
 

 

 

 

 

 



 

คำนำ 

แผนปฏิบัติราชการประจำปี  2568  งานการเจ้าหน้าที่  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ     
ฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นมาสาหรับเป็นคู่มือปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายที่
วางไว้ โดยในการปฏิบัติงานของการงานเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นไปตามภารกิจหน้าที่ตามแผนอัตรากำลัง แนวนโยบาย
ของผู้บริหาร แผนพัฒนาสามปีและแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ และตาม
ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ อีกทั้งเพื่อให้บุคลากรของหน่วยงานทราบถึงกิจกรรมที่ตนเองจะต้องทำให้ได้ตาม
เป้าหมายในการปฏิบัติงานที่วางไว้ 

ในแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 2568 ฉบับนี้ จะแสดงรายละเอียดของแผนงาน/   
โครงการ/กิจกรรม ที่จะดำเนินการในปีงบประมาณ 2568  ของงานเจ้าหน้าที่ โดยแยกเป็นตารางแผนปฏิบัติ
ราชการ งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร และงานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  

 

        งานการเจ้าหน้าที่  
          สำนักปลัด 

                                                                     องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้อมูลพื้นฐานประกอบการปฏิบัติราชการ 
หน้าที่ตามโครงสร้างและการจัดอัตรากำลัง 

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศกำหนดตำแหน่ง    
พนักงานส่วนตำบล  โดยกำหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนตำบล จัดทำแผนอัตรากำลังขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล โดยใด้เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) จังหวัดนราธิวาส  พิจารณาเห็นชอบใน
การประชุมครั้งที่  3/2567  เมื่อวันที่ 21 มีนาคม  2567  ได้มีมติเห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
รอบปีงบประมาณ  2567 – 2569  ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1/2567 ขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ  
เพ่ือเป็นกรอบในการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง   เพ่ือให้
วิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคน จัดทำกรอบอัตรากำลัง และกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการกำหนด
ตำแหน่ง พนักงานส่วนตำบลตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ.2567 – 2569) ขององค์การบริหารส่วนตำบล
โคกสะตอ ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้   

1.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ข้าราชการและพนักงานจ้าง งานการสอบ 

บรรจุแต่งตั้ง งานการโอนย้าย การรับโอน งานการถ่ายโอนบุคลากร งานประสานส่วนราชการอ่ืน และส่วน 
ราชการท้องถิ่นอ่ืนที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมายโดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   

- งานสอบแข่งขันสอบคัดเลือกการคัดเลือกการย้ายการโอนการรับข้าราชการท้องถิ่นและข้าราชการครู  
- งานตรวจสอบประวัติและวุฒิการศึกษาของพนักงานจ้างอบต.ที่บรรจุและแต่งตั้งใหม่   
- งานข้าราชการพนักงานจ้างลาออก  
- งานคัดเลือกข้าราชการอบต.เพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร   
- งานคัดเลือกข้าราชการอบต.เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับตำแหน่งบริหาร   
- งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเป็นพนักงานจ้าง   
- งานแผนอัตรากำลังการจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงส่วนราชการ   
- งานการกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงกำหนดตำแหน่งข้าราชการอบต.ข้าราชการครูอบต.และ 

พนักงานจ้าง   
- งานบันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
- งานให้บริการข้อมูลสารสนเทศบุคลากร  
- งานจัดท าทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์   
- งานบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการอบต.ข้าราชการครูอบต.และพนักงานจ้าง   
- งานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการอบต.   
- งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง   
- งานควบคุมตรวจสอบแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติ และข้อมูลอัตรากำลังข้าราชการ  

อบต.. ข้าราชการครูอบต.และพนักงานจ้าง   
- งานการขอลาออกจากราชการและเกษียณอายุราชการ   
- งานการหารือ/ตอบข้อหารือและให้คาปรึกษาแนะนำด้านการบริหารงานบุคคล  
- งานควบคุมจัดเก็บกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ  
- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 ๒. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร งานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร   

งานฝึกอบรม สัมมนาข้าราชการและพนักงานจ้างข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  งานการเลื่อนระดับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  งานการเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  งานสิทธิสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในสังกัด  
งานบำเหน็จบำนาญงาน บัตรประจำตัวบุคลากร  งานออกหนังสือรับรองบุคคล  งานเสนอขอเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์และประกาศเกียรติคุณบุคลากร  งานควบคุมเวลาการปฏิบัติราชการ และงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมาย โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   

- งานแผนพัฒนาบุคลากร  
- งานการจัดฝึกอบรมการประชุมสัมมนาศึกษาดูงาน   
- งานส่งเสริมการศึกษาต่อและการจัดส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับการฝึกอบรม  
- งานติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคลากร   
- งานการเลื่อนระดับข้าราชการอบต.   
- งานการเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนข้าราชการอบต. ข้าราชการครูอบต.และพนักงานจ้าง

