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บทที่ ๑ 
โครงสร้างส่วนราชการ 

 

๑.โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง 

   ตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง 
อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร เป็นองค์การบริหารส่วนตำบลประเภทสามัญ  แบ่งส่วนราชการเป็น 3  ส่วน  ๑ 
หน่วยงาน ดังนี้ 

๑) สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

๒) กองคลัง 

๓) กองช่าง 

๔) หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

๒. หน้าทีค่วามรับผิดชอบของส่วนราชการ  
    องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง มีหน้าที่ที่จะต้องดำเนินการแก้ไขปัญหา ภายใต้อำนาจหน้าที่ที่

กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติม                           
(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๙  และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ตำบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๓ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดมุกดาหาร เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ลงวันที่ ๑๕ ธันวาคม ๒๕๖๓  ดังนี้  

๓.๑ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการ
ทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลและเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบล                  
การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนัก งานจ้าง งานสวัสดิการสังคม                  
งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิติเด็ก  สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส และงานกิจการขนส่ง              
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์                       
งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลบำรุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา  และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นที่หน้าที่ของ กอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้เป็นไปตามนโนยาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล งานบริการ
ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน             
การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบในสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี          
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ  และเงินอ่ืนๆ 
งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการ
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จัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลอง
ประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
แนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๓ กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบ และเขียนแบบ 
งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบ
ส่องสว่าง และไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อม
บำรุงประจำปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุน
เครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอื่นๆ 
ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓.4 หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของ
เอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การ
บัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำ
ประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล  งานตรวจสอบ ติดตาม และการประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประประสงค์และเป้าหมาย ที่กำหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการ
ใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วย
รับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๔. การกำหนดตำแหน่งและกรอบอัตรากำลัง 

  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง อำเภอคำชะอี  จังหวัดมุกดาหาร  ได้ทำการวิเคราะห์
ภารกิจและปริมาณงานและได้จัดทำกรอบโครงสร้างอัตรากำลังใหม่ และทำการวิเคราะห์เพ่ือประมาณการใช้
อัตรากำลังข้าราชการ  พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างในระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า จะมีการใช้จำนวน
ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างจำนวนเท่าใด จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงาน และ
เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือให้สามารถบริหารงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยนำผลการวิเคราะห์ตำแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตรากำลัง ๓ ปี ดังนี้ 
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กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ระหว่างปี 25๖๔ – 256๖ 
องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง  อำเภอคำชะอี  จังหวัดมุกดาหาร   

ส่วนราชการ 

 

กรอบ
อัตรา 

กำลังเดิม 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้
ในช่วงระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า 

เพิ่ม/ลด หมาย
เหตุ 

๒๕๖๔ ๒๕๖๕ ๒๕6๖ ๒๕๖๔ ๒๕๖๕ ๒๕6๖ 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

๑ 

 

- 

 

- 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน - ๑ ๑ ๑ ๑ - - 

สำนักปลัด        

หัวหน้าสำนักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)  

๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก. 1 1 1 1 - - - 

นักทรัพยากรบุคล ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. ๒ ๒ ๒ ๒ - - - 

นักวิชาการเกษตร ปก./ชก. ๑ 1 1 1 - - - 

คร ู ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย ปง./ชง. 

๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - - 

พนักงานขับรถยนต ์ ๒ 2 2 2 - - - 

นักการภารโรง ๑ 1 1 1 - - - 

คนงานท่ัวไป 2 2 2 2 - - - 

แม่บ้าน 1 1 1 1 - - - 

ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 2 2 2 2 - - - 
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ส่วนราชการ 

 

กรอบ
อัตรา 

กำลังเดิม 

อัตราตำแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้
ในช่วงระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า 

