
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

บุคลากรนับเป็นทรัพยากรที่มีคุณค่าและมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนภารกิจขององค์กรให้
บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ  และยุทธศาสตร์การพัฒนาที่ก าหนดไว้   องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 
ได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าแผนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขึ้น เพ่ือใช้เป็นกรอบ
แนวทางในการบริหารงานบุคคล การสรรหา การประเมินผล การส่งเสริมจริยธรรม และการพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากรในสังกัด ให้สอดคล้องกับหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 

รายงานผลการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ฉบับนี้ จัดท า
ขึ้นเพ่ือสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ และกิจกรรมต่างๆ ที่ได้ด าเนินการจริงในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 ตลอดจนเพ่ือแสดงข้อมูลสถิติอัตราก าลังของหน่วยงาน ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) ตัวชี้วัด O14 และเพ่ือน า
ข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรค ไปปรับปรุงการบริหารงานบุคคลในปีงบประมาณต่อไปให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการ
วางแผนและการพัฒนางานด้านทรัพยากรบุคคลขององค์กรให้เกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชาชนต่อไป 
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ส่วนที่ 1 

ข้อมูลทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 

ยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์การพัฒนา 

         หน่วยงาน ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ เพ่ือแสดงสถานการณ์ในอุดมคติซึ่งเป็นจุดมุ่งหมายความ
คาดหวังที่ต้องการให้เกิดขึ้นในอนาคตข้างหน้า  ซึ่งจะสามารถสะท้อนถึงสภาพการณ์ของท้องถิ่นในอนาคต
อย่างรอบด้าน  ภายใต้การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมด้านต่าง ๆ จึงได้ก าหนดวิสัยทัศน์ คาดหวังที่จะ
เกิดข้ึนในอนาคต  ดังนี้ 

 

“บริหารทรัพยากรบุคลากรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง มีทักษะและสมรรถนะรอบด้าน      
บนพื้นฐานหลักธรรมาภิบาล” 

 

 

พันธกิจ 

          1. จัดให้มีสาธารณูปโภคข้ันพื้นฐานครอบคลุมทุกพื้นที่ 

 2. ให้มีการบ ารุงรักษาทางน้ า ทางบก 

 3. ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตรอย่างเพียงพอ 

 4. บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 

 5. ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา การกีฬา ศาสนา ภูมิปัญญาและวัฒนธรรมอันดี 

 6. ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

 7. คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 8. พัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยว 

 9. ส่งเสริมวิถีชีวิตตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 10. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนด้านการเมือง การบริหาร 

 11. พัฒนาสังคมและส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชนทุกกลุ่มสู่ความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 



ยุทธศาสตร์การพัฒนา 

 1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน 

 2. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านเศรษฐกิจและการเกษตร 

 3. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาด้านการท่องเที่ยว 

 4. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 5. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการส่งเสริมการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี การกีฬา  

และคุณภาพชีวิต 

 6. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการเมืองและการบริหารจัดการที่ดี 

 

เป้าประสงค์ 

          1. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม เป็นเมืองน่าอยู่ มีสาธารณูปโภคขั้นพ้ืนฐานที่
ครอบคลุมทั่วถึง 

 2. ประชาชนอยู่ดีกินดี พ่ึงพาตนเองได้ภายใต้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

3. แหล่งท่องเที่ยวภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ได้รับการพัฒนาและฟ้ืนฟู 

4. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการการท่องเที่ยวภายในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม   
5. ทรัพยากรธรรมชาติภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ได้รับการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู 

6. มีการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างเหมาะสมและมีความปลอดภัยในการด าเนินชีวิตประจ าวัน 

 7. ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา ศาสนา อนุรักษ์ ขนบธรรมเนียม ภูมิปัญญา วัฒนธรรมท้องถิ่น 

8. ชุมชนมีความเข้มแข็ง ร่วมคิด ร่วมท า และแก้ไขปัญหาภายในชุมชนของตนเองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม 

 9. ประชาชนในต าบลทุกกลุ่มมีคุณภาพชีวิตที่ดี สังคมน่าอยู่ 

 10. ประสิทธิภาพการบริหารจัดการองค์กรเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความ
ต้องการประชาชนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ 

  

 

 



 

ตัวช้ีวัด 

 1. ประชาชนในเขต องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม มีสาธารณูปโภคข้ันพื้นฐานเพ่ิมมากข้ึน 

 2. สิ่งแวดล้อมภายในชุมชนได้รับการปรับปรุงเพ่ิมมากข้ึน 

 3. ชุมชนมีรายได้เพ่ิมขึ้น และพ่ึงตนเองได้มากขึ้น 

 4. แหล่งท่องเที่ยวในชุมชนมีการบริหารจัดการที่ดีข้ึน 

 5. การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่นภายในชุมชนได้รับการส่งเสริมเพ่ิมมากข้ึน 

 6. เกิดการมีส่วนร่วมทางสังคม และร่วมกันพัฒนาสังคมในชุมชนเพ่ิมมากข้ึน   

 7. ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

 8. การบริหารจัดการของ องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม มีการผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

ค่าเป้าหมาย 

 1. ประชาชนได้รับบริการด้านโครงสร้างพื้นฐานให้มีความสะดวกสบาย 

 2. ประชาชนมีความรู้และบ ารุงรักษาประเพณีอันดีงามของชุมชน 

 3. ประชาชนมีศักยภาพมีรายได้เพียงพอ สามารถพ่ึงพาตนเองได้ 

 4. มลภาวะ สิ่งแวดล้อมไม่เป็นพิษ ท าให้ชุมชนน่าอยู่ 

 5. การบริหารจัดการภาครัฐที่ดีและมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

 