เนื่องกับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน   
- งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษสำหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (โบนัส)   
- งานสวัสดิการข้าราชการพนักงานจ้างที่ได้รับอุบัติเหตุและเสียชีวิต   
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการอบต.ข้าราชการครูอบต.และ

พนักงานจ้าง   
- งานจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   
- งานการออกหนังสือรับรองบุคคล  
- งานการขออนุญาตเดินทางไปราชการ   
- งานการรายงานกรณีบุคลากรของอบต.โคกสะตอ  เดินทางออกจากราชอาณาจักรไทย ตามระเบียบ

ประกาศ กำหนด   
- งานการออกคำสั่งประกาศเกี่ยวกับการบริหารงานและการปฏิบัติงาน   
- งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเข้าสู่ตำแหน่งครู   
- งานประเมินผลงานเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะข้าราชการครูอบต.   
- งานการขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และการยกย่องเชิดชูเกียรติ   
- งานเกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี เพื่อเข้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี   
- งานจัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ   
- งานควบคุมจัดเก็บกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ  
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๓. งานวินัยและส่งเสริมคุณธรรม  
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสอบสวนงานสอบวินัยงานร้องทุกข์ร้องเรียน งานความ      

รับผิดชอบทางละเมิดของบุคลากรงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมเพื่อให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการ 
บ้านเมืองที่ดีให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชนความสงบสุขปลอดภัยของสังคมส่วนรวม                                           
ตลอดจนประโยชน์สูงสุดของประเทศและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยกำหนดหน้าที่ความ 
รับผิดชอบดังนี้   
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- งานดำเนินการทางวินัย  
- งานการทำสำนวนไต่สวนสำนวนการสอบสวนทางวินัย  
- งานตรวจสอบหรือการสืบสวนการสอบสวนการแสวงหาข้อเท็จจริง   
- งานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์   
- งานการพิจารณาและตรวจสอบคำอุทธรณ์หรือคำโต้แย้ง   
- งานทำสำนวนสอบสวนสืบสวนจากการร้องเรียนร้องทุกข์ของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วน

ตำบลโคกสะตอ 
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาดำเนินการทางวินัยและการให้ออกจากราชการ  
- งานคณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์   
- งานประมวลจริยธรรม   
- งานเสริมสร้างวินัยคุณธรรมและจริยธรรม   
- งานคณะกรรมการประมวลจริยธรรม   
- งานทะเบียนประวัติของผู้ถูกดำเนินการทางวินัย  
- งานควบคุมกฎหมายกฎระเบียบและหนังสือสั่งการเก่ียวกับงานวินัยและเสริมสร้างคุณธรรมและอ่ืนๆ 

ที่เก่ียวข้อง   
- งานการจัดทำประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลตามที่สำนักงาน ก.อบต.

กำหนด   
- งานควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของข้าราชการอบต .และพนักงานจ้าง   

กำหนดกรอบอัตรากำลัง ประกอบด้วย   
๑. ตำแหน่ง ข้าราชการองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน 24 อัตรา  ดังนี้  

(๑)  ตำแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น (ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล) จำนวน ๑  อัตรา   
(2)  ตำแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น (หัวหน้าสำนักงานปลัด อบต.)  จำนวน 1  อัตรา  
(3)  ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  ชำนาญการ     จำนวน ๑  อัตรา   
(4)  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ    จำนวน ๑  อัตรา   
(5)  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ปฏิบัติการ       จำนวน 1  อัตรา   
(6)  ตำแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข  ปฏิบัติการ     จำนวน  1  อัตรา   
(7)  ตำแหน่ง  นิติกร         จำนวน  1  อัตรา 
(8)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน      จำนวน   1  อัตรา 
(9)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงาน  จำนวน  1  อัตรา 
(10)  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง ระดับต้น (นักบริหารงานคลัง)   จำนวน  1  อัตรา 
(11)  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติการ      จำนวน  1  อัตรา 
(12)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ชำนาญงาน     จำนวน  1  อัตรา 
(13)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ปฏิบัติงาน      จำนวน  1  อัตรา 
(14)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี      จำนวน  1  อัตรา 
(15)  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองช่าง ระดับต้น (นักบริหารงานช่าง)   จำนวน  1  อัตรา 
(16)  ตำแหน่ง  วิศวกรโยธา  ปฏิบัติการ       จำนวน  1  อัตรา 
(17)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน      จำนวน  1  อัตรา 
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(18)  ตำแหน่ง  นายช่างโยธา  ปฏิบัติงาน      จำนวน  1  อัตรา 
(19)  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา ระดับต้น (นักบริหารงานการศึกษา) จำนวน 1  อัตรา 
(20)  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ      จำนวน  1  อัตรา 
(21)  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน      จำนวน  1  อัตรา 
(22)  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน      จำนวน  1  อัตรา 
(23)  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    จำนวน  1  อัตรา 
(24)  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย       จำนวน  1  อัตรา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีดังนี้ 
(1)  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล         จำนวน  1  อัตรา 
(2) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ        จำนวน  3  อัตรา 
(3) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์        จำนวน  1  อัตรา 
(4) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข       จำนวน  1  อัตรา 
(5) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน       จำนวน  1  อัตรา 
(6) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี       จำนวน  1  อัตรา 
(7) ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้     จำนวน  1  อัตรา 
(8) ผู้ช่วยนายช่างโยธา       จำนวน  1  อัตรา 
(9) ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา      จำนวน  1  อัตรา 
(10) ผู้ดูแลเด็ก         จำนวน  2  อัตรา 

