักสูตรความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
ที ่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยด าเนินการ 
๑ 
 

2 

การฝึกอบรมพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีบรรจุใหม่ 
การปฐมนิเทศพนักงานส่วนท้องถิ่น/พนักงาน
จ้างที่บรรจุใหม่ 

บุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่   
จํานวน 1-5 ราย 
บุคลากรที่ได้รับการบรรจุใหม่   
จํานวน 1-5 ราย 
 

ธันวาคม – เมษายน ของทุกปี 
มิถุนายน – ตุลาคม ของทุกปี 

องค์การบริหารส่วนตําบล 

 

2. หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
ที่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยด าเนินการ 

2558 2559 2560 
๑ หลักสูตรนักบริหารงาน อบต. หรือหลักสูตร 

ที่เก่ียวข้อง ระดับกลาง 
นักบริหารงาน อบต.  
จํานวน 2 ราย 

 
 

 
 

 - สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- หน่วยงานภาครัฐ 

 
 
 
 
 
 
 

๒ หลักสูตรนักบริหารงาน อบต.หรือหลักสูตร 
ที่เก่ียวข้อง ระดับต้น 

นักบริหารงาน อบต.  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 

3 หลักสูตรหัวหน้าสํานักงานปลัดหรือหลักสูตร 
ที่เก่ียวข้อง 

นักบริหารงานทั่วไป  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

4 หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
หรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

5 หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคลหรือหลักสูตรที่
เกี่ยวข้อง 

นักทรัพยากรบุคคล 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

6 หลักสูตรนักพัฒนาชุมชนหรือหลักสูตรที่
เกี่ยวข้อง 

นักพัฒนาชุมชน  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

-23- 
 



 
 

ที่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยด าเนินการ 
2558 2559 2560 

7 หลักสูตรนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 
หรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

นักประชาสัมพันธ์ 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 - สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- หน่วยงานภาครัฐ 
 

8 หลักสูตรเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานธุรการ 
หรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที/่เจ้าพนักงานธุรการ  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

9 หลักสูตรเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย หรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที/่เจ้าพนักงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

10 หลักสูตรผู้อํานวยการกองคลัง หรือหลักสูตร 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้อํานวยการกองคลัง 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

11 หลักสูตรเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี หรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที/่เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

12 หลักสูตรนักวิชาการจัดเก็บรายได้ หรือ
หลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

13 หลักสูตรนักวิชาการพัสดุ หรือหลักสูตรที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการพัสดุ 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

14 หลักสูตรผู้อํานวยการกองช่างหรือหลักสูตร 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้อํานวยการกองช่าง 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 

15 หลักสูตรช่างโยธา/นายช่างโยธา หรือหลักสูตร
ที่เก่ียวข้อง 

ช่างโยธา/นายช่างโยธา  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
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ที่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยด าเนินการ 
2558 2559 2560 

16 หลักสูตรนักวิชาการศึกษาหรือหลักสูตรที่
เกี่ยวข้อง 

นักวิชาการศึกษา  
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 
 

- สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
- กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- หน่วยงานภาครัฐ 
 

17 หลักสูตรครูผู้ดูแลเด็กหรือหลักสูตรที่
เกี่ยวข้อง 

ครูผู้ดูแลเด็ก  
จํานวน 2 ราย 

  
 

 
 

18 หลักสูตรพนักงานดับเพลิง หรือพนักงานที่
เกี่ยวข้อง 

พนักงานดับเพลิง และเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

 
 

 
 

 
 

19 หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับผู้ดูแลเด็ก เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานดูแลเด็ก  
 

 
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3. หลักสูตรการบริหาร 
ที่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยด าเนินการ 

2558 2559 2560 
๑ หลักสูตรนายก อบต.  

 
นายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
 

 
 

 
 

 
 

- สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น 
-  สํานักงานส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นจังหวัดนครสวรรค์ 
- กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- หน่วยงานภาครัฐ 

๒ หลักสูตรรองนายก อบต. 
 

รองนายก อบต. 
จํานวน 2 ราย 

 
 

 
 

 
 

๓ หลักสูตรเลขานุการสภา อบต./ 
เลขานุการนายกฯ 
 

เลขานุการสภา อบต. 
 

 
 

 
 

 
 

๔ หลักสูตรประธานสภา/รองประธานสภา 
อบต. 
 

ประธานสภา/รองประธานสภา อบต. 
จํานวน 1 ราย 
 

 
 

 
 

 
 

๕ หลักสูตรสมาชิกสภา อบต. สมาชิกสภา อบต.  
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

4. หลักสูตรส่งเสริมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
ที่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปูาหมาย ระยะเวลาดําเนินการ หน่วยดําเนินการ 

2558 2559 2560 
1 การส่งเสริมการศึกษาต่อระดับปริญญาโท 

 
ผู้บริหาร อบต./สมาชิกสภา อบต./
พนักงานส่วนตําบล//พนักงานจ้าง 
จํานวน ๓ ราย 

 
 

 
 

 
 

- องค์การบริหารส่วนตําบล 
 

2 หลักสูตรการพัฒนาบุคลิกภาพและศิลปะ
การบริหาร 

นายก อบต. 
 