กลยุทธ์ 

 1. พัฒนาระบบโครงสร้างพ้ืนฐานให้ทั่วถึง และพัฒนาแหล่งน้ า เพื่อท าการเกษตรและอุปโภค บริโภค 

 2. ส่งเสริมเกษตรอินทรีย์ และสารชีวภาพ  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร ปรับปรุงผลผลิตให้มี
คุณภาพ 

 3. ส่งเสริมให้เกิดชุมชนเข้มแข็ง พัฒนาคุณภาพและศักยภาพของชุมชน 

 4. พัฒนาฟื้นฟูและส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีของชุมชน 

 5. พัฒนาฟื้นฟูและอนุรักษ์ธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม แหล่งน้ า ให้มีความอุดมสมบูรณ์ แก้ไขปัญหามลพิษ
และปัญหาสิ่งแวดล้อมของชุมชน 



 6. ส่งเสริม สนับสนุนและร่วมมือกับส่วนราชการ หน่วยงานต่าง ๆ เป็นการบริหารงานแบบบูรณาการ
กับทุกภาคส่วน 

 จุดยืนทางยุทธศาสตร์ 

  1. การพัฒนาชุมชนให้มีความเข้มแข็ง โดยได้รับการบริการสาธารณะด้านโครงสร้างพ้ืนฐานที่
จ าเป็นเพื่อรองรับการขยายตัวของชุมชนและเศรษฐกิจ 

  2. การพัฒนาระบบการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมท้องถิ่น 

  3. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพคนและความเข้มแข็งของชุมชนในการพึ่งพาตนเอง 

  4. การก าจัดขยะมูลฝอย และมลภาวะสิ่งแวดล้อมท่ีมีอย่างยั่งยืน 

  5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐที่ดีและมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วน 

 

การวิเคราะห์เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

การวิเคราะห์ SWOT Analysis/Demand  (Demand Analysis)/Global  Demand  และ Trend  
ปัจจัยและสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงที่มีผลต่อการพัฒนาอย่างน้อยประกอบด้วย การวิเคราะห์ศักยภาพด้าน
เศรษฐกิจ ด้านสังคม  ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

จุดแข็ง (Streengths : S) 

 1. เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ที่มีความพร้อมทางด้านโครงสร้างพ้ืนฐานที่ดีพอสมควร  

 2. ชุมชนมีวัฒนธรรม  ประเพณี  วิถีชีวิต  และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่เป็นเอกลักษณ์ของตนเอง 

 3. เป็นหน่วยงานที่มีความใกล้ชิดกับประชาชนมากที่สุด  สามารถแก้ไขปัญหาและตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้รวดเร็ว ประชาชนได้เข้ามามีโอกาสมีส่วนร่วมมากท่ีสุด 

 4. มีแหล่งน้ าธรรมชาติ และมีแม่น้ าไหลผ่าน 

 5. มีแหล่งท่องเที่ยวที่เป็นศูนย์กลางทางศาสนา เป็นศูนย์รวมจิตใจของประชาชน 

จุดอ่อน (Weaknesses : W) 

 1. องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ขาดการสนับสนุนงบประมาณในการด าเนินงานโครงการ
ขนาดใหญ่ 

 2. บุคลากรและเจ้าหน้าที่บางส่วน  ยังขาดความรู้  ความเข้าใจ  ในระบบการบริการสมัยใหม่ที่มี
เทคนิค  และเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาเกี่ยวข้อง 

 3. ประชาชนไม่เข้าใจถึงความส าคัญ  บทบาท  หน้าที่  การปฏิบัติงานเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหาร
จัดการน้อย 



 4. ปัญหาการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและการท าลายสิ่งแวดล้อม  เพิ่มมากขึ้น 

โอกาส (Opportunities : O) 

 1.  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ให้การสนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นไม่ว่าจะเป็นการ
พัฒนาด้านเศรษฐกิจ  ระบบสาธารณูปโภค  และสาธารณูปการ  เป็นต้น 

 2.  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น  โดยที่หน่วยงานราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาคส่งเสริมและสนับสนุน
การถ่ายโอนภารกิจ 

 3.  รัฐบาลมีนโยบายและให้ความส าคัญในการป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมมากข้ึน 

 4.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  สนับสนุนให้มีการจัดการศึกษาที่สอดคล้องกับ
ความต้องการของประชาชนในท้องถิ่นอย่างเท่าเทียมกันและท่ัวถึง 

 5.  จังหวัดสกลนคร มีนโยบายเน้นหนักเรื่องการส่งเสริมการท่องเที่ยว  

 6.  ประเทศไทยเข้าร่วมประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (AEC) 

 

ปัญหาอุปสรรคหรือข้อจ ากัด (Threats : T) 

 1.  สภาวการณ์ทางเศรษฐกิจในระดับประเทศ  ในระดับภูมิภาคส่งผลต่อการพัฒนาท้องถิ่น 

 2.  การเมืองที่ไม่มั่นคง นโยบายรัฐไม่ต่อเนื่อง ส่งผลให้การบริหารท้องถิ่นมีปัญหาและอุปสรรค 

 3.  กระแสนิยมความทันสมัย ท าให้ประชาชนหันไปหาวัฒนธรรมบริโภคนิยม 

 4.  ความแปรปรวนของสภาพอากาศ ท าให้เกิดภัยต่าง ๆ เพ่ิมข้ึน 

 5.  ประชาชนมีปัญหาทางสุขภาพ และโรคภัยเพ่ิมมากขึ้น 

การวิเคราะห์ SWOT  ด้านการบริหารงานบุคคลของ (ชื่อหน่วยงาน)  

การประเมินศักยภาพขององค์กร (จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค) มีดังนี้ 

สภาพแวดล้อมภายใน (Internal Environment) 