พนักงานจ้างท่ัวไป  มีดังนี้ 
(1) นักการ        จำนวน  1  อัตรา 
(2) คนงาน        จำนวน  11  อัตรา 
(3) พนักงานขับรถยนต์       จำนวน  2  อัตรา 
(4) พนักงานขับรถดังเพลิง       จำนวน  1  อัตรา 
(5) พนักงานดับเพลิง       จำนวน  2  อัตรา 
(6) พนักงานขับรถกู้ชีพ       จำนวน  1  อัตรา 
(7) คนสวน        จำนวน  1  อัตรา 

 
องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ   เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง  มีการแบ่ง      

โครงสร้างส่วนสวนราชการออกเป็น  4  ส่วนราชการ   ประกอบด้วย   สำนักปลัด  กองคลัง  กองช่าง  กอง
การศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  และหน่วยตรวจสอบภายใน  ซึ่งได้กำหนดกรอบอัตรากำลัง  3  ปี  ประจำปี
งบประมาณ  พ.ศ.. 2567 – 2569 ซึ่งคาดการณ์ว่าในอนาคต  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอจะมี
ภารกิจ ปริมาณงานและความซับซ้อนของงานเพ่ิมข้ึนจากเดิมมาก  และมีความจำเป็นต้องใช้บุคลากรที่มีความรู้
ความชำนาญหรือเชี่ยวชาญเฉพาะด้านในการปฏิบัติภารกิจ  ดังนั้น  จึงต้องมีการกำหนดแนวทางการพัฒนา
บุคลากรให้สอดคล้องกับภารกิจและอำนาจหน้าที่  เพื่อที่จะให้สามารถแก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วน
ตำบลโคกสะตอได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ลงวันที่  15 พฤศจิกายน 2545 
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ได้กำหนดให้องค์การ
บริหารส่วนตำบล จัดทำแผนพัฒนาพนักงานส่วนตำบล เพ่ือเป็นการหาความจำเป็นในการพัฒนาพนักงานส่วน
ตำบล (fTraining Needs) ซึ่งจะต้องทำการศึกษาวิเคราะห์ถึงความจำเป็นในการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล
ตำแหน่งต่างๆ  ทั้งในด้านตัวบุคคลและตามตำแหน่งที่กำหนดไว้ในส่วนราชการตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ตลอดจนความจำเป็นในการพัฒนาด้านความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ด้านความรู้ (knowledge) และ
ทักษะ (Skill) เฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  ด้านการบริหารและด้านคุณธรรมจริยธรรม 
  ดังนั ้น  ผู ้บังคับบัญชามีหน้าที ่พัฒนาผู ้ใต้บังคับบัญชาเพิ่มพูนความรู ้  ทักษะ  ทัศนคติ
ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องทำการพัฒนาในเรื่องที่จำเป็น  5 ด้าน  ดังต่อไปนี้  
  1.  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน   ได้แก่  ความรู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยทั่วไป  
เช่น ระเบียบ กฎหมาย นโยบายสำคัญของรัฐบาล  สถานที่ โครงสร้างของงาน  นโยบายต่างๆ เป็นต้น 
  2. ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานจัดเก็บ งานด้านช่าง เป็นต้น 
  3.  ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  
เช่น  เรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน  เป็นต้น 
  4.  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยสร้างเสริมาบุคลิกลักษณะท่ีดี  ที่สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เช่น มนุษย์สัมพันธ์ในการทำงาน  การสื่อสารและการสื่อ
ความหมายการเสริมสร้างสุขภาพอนามัย  เป็นต้น 
  5.  ด้านศีลธรรม  คุณธรรมและจริยธรรม  ได้แก่ การพัฒนาคุณภาพและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและ
ความสุขในการทำงาน 
  โดยมีขั้นตอนในการดำเนินการพัฒนาผู้ใช้บังคับบัญชา  ดังต่อไปนี้ 

1. เตรียมการและวางแผน 
2. การดำเนินการพัฒนา 
3. การติดตามและประเมินผล 
ดังนั้น  เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ  จึงได้    