 
 

 
 

 
 

- องค์การบริหารส่วนตําบล/หน่วยงาน 
  อ่ืน ๆ 

3 หลักสูตรการศึกษาดูงานด้านการพัฒนา
อาชีพ 
 

ผู้บริหาร อบต./สมาชิกสภา อบต./
พนักงานส่วนตําบล/พนักงานจ้าง 
จํานวน 60 ราย 

 
 

 
 

 
 

- องค์การบริหารส่วนตําบล 
 

4 หลักสูตรการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี 
 

นักทรัพยากรบุคค จํานวน 1 ราย  
 

  
 

- สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น/ 
- สํานักงานส่งเสริมการปกครอง 
  ท้องถิ่นจังหวัดนครสวรรค์ 
- กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 

5 หลักสูตรการจัดทําแผนพัฒนาสามปี นักวิวิเคราะห์นโยบายและแผน 
จํานวน 1 ราย 

 
 

 
 

 

6 หลักสูตรการออกแบบก่อสร้าง นายช่างโยธา จํานวน 1 ราย 
 

 
 

 
 

 
 

7 หลักสูตรการดําเนินการทางวินัย 
 

พนักงานส่วนตําบล/ พนักงานจ้าง 
จํานวน ๕ ราย 

 
 

 
 

 

8 หลักสูตรคอมพิวเตอร์เฉพาะตําแหน่ง 
หลักสูตรผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ 
หรือหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

พนักงานส่วนตําบล จํานวน 5 ราย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ 
 

 
 

 
 

 
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5. หลักสูตรการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
ที่ กิจกรรม/โครงการ/หลักสูตร เปูาหมาย ระยะเวลาดําเนินการ หน่วยดําเนินการ 

2558 2559 2560 
๑ หลักสูตรคุณธรรมและจริยธรรม ผู้บริหารและพนักงาน อบต. จํานวน ๕0 

ราย 
 

 
 

 
 
 

 

องค์การบริหารส่วนตําบล 

 
 
 

  
 

  
 



 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 

ที่   168/2557 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร องค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต 

………………………...............………………….. 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบลจังหวัด นครสวรรค์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล  ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ 
๒๖๙ ข้อ ๒๗๐  ข้อ ๒๗๑  จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาพนักงานส่วนตําบล  โดยจัดทําให้
สอดคล้องกับแผนอัตรากําลัง  ๓ ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕ 8 – ๒๕60) ขององค์การบริหารส่วนตําบล
พรหมนิมิต ดังนี้ 

๑. นายสมเกียรติ  คงทิม  ตําแหน่ง นายก อบต.  เป็นประธานกรรมการ  
๒. นายอานนท์  ดิษฐหร่าย ตําแหน่ง ปลัด อบต.  เป็นกรรมการ  
๓. น.ส.สุพักษณ์ชา เผือกหอม ตําแหน่ง หน.ส่วนการคลัง  เป็นกรรมการ  
๔. นายชินวิช  มั่นสกุล  ตําแหน่ง หน.ส่วนโยธา  เป็นกรรมการ  
๕. นางชุติมา  อาจแก้ว  ตําแหน่ง จนท.วิเคราะห์ฯ  เป็นกรรมการ  
๖. นางยุพาวรรณ  จันจารี ตําแหน่ง จพง.ธุรการ  เป็นกรรมการ/เลขานุการ  

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป       

สั่ง  ณ  วันที่  29 กรกฎาคม พ.ศ.2557 
 
 

(ลงชื่อ)          
    (นายสมเกียรติ  คงทิม) 

             นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต 

 

 

 

 

 
 
 



รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร   
ครั้งที่  ๑/๒๕๕7 

วันที่  4 สิงหาคม  ๒๕๕7 
ณ  ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลพรหมนิมิต 

................................................. 
ผู้เข้าประชุม 
 

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
 

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
 

 

นายสมเกียรติ  คงทิม 
นายอานนท์  ดิษฐหร่าย 
นางสาวสุพักษณ์ชา เผือกหอม 
นายชินวิช  มั่นสกุล 
นางชุติมา  อาจแก้ว 
นางยุพาวรรณ  จันจารี 

 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ / เลขานุการ 
 

 
 

 

ผู้ไม่มาประชุม ไม่มี 
เริ่มประชุมเวลา   09.๐๐  น.  