จุดแข็ง (Streengths : S) 

1. มีการท างานเป็นทีม ปกครองแบบครอบครัวเกิดความอบอุ่นรักใคร่กลมเกลียวมีความสามัคคี
บุคลากรมีความเป็นกันเองสมานฉันท์ภายในองค์กร 

2. สภาพแวดล้อมในการท างานเหมาะสม  



3. รับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน  

4. ขอบเขตและภาระงานมีความชัดเจน โดยมีค าสั่งมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานตามโครงสร้างส่วน
ราชการแก่พนักงานเจ้าหน้าที่ในสังกัดทุกคน 

จุดอ่อน (Weakness)  

1. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยในการปฏิบัติงานยังไม่เต็มประสิทธิภาพ เนื่องจากบุคลากรและ
เจ้าหน้าที่บางส่วน  ยังขาดความรู้  ความเข้าใจ  ในระบบการบริการสมัยใหม่ที่มีเทคนิคและเทคโนโลยี
สมัยใหม่เข้ามาเกี่ยวข้อง 

2. ขาดการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในองค์กร และระบบการสื่อสารซึ่งกัน   และกัน
อย่างมีประสิทธิภาพ 

สภาพแวดล้อมภายนอก (External Environment)  

โอกาส (Opportunity) 

1. องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม สนับสนุนบุคลากรให้มีโอกาสในการพัฒนาตนเองในด้าน
การศึกษา ฝึกอบรม เพิ่มพูนความรู้ 

2. มีอิสระในการแสดงความคิดเห็น และเปิดโอกาสให้บุคลากร แสดงความสามารถได้อย่างเต็มท่ีเพ่ือ
พัฒนางาน 

3. ได้รับความร่วมมือจากหน่วยงานภายนอกเป็นอย่างดี 

อุปสรรค (Threat)  

1. นโยบายของรัฐบาลมีการเปลี่ยนแปลงอยู่บ่อยครั้ง  

2. ระเบียบกฎหมายบางเรื่องยังไม่มีความชัดเจน และไม่มีแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง 

3. ข้อจ ากัดในด้านงบประมาณด าเนินงานยังไม่เพียงพอ 

4.  การปรับเปลี่ยนทัศนคติและบุคลิกภาพและพฤติกรรมของบุคคลท าได้ยาก 

 

 

 

 

 

 



 

นโยบายและกลยุทธก์ารบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารสว่นต าบลสุวรรณคาม
  องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ถือว่าทรัพยากรบุคคลเป็นปัจจัยที่ส าคัญและมีคุณค่า
ยิ่งในการขับเคลื่อนการด าเนินงานขององค์กร จึงก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลขึ้น ส าหรับใช้เป็น   
กรอบและแนวทางในการจัดท าแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการใช้ทรัพยากร
บุคคลให้การบริหารงานบุคคลเกิดความเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ ส่งเสริมบุคลากรให้มีศักยภาพ จึงได้
ก าหนดนโยบายและกลยุทธ์ด้านการบริหารงานบุคคล ดังนี้ 

1. นโยบายด้านโครงสร้างการบริหาร 
การจัดแบ่งส่วนราชการและหน้าที่ความรับผิดชอบของ องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 

องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม เป็น หน่วยงานขนาด……………….. มีการแบ่งโครงสร้างส่วน
ราชการออกเป็น 5 ส่วนราชการ แล 1 หน่วย ประกอบด้วย ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม กองสวัสดิการสังคม และหน่วยตรวจสอบภายใน มี่หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(๑)  

  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (01)  

              มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล  การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  การบริหารงานบุคคล งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานนิติการ การจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานด้านสาธารณสุข  และส่วนราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กองหรือ  ส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม โดยเฉพาะ    รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคามให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง
และแผนปฏิบัติราชการองค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ตลอดจนงานบริการสืบค้นข้อมูลข่าวสาร
อ่ืนๆ   การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบริหารงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลทั้งหมด และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  10  งาน  คือ 

            

  ๑.๑ งานการเจ้าหน้าที่ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าขององค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลังงาน
จัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานการก าหนดต าแหน่ง และการปรับปรุงต าแหน่ง
งานสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือ
รับโอน การบรรจุแต่งตั้ง งานจัดท าควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวั ติ งานระบบ
สารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ าจ้าง 
ค่าตอบแทน งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น งาน
การประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครู งานการลาทุกประเภท งานแผนพัฒนาบุคลากร งานฝึกอบรม 
งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรม
จริยธรรมและจรรยาบรรณ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานด้านจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความ
ปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานปูองกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป



รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันภัยธรรมชาติ และสา
ธารณภัยอ่ืนๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความ
สะดวกในการปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๑.๓ งานนิติการ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานนิติกรรมสัญญา งานร้องทุกข์ร้องเรียน งานวินิจฉัย ตีความ
วิเคราะห์ปัญหาข้อกฎหมาย งานให้ความคิดเห็นทางวิชาการและข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง งาน
ติดต่อประสานงานด้านกฎหมาย งานให้ความ ช่วยเหลือทางกฎหมายและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
  ๑.๔ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง
ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอก
แบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา
หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคักลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่
วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านายความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา นอกจากนี้ต้อง ลงตารางนัดหมายและเชิญประชุมของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจัดเตรียม
แฟูมงานของส านักปลัด เสนอแฟูมบังคับบัญชาตามล าดับชั้นและส่วนราชการอ่ืน ๆ เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๕. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานยุทธศาสตร์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล งานจัดท าแผนพัฒนาองค์กรบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การพัฒนาท้องถิ่นงานประสานการจัดท าแผ่นพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบล งานงบประมาณ งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท า
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) งานติดตามและประเมินผลแผนงานและ
โครงการ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการเผยแพร่วิชาการ งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ งานจัดท าและพัฒนา
ระบบสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูลสถิติ และงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๖ งานส่งเสริมสาธารณสุข 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานอนามัยและสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  
งานรักษาความสะอาด งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและ
โรคไม่ติดต่อ งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย  
งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล กองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับ
ท้องถิ่น งานระบบการแพทย์ฉุกเฉิน และงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  1.7 งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานรักษาความสะอาดงานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล การก าจัดรวมถึงการพัฒนามาตรการในการจัดให้มีเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการก าจัด และงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 