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567 – 2569 ขึ้น  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  รวมทั้งเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตำบลให้บรรลุวัตถุประสงค์  เป้าหมายที่วางไว้ อีกทั้งเป็นการพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู้
ความสามารถ ทักษะและทัศนคติที่ดี  คุณธรรม จริยธรรม ช่วยให้การปฏิบัติราชการ การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ  ได้กำหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรไว้  ดังนี้ 
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  วิสัยทัศน์ 
  มุ่งพัฒนาเพ่ือ “เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลที่มีสมรรถนะสูงในการส่งเสริมท้องถิ่น ให้เป็น
กลไกในการพัฒนาตำบล ได้อย่างยั่งยืน” 
  พันธกิจ 

1. พัฒนาตำบลโคกสะตอให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
2. ส่งเสริมการจัดแผนพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ระดับจังหวัดและกระม

ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของประชาชนภายใต้
กระบวนการมีส่วนร่วมจากภาคีเครือข่าย 

3. บริหารงานบุคคลและเพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรท้องถิ่นให้ทำงานอย่างมืออาชีพ 
4. ส่งเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอให้ 

สามารถส่งมอบบริการสาธารณะให้ประชาชนได้อย่างมีมาตรฐาน 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ยุทธศาสตร์ที่ 1  การยกระดับขีดความสามารถขององค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอให้ 

มีสมรรถนะสูง 
เป้าประสงค์ 
1. ระบบบริหารราชการของ อบต. เกิดผลสัมฤทธิ์ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
กลยุทธ์ 
1.1 พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
1.2 ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของ อบต. อย่างเป็นระบบ 
1.3 นำการจัดการความรู้มาใช้ในการพัฒนาองค์กร 
เป้าประสงค์  
2. บุคลากร อบต. มีความเป็นมืออาชีพและมีคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
กลยุทธ์ 
2.1 พัฒนาสมรรถนะบุคลากร อบต.ให้มีขีดความสามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์ จังหวัด 
2.2 เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงานของบุคลากร อบต. 
เป้าประสงค์ 
3. อบต. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทษที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
กลยุทธ์ 
3.1 พัฒนาระบบเทนโยโลยีสารสนเทศของ อบต. สำหรับใช้สนับสนุนการปฏิบัติงานตาม 

ภารกิจของ อบต. 
ยุทธศาสตร์ที่ 2  การเพิ่มประสิทธิภาพระบบการบริหารจัดการขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นในการพัฒนาตำบล 
เป้าประสงค์   
1. อบต. มีการบริการจัดการที่ดีและมีการให้บริการสาธารณะที่มีคุณภาพแก่ประชาชน 
กลยุทธ์ 
1.1 ส่งเสริมการบริหารจัดการของ อบต. ตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
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1.2 พัฒนาศักยภาพของ อบต. ให้สามารถสนองตอบยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
1.3 ศึกษา วิจัย และติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนา อบต. 
เป้าประสงค์ 
2. อบต. มีขีดความสามารถในการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน การคลังให้สามารถ 

พ่ึงพาตนเอง 
กลยุทธ์ 
2.1 พัฒนาระบบการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน การคลัง ขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น  
เป้าประสงค์ 
3 บุคลากรของ อบต. มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน 
กลยุทธ์ 
3.1 พัฒนาสมรรถนะบุคลากรของ อบต. ให้สามารถส่งมอบบริการสาธารณะได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ 
1.1 ยุทธศาสตร์ที่ 3  การสร้างและใช้ภาคีเครือข่ายในการพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์ 

1. อบต. สามารถใช้ภาคีเครือข่ายให้เข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนการพัฒนาตำบลโคกสะตอ 
กลยุทธ์ 
1.1 สร้างกลไกให้ภาคีเครือข่ายการพัฒนาเข้ามีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการ 

ดำเนินงานของ อบต. 
1.2 เสริมสร้างขีดความสามารถของบุคลากร อบต. และการสร้างและใช้ภาคีเครือข่าย 
เป้าประสงค์ 
2. อบต. ได้รับความเชื่อมั่นจากประชาชน 
กลยุทธ์ 
2.1 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เชิงรุกถึงผลงานที่โดดเด่นของ อบต. 
นโยบายการพัฒนาของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ  มีนโยบายแนวทางการปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
1. นโยบายด้านการบริหารและการมีส่วนร่วม 
2. นโยบายด้านความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
3. นโยบายด้านการศึกษา  ศาสนา กีฬา ประเพณีและวัฒนธรรม 
4. นโยบายด้านการพัฒนาสาธารณูปโภคและโครงสร้างพ้ืนฐาน 
5. นโยบายด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
6. นโยบายด้านเศรษฐกิจ  

 
 
 