  เมื่อท่ีประชุมพร้อมแล้ว  นาย สมเกียรติ  คงทิม  ประธานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากร เป็นประธานที่ประชุมกล่าวเปิดประชุม  และมอบหมายให้ นายอานนท์  ดิษฐหร่าย  ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตําบลพรหมนิมิต ดําเนินการประชุม โดยมีวาระการประชุม ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑    เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
ปลัด อบต.  - แจ้งเรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร ตามคําสั่งองค์การ   

  บริหารส่วนตําบลพรหมนิมิต ที่  168 /๒๕57  ลงวันที่  29 กรกฎาคม 2557   
  เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครสวรรค์   
   เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน 
   ตําบล 

มติที่ประชุม     - รับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   -  ไม่มี  - 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓    เรื่องเพื่อพิจารณา 
ปลัด อบต. -   การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการบริหารงานบุคคลที่   

             กําหนดหลักเกณฑ์ในการพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น  ต้องมีการพัฒนาครอบคลุมทั้ง   
             ๕  ด้าน ได้แก่ 

 
 



-  ๒  - 
 

๑.  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน 
๒.  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตําแหน่ง 
๓.  ด้านการบริหาร ได้แก่รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน 
๔.  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว 
๕.  ด้านศีลธรรม คุณธรรม และจริยธรรม 

 

-  ให ้นางชุติมา  อาจแก้ว  กรรมการ  เป็นผู้ชี้แจงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดทําแผนพัฒนา    
   บุคลากร  

นางชุติมา  อาจแก้ว - การจัดทําแผนพัฒนา บุคลากร นั้นจะต้องมีความสอดคล้องกับแผนอัตรากําลัง ๓ ปี     
   (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕8 – ๒๕60) และข้อบัญญัติฯ ขององค์การบริหารส่วนตําบล    
  ดังนั้นเพื่อให้การพัฒนาบุคลากรท้องถิ่นมีการพัฒนาทั้งองค์กรและต่อเนื่อง    
  จึงร่างโครงการฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากร  ให้คณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา  
  บุคลากร พิจารณาและแก้ไขเพ่ิมเติมโครงการให้เหมาะสมกับองค์กร   โดยมีรายละเอียด 
   ดังนี้  

๑. หลักสูตรปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล (นักบริหารงานองค์การบริหาร
ส่วนตําบล) 

๒. หลักสูตรหัวหน้าสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) 
๓. หลักสูตรผู้อํานวยการกองคลัง  
๔. หลักสูตรผู้อํานวยการกองช่าง 
๕. หลักสูตรเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
๖. หลักสูตรนักวิชาการประชาสัมพันธ์ 
๗. หลักสูตรนักพัฒนาชุมชน 
๘. หลักสูตรบุคลากร 
๙. หลักสูตรเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานธุรการ 
๑๐. หลักสูตรเจ้าหน้าที่/เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
๑๑. หลักสูตรเจ้าหน้าที่/นักวิชาการพัสดุ 
๑๒. หลักสูตรเจ้าหน้าที่/นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
๑๓. หลักสูตรช่างโยธา/นายช่างโยธา 
๑๔. หลักสูตรนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
๑๕. หลักสูตรรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
๑๖. หลักสูตรเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตําบล/ประธานสภาองค์การ

บริหารส่วนตําบล 
๑๗. หลักสูตรประธานสภา/รองประธานสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
๑๘. หลักสูตรสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล 
๑๙. การส่งเสริมการศึกษาระดับปริญญาตรี 
๒๐. การส่งเสริมการศึกษาระดับปริญญาโท 

มติที่ประชุม     - มีมติเห็นชอบตามที่เสนอ 



-  ๓  - 
 

ปลัด อบต.  - เสนอโครงการฯ  เพ่ือเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานส่วนตําบล   
   และพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

                          ๑. โครงการศึกษาธรรมะและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสําคัญทางศาสนา 
 

มติที่ประชุม        - มีมติเห็นชอบตามที่เสนอ  
หัวหน้าส่วนโยธา  - เสนอหลักสูตรการออกแบบก่อสร้าง 
 

มติที่ประชุม        - มีมติเห็นชอบตามที่เสนอ 
เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ฯ - เสนอหลักสูตร ดังนี้ 

๑. หลักสูตรการพัฒนาบุคลิกภาพและศิลปะการ บริหาร 
๒. หลักสูตรการศึกษาดูงานด้านการพัฒนาอาชีพ 

มติที่ประชุม        - มีมติเห็นชอบตามที่เสนอ 
หัวหน้าสํานักฯ  - เสนอหลักสูตร ดังนี้  

๑. หลักสูตรการดําเนินการทางวินัย 
๒. หลักสูตรการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ปี 

มติที่ประชุม        - มีมติเห็นชอบตามที่เสนอ 
หัวหน้าส่วนการคลัง - เสนอหลักสูตร ดังนี้  

๑. หลักสูตรภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามประกาศ คสช. 
๒. หลักสูตรการจัดทําแผนที่ภาษี 
๓. หลักสูตรการจัดทําบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ (E-Laas) 
๔. หลักสูตรการจัดทําการบัญชี การเงิน การพัสดุ ของกิจการประปา 

มติที่ประชุม        - มีมติเห็นชอบตามที่เสนอ 
 

 

ระเบียบวาระท่ี  ๔     เรื่องอ่ืน ๆ 
       -  ไม่มี  - 
 

ปิดประชุมเวลา    12.๐๐  น. 
 
    ลงชื่อ                ผูบ้นัทึกรายงานการประชุม  
      (นางยุพาวรรณ  จันจารี)  
            กรรมการ /เลขานุการ 
 
 

    ลงชื่อ              ผู้ตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
        (นายสมเกียรติ  คงทิม) 
                           ประธานกรรมการ 

 