  1.8 งานป้องกันและควบคุมโรค  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานเฝูาระวังโรคระบาด ปูองกันและระงับโรคติดต่อ รวมถึงจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การปูองกันและระงับโรคติดต่อในการปูองกันตนเองเบื้องต้นและงานอ่ืนๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.9 งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม  
  มีหน้าที่ควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม ติดตาม
ตรวจสอบรวมถึงส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๑.๗ งานกิจการสภา 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานเลขานุการสภาของคณะผู้บริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น งานเลขานุการสภาของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานการประชุมสภาขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การประชุมกรรมการต่างๆของคณะผู้ริหารหรือสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของคณะผู้บริหารหรือสภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือกรรมการต่างๆของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นงานเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับ การประชุม การตั้งกระทู้ถาม ข้อชักถามของสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานระเบียบ  
การทะเบียนประวัติ งานสวัสดิการของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรืองานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒. กองคลัง (๐๔)  
                     มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและทะเบียนรับ - จ่ายเงินทุกประเภทเก่ียวกับการเงิน 
การเบิกจ่า การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจเงินองค์การบริหารส่วนต าบล รวบรวมสถิติ
เงินได้ประเภทต่าง  การเบิกตัด  การขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน การรับและจ่ายขาดเงินสะสม ขององค์การบริหารส่วนต าบล การยืมเงินทดรองราชการ การ
ตัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน การ
เร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี การเร่งรัดจัดเก็บภาษี การพัฒนารายได้ 
การออกใบอนุญาตและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
6 งาน คือ 
       
  ๒.๑ งานพัฒนารายได้ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า วางแผนขั้นตอนเกี่ยวกับ  
การจัดหารายได้และการจัดเก็บรายได้ของ อบต. การจัดเก็บภาษีปูาย ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง งานจด
ทะเบียนพาณิชย์ และการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สิน ด้านพัฒนารายได้ ด้านควบคุมกิจการค้าและค าปรับ
ด้านทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้และงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน หน้าที่ของงานแผนที่ภาษี และงานทะเบียน
ทรัพย์สิน เกี่ยวกับ งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน งานปรับข้อมูลแผนที่
ภาษีบ ารุงท้องที่ งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน งานจัดท ารายงานเสนอ
งานทะเบียนทรัพย์สิน งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับ
แผนที่ภาษีและทะเบียน ทรัพย์สิน และงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 



  2.3 งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
  มีหน้าที่จัดท าควบคุมทะเบียนการจัดเก็บรายได้และรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสีย
ภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี และงานอ่ืนๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.4 งานการเงินและบัญชี 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในงานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท งานควบคุมและจัดท า
ทะเบียนงบประมาณรายจ่ายงานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน งานการจ่ายเงินและตรวจสอบ
หลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท งานจัดท ารายงานประจ าวัน 
ประจ าเดือน ประจ าปีและรายงานอ่ืน ๆ งานจัดท าสถิติรายรับและร้ายจ่ายจริงประจ าปีงบประมาณงานจัดท า
บันทึกบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากธนาคาร งานจัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินนอก 
งบประมาณ เงินสะสม เงินอุดหนุน งาน าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ งานการรายงานสถิติ
การคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง และงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๒.5 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้าน งานการซื้อและการจ้าง งานซ่อมและบ ารุงรักษา การจัดท า
ทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินอ่ืนๆ งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ จ าหน่ายพัสดุและงาน
อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

  ๒.6 งานบริหารงานทั่วไป 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ  รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
จัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ
ง่าย ๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจ เอกสาร
หลักฐานและคักลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ช่วยรวบรวมข้อมูลและ
สถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   
  ๓. กองช่าง (๐๕) 
  หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการ งานควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมงานจัดท าทะเบียนประวัติ
โครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณ
จราจร งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมายการดูแลควบคุมปรึกษาซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ การให้
ค าแนะน าปรึกษา ที่เกี่ยวกับการจัดท าโครงการและการออกแบบก่อสร้างแก่องค์การบริหารส่วนต าบล และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 7 งาน คือ 
 

  ๓.๑ งานแบบแผนและก่อสร้าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ เขียนแบบและประมาณโครงการ
ก่อสร้างทุกประเภทของ อบต. ควบคุมพิจารณาการออกใบอนุญาต ก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนอาคารให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และพ.ร.บ ผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ การตรวจตรา ด าเนินการกับ
ผู้ละเมินกฎหมายและข้อบังคับต าบล และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 