          -8- 
แผนการดำเนนิงาน  ประจำปีงบประมาณ 2568 

องค์การบริหารส่วนตำบลโคกสะตอ  อำเภอรือเสาะ  จังหวัดนราธิวาส 
การปรับปรุงระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
ปรับปรุงแนวทางและกฎหมายในการสรรหา บรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย โดยยึดหลักธรรมภิบาล 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. การสรรหาผู้ดำรงตำแหน่งสาย
งานบริหารอัตรากำลังว่าง 4 
อัตรา และสายงานผู้ปฏิบตัิ
ตามแผนอตัรากำลังว่าง  7 
อัตรา รายละเอียดดังนี ้
1. ตำแหน่ง ปลดั. อบต. (นัก
บริหารงานท้องถิ่น) กลาง/ต้น 
2. ตำแหน่ง นักบริหารงาน
ทั่วไป (หัวหน้าสำนักปลัด) 
กลาง/ต้น 
3. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง
ช่าง (นักบริหารงานช่าง) ต้น 
4. ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา) ต้น 
1. ตำแหน่ง นักวิชาการ
สาธารณสุข (ปก/ชก) 
2. ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย (ปง./ชง.) 

ดำเนินการ 3 วิธี คือ รับโอน, 
บรรจุใหม่และวิธียา้ย  
วิธีรับโอน 
1. ผู้ขอรับโอนจัดส่งคำร้องขอ
โอนมายัง อบต. (ตามแบบคำ
ร้องขอโอนจากต้นสังกัด พร้อมมี
หนังสือนำส่งจากต้นสังกัด
ยินยอมใหโอน)  
2. อบต. รับคำร้องขอโอน
(รวบรวมคำร้องขอโอนจากทุก
หน่วยงานท่ีขอโอนภายในวันท่ี 
15 ของทุกเดือน) 
3. จนท. ผู้รับผิดชอบรวบรวม
คำร้องขอโอนเสนอประธาน
กรรมการฯเพื่อนัดวัน เวลา 
สัมภาษณ์ ผู้ขอโอนเพื่อ
ประกอบการพิจารณารับโอน  
4. จนท.ผูร้ับผดิชอบเสนอข้อมูล
เบื้องต้นขอผู้ขอโอนต่อนายก 
อบต.(ข้อมูลสมัภาษณ์ของ
คณะกรรมการพิจารณารับโอน) 

 
- 

 
อบต. 

 
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง) 

            



ลำดับ 
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/
กิจกรรม 

งบประมาณ สถานที่
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 3. ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 
(ปก./ชก.) 
4. ตำแหน่ง วิศวกรโยธา (ปง.
ชง.) 
5. ตำแหน่ง นายช่างโยธา 
(ปง./ชง.) 
6. ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ (ปง./ชง.) 
7. ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย  

5. นายก อบต.พิจารณารับโอน
6. จนท.บันทึกข้อมูลเรื่องรับ
โอนต่อนายก อบต. เพื่อเสนอต่อ
ที่ประชุม ก.อบต. จ.นราธิวาส 
ขอมติรับโอนเพื่อแจ้งไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดดำเนินการ
ต่อไป  
7. หน่วยงานต้นสังกัดรับมติรับ
โอนจาก อบต./เห็นชอบให้โอน/
ประสานวันที่รับโอนและวันท่ี
พ้นจากตำแหน่งจากต้นสังกัด
เป็นวันเดี่ยวกัน 
8.ข้าราชการผู้ขอโอนมารายงาน
ตัวตามวันท่ีมีในคำสั่งรับโอนเพื่อ
ดำรงตำแหน่งใน อบต.โคกสะตอ 
วิธีใช้บญัชเีพื่อบรรจุแต่งตัง้ใหม่ 
1. จังหวัดนราธิวาสจัดส่งรายชื่อ
ผู้มารายงานตัวและสำเนาใบ
สมัครพร้อมเอกสารที่เกีย่วข้อง 
เพื่อมาบรรจุและแต่งตั้งใน
ตำแหน่งท่ีสอบแข่งขันได ้
2. บันทึกเสนอต่อนายก อบต. 
เพื่อขอความเห็นชอบ ก.อบต.จ.
นราธวาส 
3. ก.อบต. จ.นราธิวาส มมีติ
เห็นชอบ 
 

               



ลำดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/
กิจกรรม 

งบประมาณ สถานที่
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  4. จัดทำบันทึกเสนอนายก 
อบต.โคกสะตอ พร้อมเอกสาร
ประกอบด้วย 
- คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว 
- หนังสือแจ้งผู้ว่าราชการ
จังหวัด/นายอำเภอ 
- บันทึกแจ้งเวียนคำสั่งให้ส่วน
ราชการใน อบต.โคกสะตอ 
วิธีย้าย 
1. การรบัคำร้องขอย้าย 
2. บันทึกเสนอตำแหน่งว่างที่จะ
ให้ย้ายและนดัวัน เวลา 
สัมภาษณผ์ู้ขอย้าย 
3. นำข้อมูลเบื้องต้นของผู้ขอ
ย้ายเสนอต่อนายก อบต โคก
สะตอ เพื่อประกอบการ
พิจารณา (ข้อมลูจากการ
สัมภาษณ์ของคณะกรรมการ)ให้
ย้าย 
4. เสนอความเห็นชอบต่อ ก.
อบต.(หลังจากนายกฯ
เห็นสมควรให้ย้าย) 
5. จัดทำคำสั่งให้ย้าย 
6. ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วน
ราชการที่สังกัดใหม ่
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ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2. 
 