  ๓.๒ งานควบคุมอาคาร 
  มีหน้าที่ควบความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ด้านวิศวกรรมด้าน
ประเมินราคา ด้านควบคุมการก่อสร้างอาคาร ด้นบริการข้อมูลและ หลักเกณฑ์ ด้านออกแบบและงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๓.๓ งานผังเมือง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านส ารวจและแผนที่ งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผัง
เมือง ด้านจัดรูปที่ดินและพ้ืนฟูเมืองและงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  3.๔ งานประสานสาธารณูปโภค 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพานทางเท้า เขื่อน สิ่งติดตั้ง
อ่ืนๆ งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพานทางเท้า เขื่อนงาน
ควบคุมดูแลอาคารสถานที่ งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันและสิ่งแวดล้อมงานให้ค าปรึกษา แนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานด้านโยธา งานประมาณราคา งาน ซ่อมบ ารุงรักษา ด้านประสาน
สาธารณูปโภคและกิจการประปา และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๓.๕ งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
และซ่อมบ ารุงรักษา การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานระบบข้อมูลทางด้านการก่อสร้างและแผนที่
เส้นทางคมนาคมควบคุมการปฏิบัติงานของเครื่องจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๖ งานควบคุมการก่อสร้าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร บริการข้อมูลและ
หลักเกณฑ์ งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ งานบริการข้อมูลและ
หลักเกณฑ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
  3.7 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง 
ลงทะเบียน แยกประเทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาแบบฟอร์มและร่าง
หนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  
ตรวจเอกสารหลักฐานและคักลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ช่วยรวบรวม
ข้อมูลและสถิติทัว่ไป ช่วยท าบันทีกอเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องช่วยเตรียมวัสดุ อุปกรณ์                                                             
ช่วยติดต่ออ านายความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นอกจากนี้ต้อง  
  4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (0๘)  

มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัย และพัฒนา
หลักสูตร การแนะแนว การวัดผล ประเมิน การเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา 
จัดบริการส่งเสริมการศึกษา การพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุง
ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งาน
กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 
พนักงานจ้างสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา การเผยแพร่การศึกษา และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ งาน คือ 

 



  ๔.1 งานแผนงานและโครงการ 
  มีหน้าที่ความรับผิดซองเกี่ยวกับจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การ
บริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา งานจัดท า
แผนการศึกษา การส่งเสริมการพัฒนาเด็กวัย ๒ ปี ๖ เดือน - ๕ ปี 
  ๔.๒ งานบริหารการศึกษา  
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้าน งานวิซาการศึกษา งานศึกษา งานพัฒนาหลักสูตรแบบเรียน 
งานบริการและส่งเสริมการศึกษางานจัดเก็บวิเคราะห์สถิติการศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ 
ด้านส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
ด้านส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชนของ อบต. ด้านสื่อสารการเรียนการสอน
เทคโนโลยีทางการศึกษา และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๔.๓ งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
                     มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดกิจกรรมด้านการกีฬา การก าหนดแผนและจัดท าการ
แข่งขันกีฬา และส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน งานการพัฒนาเด็กและเยาวชนจัด
ฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป  ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ และงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

๔.๔ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านแผนและงานวิชาการด้านส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนรู้ชุมชน 
ด้านประสานและสนับสนุนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้านส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและอนุบาล 
(งานการศึกษาปฐมวัย) ด้านส่งเสริมสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น ด้านส่งเสริมและสนับสนุน
กิจการศาสนา ด้านสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชน ด้านส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นด้านเทคโนโย
ลีทางการศึกษา และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  ๔.๕ งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจัดตั้งศูนย์เยาวชน สนามกีฬา หรือ ลานกีฬา
เพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน จัด/สนับสนุนการจัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนาทักษะด้าน
ต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการเพ่ือให้เด็กและ
เยาวชนได้พัฒนาทักษะและหลีกเสี่ยงยาเสพติดงานกิจการเด็กเล็กและเยาวชน งานจัดการด้านการศึกษาของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก       - 
  ๔.๖ งานบริหารงานทั่วไป 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
หนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือง่ายๆ ตรวจทาน
ความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคักลอก
ลงรายการต่างๆช่วยจัดหาดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก
ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวกและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  ๕. กองสวัสดิการสังคม (๑๑) 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม
และด้านสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม
และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งาน



ส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชนงานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่
เด็กสตรีผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสงานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งาน
สังคมสงเคราะห์เด็ก สตรีผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ต้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ งาน
สงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมองงานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อนไร้
ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัยงานสงเคราะห์
ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว งานด้าน
จิตวิทยา งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน คือ 
  ๕.๑ งานสังคมสงเคราะห์ 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยากขาดแคลนไร้ที่พ่ึง สงเคราะห์
คนชรา คนพิการ ทุพพลภาพ และผู้ปุวยเอดส์ เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว ส่งเสริม
และ 
สนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคม
สงเคราะห์ ให้ค าปรึกษาและแนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
ได้รับมอบหมาย 

๕.2 งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานส ารวจฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนงาน
ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน งานจัดท าโครงการ
ช่วยเหลือในด้านต่างๆให้แก่ชุมชน ด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๕.๓ งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์  ผู้ด้อยโอกาส             
คนพิการ  ผู้สูงอายุ งานส่งเสริมและพัฒนาเครือข่าย สนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ     
ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆหรืองานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       

๕.4 งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
มีหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์พัฒนารูปแบบการส่งเสริมและพัฒนาอาชีพของคนในชุมชน ฝึกอบรม

และเผยแพร่พัฒนาความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาอาชีพ เสริมสร้างภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาอาชีพเพ่ือเพ่ิม
โอกาสและรายได้ของประชาชน และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

     
  ๕.๕ งานบริหารงานทั่วไป 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ
ง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคักลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ช่วยรวบรวมข้อมูลและ
สถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวย
ความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



  ๖. หน่วยตรวจสอบภายใน (๑๒) 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ า งานการ
ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุและทรัพย์สินงานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 

๖.1 งานตรวจสอบภายใน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามงาน 
โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิผลและประหยัดงาน
วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบงานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๖.2 งานบริหารงานทั่วไป 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและ
จัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือง่ายๆ 
ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐาน
และคัดลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ช่วยรวบรวมสถิติทั่วไป ช่วยท า
บันทึกย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวกและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา นอกจากนี้ต้อง ลงตารางนัดหมายและเชิญ
ประชุมของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล จัดเตรียมแฟูมงาน เสนอแฟูมบังคับบัญชาตามล าดับชั้นและส่วน
ราชการอ่ืนๆ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

เป้าประสงค์ 
มอบอ านาจในการตัดสินใจไปสู่ผู้บริหารระดับต้น เพ่ือให้มีความสะดวกรวดเร็วในการ

บริหารงาน การบริหารประชาชน ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และให้มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีตาม
ภาระหน้าที่ของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามแผนงาน และเป็นไปตามนโยบายขององค์กรที่วางไว้ 

กลยุทธ์ 
1)  กระจายอ านาจไปสู่ผู้บริหารระดับหัวหน้างาน ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาระดับต้น 
2) มีการก าหนดแผนกลยุทธ์เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานให้เป็นไปตามแผนงาน 

และทิศทางท่ีวางไว้ 
3) มีการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบที่ก าหนดไว้ 
4) มีการบริหารจัดการมุ่งสู่เปูาหมายด้วยความมุ่งมั่น รวดเร็ว ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพให้มีความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
5) มีการติดตามประเมินผลด้วยการประชุมเพ่ือติดตามงาน รับทราบปัญหาอุปสรรค 

2. นโยบายเกี่ยวกับผลผลิตหรือประสิทธิภาพของทรัพยากรบุคคล 
เป้าประสงค์ 
ส่งเสริมให้มีการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ทั่วถึง และต่อเนื่องโดยการเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถ ศักยภาพ และทักษะการท างานที่เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ วิสัยทัศน์ และยุทธศาสตร์



ขององค์กร เพ่ือให้การขับเคลื่อนการด าเนินงานตามพันธกิจขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสบ
ผลส าเร็จตามเปูาหมายรวมทั้งส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมให้กับบุคลากรในองค์กร 

กลยุทธ์ 
1) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 3 ปี และภารกิจอ านาจ

หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 
2) พัฒนาศักยภาพผู้บริหาร และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานในทุกระดับชั้นตามสายงานและต าแหน่งงานอย่างต่อเนื่อง 
3) ส่งเสริมให้บุคลากรยึดมั่นในวัฒนธรรมองค์กร ปฏิบัติตามหลักคุณธรรม จริยธรรม 

เสียสละ และอุทิศตนเพ่ือองค์กร 
4) ปรับปรุงระบบการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการด้วยความ

เป็นธรรมและเป็นที่ยอมรับของบุคลากรในหน่วยงาน 
5) น าหลักสมรรถนะมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ทั้งด้านการสรร

หา การเลื่อนข้ันเงินเดือนและการปรับต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนการพัฒนาบุคลากร 
และการบริหารผลตอบแทน 

 
3. นโยบายด้านอัตราก าลังและการบริหารอัตราก าลัง 

             ส านักปลัด ท าหน้าที่เกี่ยวกับ งานธุรการ สารบรรณ การจัดท าแผนพัฒนาต าบล การ
จัดท าร่างข้อบังคับ ร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี การท าทะเบียนสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล คณะผู้บริหาร การด าเนินการตามนโยบายของรัฐ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษา
หน้าที่ความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การบริหารงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลทั้งหมด การด าเนินการเก่ียวกับการอนุญาตต่างๆ รวมถึงงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
และปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                    มีอัตราก าลัง จ านวน 9  ต าแหน่ง 9 อัตรา ดังนี้ 
   1. นักบริหารงานทั่วไป  ต้น    จ านวน    1 อัตรา 
    2. นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการ   จ านวน    1 อัตรา 
   3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ  จ านวน    1 อัตรา 
   4. นิติกร ปฏิบัติการ     จ านวน    1 อัตรา 
   5. เจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน    จ านวน    1 อัตรา 
   6. เจ้าพนักงานปูองกันและฯ ช านาญงาน   จ านวน    1 อัตรา 
   7. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ)   จ านวน    1 อัตรา 
   8. พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ)    จ านวน    1 อัตรา 
   9. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ทั่วไป)  จ านวน    1 อัตรา 
 

  กองคลัง ท าหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
ตรวจเงินการหักภาษีเงินได้และการน าส่งภาษี งานเกี่ยวกับการตัดโอนเงินเดือน งานรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่าย งานการจัดท างบ แสดงฐานะทางการเงิน งบ
ทรัพย์สิน หนี้สิน   งบโครงการ   เงินสะสม   งานการจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ 
รายจ่าย งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



                    มีอัตราก าลัง จ านวน 6  ต าแหน่ง 6 อัตรา ดังนี้ 
   1. นักบริหารงานการคลัง ต้น    จ านวน    1 อัตรา 
   2. นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ   จ านวน     1 อัตรา 
   3. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ช านาญงาน   จ านวน    1 อัตรา 
   4. เจ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน    จ านวน    1 อัตรา 
   5. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน   จ านวน    1 อัตรา 
   6. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานพัสดุ (ภารกิจ)   จ านวน    1 อัตรา 
 

 กองช่าง ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ า 
ฯลฯ งานการประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุงทาง 
อาคาร สะพาน แหล่งน้ า งานควบคุมการก่อสร้าง งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                 

          มีอัตราก าลัง จ านวน 5  ต าแหน่ง 5 อัตรา ดังนี้ 
   1. นักบริหารงานช่าง ต้น (ว่าง)    จ านวน    1 อัตรา 
   2. นายช่างโยธา ช านาญงาน    จ านวน    1 อัตรา 
    3. วิศวกรโยธา ปฏิบัติการ/ช านาญการ (ว่าง)  จ านวน     1     อัตรา 
   4. นายช่างไฟฟูา ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (ก าหนดใหม่) จ านวน     1     อัตรา 
   5. ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา (ภารกิจ)    จ านวน    1 อัตรา 