การต่อสญัญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลการประเมินฯของ
พนักงานจ้างที่จะสิ้นสุดสัญญา
จ้างต่อนายก อบต. เพื่อขอความ
เห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัด ใน
การต่อสญัญาจ้าง 
2. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.
อบต. เพื่อต่อสัญญาจ้าง 
3. จัดทำสัญญาจ้างและเตรียม
เอกสารเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพนักงาน
จ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 
5. รายงานคำสั่งและสญัญาจ้าง
ของพนักงานจ้างต่อ ก.อบต.
จังหวัด 
 

  
อบต. 

 
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การสรรหา
และบรรจุ
แต่งตั้ง) 

            

 
 
 
 
 
 
 
 
 



         -12- 
การปรับปรุงระบบบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
ขับเคลื่อนระบบสวัสดิการและผลประโยชน์เกื้อกูลแก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 

ลำดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/
กิจกรรม 

งบประมาณ สถานที่
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. 
 

การประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบตัิงานของ
ข้าราชการและพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การจดัทำบันทึกข้อความการ
ปฏิบัติราชการ 
2. ผู้ทำข้อตกลงและผู้รับ
ข้อตกลงร่วมกันในการให้
คะแนนท่ีไดต้ามคาเป้าหมายที่
วางไว ้
3. แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินฯ 
4. คณะกรรมการ ประชุม
พิจารณา 
5. จัดส่งรายงานการประชุม 
6. จัดทำประกาศการประเมินฯ 

  
 

 
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

       
 

     

2. การเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการ/และพนักงานจ้าง 

1. คำสั่งแต่งตั้งพิจารณา
กลั่นกรองเลื่อนขั้นเงินเดือน 
เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน 
2. คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา
กลั่นกรอง 
3. ออกคำสั่งฯ 

 
150,000 

  
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 
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ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

3. 
 

การกำหนดประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษสำหรับ
ข้าราชการ/พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมพิจารณาโครงการที่
จะนำมาประเมิน ได้แก ่
1.1. โครงการ/กิจกรรม ท่ีจะ
นำเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัด 
ได้แก ่
- โครงการ/กิจกรรม ที่
สอดคล้องกับนโยบายหรือ
ยุทธศาสตร์ของจังหวัดจำนวน 1 
โครงการ 
- โครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมี
ความสำคญั จำนวน 1 โครงการ  
2. เสนอ ก.อบต.จังหวัด เพื่อ
ขอรับการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการพร้อมเสนอโครงการ/
กิจกรรม/การแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัตริาชการ ของ อบต./
แนบแสดงค่าใช้จ่ายด้าน
เงินเดือน/ค่าจ้างและประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนในปีท่ีขอรับการ
ประเมิน 
3. จัดจ้างมหาลยัที่สำรวจความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
4. รวบรวมเอกสารตามแบบ
ประเมิน  

 
400,000 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 
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ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 
 

 
 
 
 
 
 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาจ่ายเงินประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนๆ 
6. คณะกรรมการ ประชุม
พิจารณา/จัดทำฏีกาการเบิก
จ่ายเงิน  

 
 

  
 

   
 
 
 

    
 

     

4. การเสนอขอเครื่องราชย์
อิสริยาภรณ์ และเหรยีญ
จักรพรรดิมาลา ฯ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่อง
ราชย์อิสรยิากรณ์ ประจำปี 
2568 ของข้าราชการผู้บริหาร
และสมาชิก  ดังนี ้
1. ปฏิบัตติามระเบยีบ
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริ
ยากรณ์ ฉบับล่าสุด 
2. พิมพ์รายละเอียดของผู้ขอ
พระราชทานเครื่องราชย์ ใน
แบบท่ีกำหนด  
3. ทำหนังสือส่งเอกสารขอ
เครื่องราชย์ ฯ ต่อคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัด
นราธิวาส 

   
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 
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ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

5. 
 