 

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท าหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา การ
วิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตรการแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผน 
การศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาการ
เสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา  ก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา การ
เผยแพร่ การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                    มีอัตราก าลัง จ านวน 6  ต าแหน่ง 10 อัตรา 
   1. นักบริหารงานการศึกษา ต้น    จ านวน    1 อัตรา 
   2. นักวิชาการศึกษา ช านาญการ    จ านวน     1 อัตรา 
   3. ครู คศ.2          งบอุดหนุน   จ านวน    2 อัตรา 
    4. ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  (ก าหนดเพิ่ม)งบอุดหนุน จ านวน    1 อัตรา 
    5. ครูผู้ชว่ย  (ก าหนดเพิ่ม) งบอุดหนุน   จ านวน    3 อัตรา 
   6. ผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ)   งบอุดหนุน          จ านวน    1 อัตรา 

7. ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)  งบอุดหนุน   จ านวน    1 อัตรา 
    
กองสวัสดิการสังคม ท าหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านสวัสดิการและสังคม   เกี่ยวกับการ

สังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการและการพัฒนาชุมชน การส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี การให้
ค าปรึกษา แนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
                    มีอัตราก าลัง จ านวน 2  ต าแหน่ง 2 อัตรา 
   1.นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ต้น   จ านวน     1 อัตรา 
   2.นักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติการ    จ านวน     1 อัตรา 



หน่วยตรวจสอบภายใน ท าหน้าที่เกี่ยวกับตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบการลงบัญชี
ตรวจสอบการท าสัญญาการจัดซื้อพัสดุ การเก็บพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการปฏิบัติงานในด้านต่างๆให้
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                    มีอัตราก าลัง จ านวน 1  ต าแหน่ง 1 อัตรา 
   1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน ช านาญการ   จ านวน    1 อัตรา 
 
   จากอัตราก าลังในแต่ละส่วนราชการดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคามได้ก าหนด
ไว้ในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ 2567 – 2569   ข้าราชการ 27 อัตรา พนกังานจา้งตาม
ภารกิจ จ านวน 5 อัตราและพนักงานจ้างทั่วไป จ านวน 2 อัตรา ทั้งสิ้น 34 อัตรา (รวมบุคลากรทางการ
ศึกษา) 

4. นโยบายด้านสวัสดิการและความสัมพันธ์ในองค์กร 
เป้าประสงค์ 
ส่งเสริมความมั่นคง ขวัญก าลังใจ คุณภาพชีวิตที่ดี  ความผาสุกและพึงพอใจให้

ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือรักษาคนดี คนเก่งไว้กับองค์กร โดยการส่งเสริมความก้าวหน้าของผู้ปฏิบัติงานที่มีผลงานและ
สมรรถนะในทุกโอกาส สร้างช่องทางการสื่อสาร ให้สิ่งจูงใจ ผลประโยชน์ตอบแทนพิเศษ จัดสวัสดิการ ความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมในการท างาน ตามความจ า เป็นและเหมาะสมเป็นไปตามกฎหมาย
ก าหนด และสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้บริหารและพนักงานทุกระดับ 

กลยุทธ์ 
1. ปรับปรุงระบบแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
2. ปรับปรุงสภาพความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
3. ยกย่องพนักงานที่เป็นคนเก่ง คนดี และท าคุณประโยชน์ในองค์กร 
4. ปรับปรุงระบบสวัสดิการ ผลตอบแทนพิเศษ 
5. ปรับปรุงช่องทางการสื่อสารด้านการบริหารงานบุคคล 

5.  นโยบายด้านการสร้างและพัฒนาระบบการบริหารจัดการองค์ความรู้ 
     เป้าประสงค์ 

การส่งเสริมให้มีการพัฒนาระบบการจัดการความรู้อย่างเป็นระบบ เพ่ือที่จะน ามาใช้ 
หรือถ่ายทอดกันได้ภายในองค์กร อันจะเกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ความรู้ที่ได้รับการจัดการอย่างเป็น
ระบบนี้ จะคงอยู่เป็นความรู้ขององค์กรตลอดไป 

กลยุทธ์ 
1. สร้างความรู้และความเข้าใจให้กับบุคลากรเกี่ยวกับกระบวนการและคุณค่าของการ

จัดการความรู้ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมขององค์กรที่เอ้ือต่อการแบ่งปันและถ่ายทอดความรู้

ระหว่างบุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
3. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาระบบจัดการความรู้ เพ่ือให้บุคลากรสามารถเข้าถึงองค์

ความรู้ต่างๆ ขององค์กรและเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   
 



วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนาบุคลากร 
 

1. วัตถุประสงค์การพัฒนา 
 1. เพ่ือเป็นการพัฒนาและเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของ

บุคลากร องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ในการปฏิบัติงานราชการและบริการประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการพัฒนาบุคลากรของ องค์การบริหารส่วนต าบล
สุวรรณคาม 
  3. เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้บริหารใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินงานพัฒนาบุคลากรของ  
องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม 

2.  เป้าหมายการพัฒนา 
 เป้าหมายเชิงปริมาณ 

บุคลากรในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม อันประกอบด้วย ผู้บริหาร สมาชิกสภา 
พนักงานครู ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างทุกคนได้รับการพัฒนา เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ ทักษะ 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานอย่างน้อยด้านละ 1 ครั้งต่อคนต่อปี 

 

 เป้าหมายเชิงคุณภาพ  
บุคลากรในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ทุกคนที่ได้เข้ารับการพัฒนา การเพ่ิมพูน