การเขียนแพ้มประวัติ
พนักงาน/และคีย์ข้อมูลประวัติ
ลงระบบคอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บัตรทะเบียนประวตัิข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ดำเนินการงานดังนี ้
1. บันทึกข้อมูลส่วนตัว (ข่ือ-
สกุล,ว/ด/ป,คู่สมรส,บิดามารดา, 
ประวัติการศึกษา, การฝึกอบรม, 
การดูงาน, สถานท่ีเกดิ, สถานท่ี
อยู่, ภาพถ่าย, ลายมือช่ือใต้
ภาพถ่าย, วันเกษียณอายุ, วัน
เกษียณราชการ 
2. บันทึกข้อมูลการปฏิบัติ
ราชการ หน่วยงานที่สังกัด, 
ตำแหน่ง, เลขท่ีตำแหน่ง,บันทึก
การเปลีย่นแปลงตา่งๆ, ความผิด
ทางวินัย, อัตราเงินเดือน, ลงใน
บัตรประวัตสิีเขียว 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 
 
 

      
 
 
 

     

6. การจัดทำข้อบัญญัตริายจ่าย
ประจำปเีกี่ยวกับเงินเดือน 
และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  
ประจำปี 2568 

1. ทำข้อมูลระมาณการภาระ
ค่าใช้จ่าย ดังนี ้
-เงินเดือนข้าราชการ 
-ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
-เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
-เงินประจำตำแหน่ง 
-เงินค่าตอบแทนพิเศษ 
-เงินเดือนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ
เงินเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

   
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

          
 

  



ลำดับ
ที ่

โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/
กิจกรรม 

งบประมาณ สถานที่
ดำเนินการ 

หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

7. 
 

การจัดทำบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ คณะ
ผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต.
โคกสะตอ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีขอมีบัตรครั้งแรก ต้อง
แนบเอกสารประกอบเพิม่ดังนี ้
- คำสั่งบรรจุและแต่งตั้งครั้งแรก 
2. กรณีขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก 
บัตรหมดอายุ บัตรหายหรือถูก
ทำลาย เปลี่ยนตำแหน่ง เลื่อน
ระดับ เลื่อนยศ เปลี่ยนสังกัด 
บัตรชำรุด เปลี่ยนช่ือตัว-สกุล 
ต้องแนบเอกสารดังนี ้
-บัตรเก่าแนบพร้อมคำขอกรณีมี
บัตรใหม ่
-เอกสารแจ้งความบัตรหาย 
-คำสั่งแต่งตั้งเปลีย่นตำแหน่ง 
คำสั่งเลื่อนระดับ คำสั่งแต่งตั้ง
เปลี่ยนสังกัด 
-เอกสารสำคัญการสมรส 
เอกสารสำคญัการหยา่ 
-3. กรอกรายละเอียดในแบบคำ
ขอมีบัตรประจำตัวหรือมีบตัร
ประจำตัวใหม่ตาม พรบ.บัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.
2542 ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
4. นำแบบคำขอฯ ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 
 
 

      
 

     

 



-17- 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

  
 
 
 
 
 

5. เสนอผู้มีอำนาจลงนามใน
บัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
6. เจ้าหน้าที่ออกเลขบัตร วัน
ออกบัตร บัตรหมดอายุ 
ประทับตรา 
7. ส่งบัตรประจำตัวให้ผู้ทำคำขอ  

 
 

  
 

 
 

      
 

     

8. การทำขอปฏิบัตริาชการของ
พนักงานส่วนตำบล/พนักงาน
จ้าง 

1. บันทึกประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัตริาชการของ
พนักงานส่วนตำบล พนักงาน
จ้าง เสนอต่อ นายก อบต. 
2. ประกาศการลงเวลามาปฏิบัติ
ราชการ การกำหนดจำนวนครั้ง
ของการลา และการมาทำงาน
สายของพนักงานส่วนตำบล 
และพนักงานจ้าง 
3. แจ้งประชาสัมพันธ์ให้กับ
สำนักปลดั กองคลัง กองช่าง 
กองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม ทราบและถือปฏิบตั ิ
4. ประกาศหลักเกณฑ์ให้ทราบ
โดยทั่วกัน 
5. เสนอบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ
ต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม (ทุกสิ้น
เดือน) 
6. สรุปการลงเวลาปฏบิัติราชการ
เสนอต่อ นายก อบต. การลา การมา
สาย ขาดราชการ ทุกเดือน 

   
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

         



-18- 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

9. 
 

การจัดทำคำสั่ง/ประกาศ
เกี่ยวกับการบรหิารงานและ
การปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนตำบล พนักงานจ้าง ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 
 
 
 

1. ข้อความที่ผู้บังคับบญัชาสั่ง
การให้ปฏิบัตโิดยชอบด้วย
กฎหมาย 
- รับหนังสือ/บันทึกข้อความ/
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงสมุดคมุคำสั่ง/ประกาศ 
- ติดคำสั่ง/ประกาศ 
- รายงานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- สรุปคำสั่ง/ประกาศ 
- รับหนังสือ 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 

      
 

     

10. การจัดแผนปฏิบตัิราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 2568 

1. ศึกษา วางแผน วิเคราะห์งาน
ตามมาตรฐาน ตำแหน่งและตาม
คำสั่งมอบหมายงาน งานอ่ืนท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. จัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป ี
3. บันทึกเสนอการจัดทำแผน 
4. สรปุผลการปฏิบัตริาชการ 
5. บันทึกเสนอ 

   
งานการ
เจ้าหน้าที ่
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 

           

 
 
 
 
 



-19- 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

11. 
 

การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
(ปี 2567-2569) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ประชุมการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ปี  
2. ตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ป ี
- นายก อบต.เป็นประธาน 
- หัวหน้าส่วนราชการ เป็น
กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล เป็น
เลขานุการ 
3. ประชุมคณะกรรมการ 
รายงานประชุม 
4. จัดทำแผนอัตรากำลัง 
5. เสนอ ก.อบต.จังหวัด
นราธิวาส เห็นชอบ 
6. ประกาศใช้แผน 
7. รายงานประกาศใช้แผน ต่อ 
ก.อบต.จังหวัดนราธิวาส 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 

      
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



-20- 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

12. 
 

การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
(ปี 2567-2569) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. จัดเตรียมเอกสารและการ
วางแผน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ/ประชุม 
- พิจารณาเหตุผลและความ
จำเป็น 
- กำหนดประเภทของความ
จำเป็น 
2. ดำเนินการ/วิธีการ 
- การดำเนินการ โดยอาจ
ดำเนินการเองหรือร่วมกับหน่วย
ราชการอื่น หรือว่าจ้างเอกชน
ดำเนินการและเลือกรูปแบบ
วิธีการที่เหมาะสม เช่นการ
ปฐมนิเทศ ฝึกอบรม ดูงาน 
3. การตดิตามและประเมินผล 
- จัดให้มีระบบตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินผล เพื่อให้
ทราบถึงความสำเร็จความรู้และ
ความสามารถผลการปฏิบตัิงาน 
- ปรับปรุง 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 
 

      
 

     

13. การรายงานเอกสารต่างๆ 
- รายงานข้อมูลบุคลากรที่
ดำรงตำแหน่ง 
-รายงานข้อมูลจำนวน
บุคลากรของ อบต. 

1.รับหนังสือ 
2.จัดทำงานเรื่องที่เกี่ยวข้อง
ต่างๆ 
3. เสนอให้ นายก อบต.ลงนาม 
4. ส่งเอกสารหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

           



-21- 
การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์สร้างทักษะ และพัฒนาข้าราชการท้องถิ่นในรูปแบบต่างๆ 

  กำหนดหลักสูตรฝึกอบรมและโครงการพัฒนาภาคบังคับแก่ข้าราชการทุกระดับ 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. 
 

โครงการฝึกอบรมบคุลากร
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับหนังสือเชิญร่วมมือ   
ฝึกอบรมจากสถาบันพัฒนา
บุคลากรท้องถิ่น/
สถาบันการศึกษาองค์กรต่างๆ 
2. จัดทำบันทึกเสนอพร้อมแบบ
เจตจำนงในการเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ข้อมลูตามแผนพัฒนา
บุคลากร ขออนุมัต/ิคำสั่งให้
เดินทางไปราชการ/ นายก อบต.
อนุญาตให้เข้ารับการฝึกอบรม 
3. ประสานงานส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้กับส่วนราชการ/
ผู้จัดการฝึกอบรม 
4. ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมยืมเงิน
ทอรองรายการเพื่อเข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 
5.ส่งใช้เงินยืม/รายงานผลการ
เข้ารับการฝึกอบรมตามระเบียบ 
6. ติดตามและประเมินผล 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 
 

      
 

     

 
 
 



-22- 
ลำดับ

ที ่
โครงการ/กิจกรรม รายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม 
งบประมาณ สถานที่

ดำเนินการ 
หน่วยงาน
ดำเนินการ 

พ.ศ.2567 พ.ศ. 2568 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2. 
 

โครงการอบรมคณุธรรมและ
จริยธรรม  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขียนและเสนอขออนุมัติ
จัดทำโครงการ 
2. ประสานงานกับ
กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร และ
สถานท่ีจัดโครงการ 
3. ดำเนินการตามกำหนดการ 
4. ประเมินผลโครงการทั้งก่อน
และหลังการอบรม 
5. รายงานผลเสนอให้ผูบ้ริหาร
ทราบ 
 

 
 

  
งานการ
เจ้าหน้าที่  
(การส่งเสริม
และพัฒนา
บุคลากร) 

 
 
 

      
 

     

3. โครงการอบรมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรท้องถิ่น 

1. เขียนและเสนอขออนุมัติ
จัดทำโครงการ 
2. ประสานงานกับ
กลุ่มเป้าหมาย วิทยากร และ
สถานท่ีจัดโครงการ 
3. ดำเนินการตามกำหนดการ 
4. ประเมินผลโครงการทั้งก่อน
และหลังการอบรม 
5. รายงานผลเสนอให้ผูบ้ริหาร
ทราบ 

               

 
 
 
 



 
 

 