ความรู้ ทักษะ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน สามารถน าความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ด ี

      การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาต าแหน่งต่างๆทั้งในด้านตัวบุคคลและตาม
ต าแหน่งที่ได้ก าหนดไว้ในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ตลอดจนความจ าเป็นในการพัฒนาด้านความรู้
ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมจริยธรรม 

      ดังนั้น ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี
ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องท าการพัฒนาในเรื่องท่ีจ าเป็น 5 ด้าน ดังต่อไปนี้ 

1. ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไป เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่โครงสร้างของงาน นโยบายต่างๆ เป็นต้น 

2. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีด งานด้านช่าง เป็นต้น 

3. ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน 
เช่น ในเรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 

4. ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยสร้างเสริมบุคลิกลักษณะที่ดี ที่สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้ อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์สัมพันธ์ในการท างาน การสื่อสารและการสื่อ
ความหมาย การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

5. ด้านศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และความสุขในการท างาน 



ส่วนที่ 2 

ผลการบริหารทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ได้ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลตามแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีรายละเอียดผลการด าเนินการ และ
ข้อมูลสถิติกรอบอัตราก าลัง ดังนี้ 

2.1 สรุปรายการ ผลการด าเนินการ และระยะเวลาการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
ล าดับ 

 
รายการ/กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
ผลการด าเนินการ 

 
ช่วงวงระยะเวลาในการ

ด าเนินการ 

1 การจัดท า/ทบทวนแผนอัตราก าลัง 3 ปี จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2567-2569) แล้วเสร็จ และได้รับความเห็นชอบ
จาก ก.จังหวัด 

ปีงบประมาณ 2568 

 
 
2 

 
 
การสรรหา รับโอน  

 
 
ด าเนินการรับโอน โอน (ย้าย) พนักงานส่วนท้องถิ่น จ านวน 6 ราย  

2 มกราคม 2568 
1 พฤษภาคม 2568 
1 กรกฎาคม 2568 
1 สิงหาคม 2568 
2 ตุลาคม 2568 
1 ธันวาคม 2568 

3 -การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (รอบที่ 1,2) 
-การเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าตอบแทน 

-ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และพนักงานจ้าง  
-ออกค าสั่งเลื่อนขั้นและค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด จ านวน 23 ราย 

-มีนาคม และ กันยายน 2568 
-เมษายน และ ตุลาคม 2568 

4 การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและการรักษาวินัย ประกาศเจตนารมณ์ No Gift Policy และไม่มีบุคลากรในสังกัดถูกด าเนินการทาง
วินัยในปีงบประมาณนี้ 

ปีงบประมาณ 2568 

 



2.2 ข้อมูลสถิติกรอบอัตราก าลัง (ข้อมูล ณ วันที่ 30 กันยายน 2568) 

(หมายเหตุ: การเปิดเผยข้อมูลสถิติกรอบอัตราก าลัง กรอบมีเงิน กรอบคนครอง จ าแนกตามประเภทต าแหน่ง เพื่อใช้ประกอบการประเมิน ITA ตามแบบวัด OIT) 

ประเภทต าแหน่ง กรอบอัตราก าลัง (อัตรา) กรอบมีเงิน (อัตรา) กรอบคนครอง (อัตรา) อัตราว่าง (อัตรา) 

1. บริหารท้องถิ่น 1 1 1 - 

- อ านวยการท้องถิ่น 5 5 5 - 

- วิชาการ 6 7 6 1 
- ทั่วไป 4 4 4 - 

2. ข้าราชการครู / บุคลากรทางการ
ศึกษา (ถ้ามี) 

5 2 2 3 

3. ลูกจ้างประจ า - - - - 
4. พนักงานจ้าง     

- พนักงานจ้างตามภารกิจ 5 5 5 - 

- พนักงานจ้างทั่วไป 2 2 2 - 

 

 



ส่วนที่ 3 

ผลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 องค์การบริหารส่วนต าบลสุวรรณคาม ไดใ้ห้ความส าคัญกับการพัฒนาบุคลากรทุกระดับ เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ สมรรถนะท่ีเหมาะสมกับ
การปฏิบัติงาน โดยมีผลการด าเนินการดังนี้ 

สรุปโครงการ ผลการด าเนินการ งบประมาณ และระยะเวลาการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ล าดับ โครงการ/กิจกรรมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ผลการด าเนินการของโครงการ / กิจกรรม งบประมาณที่ใช้ 
(บาท) 

ช่วงระยะเวลาใน
การด าเนินการ 

1 โครงการฝึกอบรมเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านพัสดุ
และ e-GP 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเข้าร่วมอบรม จ านวน 2 คน 
สามารถน าความรู้มาจัดท าระบบจัดซื้อจัดจ้างได้อย่างถูกต้อง 

9,000 3 วัน 

2 กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) ภายในองค์กร          
เรื่อง การให้บริการประชาชนในยุคดิจิทัล] 

บุคลากรในสังกัดเข้าร่วมจ านวน 10 คน เกิดการบูรณาการ
ความรู้และน าเทคโนโลยีมาปรับใช้ในกระบวนการท างาน 

- ขณะปฏิบัติงานและ
ช่วงพักเท่ียง 

3 การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอก 
(สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น/กรมฯ/สถาบันต่างๆ) 

บุคลากรจ านวน 16 คน ผ่านการอบรมหลักสูตรเฉพาะทาง
ตามสายงาน และน าความรู้มาพัฒนาระบบงานในองค์กร 

100,000 3 วัน 

 รวมทั้งสิ้น ด าเนินการพัฒนาบุคลากรรวมทั้งสิ้น 6 โครงการ/กิจกรรม       109,000            

 