เพิ่ม/ลด หมาย
เหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 

คนงานท่ัวไปช่วยงานวิชาการศึกษา - - ๑ ๑ - +๑ -  

กองคลัง        

ผู้อำนวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลังระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นักวิชาการการเงินและบัญชี ปก./ชก.   ๑ 1 1 1 - - - 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1 1 1 1 - - - 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 1 1 1 1 - - - 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ 1 1 1 1 - - - 

คนงานท่ัวไป  ๒ ๒ ๒ ๒ - - - 

กองช่าง        

ผู้อำนวยการกองช่าง  
(นักบริหารงานช่างระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นายช่างไฟฟ้าชำนาญงาน ๑ ๑ ๑ ๑ - - - 

นายช่างโยธาปฏิบัติงาน ๑ 1 1 1 - - - 

ผู้ช่วยช่างโยธา 1 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - - 

คนงานท่ัวไป ปฏิบัติงานซ่อมประปา 1 1 1 1 - - - 

คนงานท่ัวไป ปฏิบัติงานซ่อมไฟฟ้า 1 1 1 1 - - - 

รวม 3๗ 37 38 38    
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๕. วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดำเนินการพัฒนา 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๔๕ ได้กำหนดวิธีการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล โดยวิธีการใดการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความจำเป็น เหมาะสม ดังนี้ 

(๑)  การปฐมนิเทศ 
  (๒)  การฝึกอบรม 
  (๓)  การศึกษาหรือดูงาน 
  (๔)  การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
  (๕)  การสอนงาน การให้คำปรึกษา หรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 

๖. แผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล ในรอบระยะเวลา  ๓ ปี (ข้างหน้า) ดังนี้ 

ตำแหน่ง โครงการฝึกอบรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖๔ 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖๕ 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖ต 
๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. ๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. ๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

๑. นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง หลักสูตรพนักงานส่วนตำบล 
-หลักสูตรความรู้พื้นฐานใน
การปฏิบัติราชการ 
-หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
-หลักสูตรความรู้และทักษะ
เฉพาะของงานในแต่ละ
ตำแหน่ง 
-หลักสูตรด้านการบริหาร 
-หลักสูตรด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม 

   

สำนักงานปลัด    

๒. นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น    

๓. นักวิเคราะห์นโยบายฯ ปก./ชก.    

๔. นักทรัพยากรบุคคล  ปก./ชก.    

๕. นักวิชาการศึกษา ปก./ชก.    

๖. นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก.    

๗. นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก.    

๘. นักวิชาการเกษตร ปก./ชก.    

๙. เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง.    

๑๐. คร ู    

๑๑. เจ้าพนักงานป้องกันฯ ปง./ชง.    

พนักงานจ้าง หลักสูตรพนักงานจ้าง 
- ด้านการปฏิบัติงาน 
-บทบาทหน้าที่ 
-ระเบียบ วินัย 
-คุณธรรมจริยธรรม 
-สิทธิประโยชน์และด้านอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง    

   

๑๒. ผช.เจ้าพนักงานธุรการ    

๑๓. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์    

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่บริกรฯ      

๑๕. ปฏิบัติหน้าที่แม่บ้าน    

๑๖. ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป    

17. ผู้ดูแลเด็ก 
18. ปฏิบัติหน้าที่ภารโรง   
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ตำแหน่ง 

 
โครงการฝึกอบรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖๔ 
๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

ปีงบประมาณ 
๒๕๖๕ 

๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

ปีงบประมาณ 
๒๕๖๖ 

๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

กองคลัง 

หลักสูตรพนักงานส่วนตำบล 
-หลักสูตรความรู้พื้นฐาน
ในการปฏิบัติราชการ 
-หลักสูตรการพัฒนา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่
รับผิดชอบ 
-หลักสูตรความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานใน
แต่ละตำแหน่ง 
-หลักสูตรด้านการบริหาร 
-หลักสูตรด้านคุณธรรม
และจริยธรรม 
 
หลักสูตรพนักงานจ้าง 
-ด้านการปฏิบัติงาน 
-บทบาทหน้าที่         
-ระเบียบ วินัย   
-คุณธรรมจริยธรรม  
-สิทธิประโยชน ์
-และด้านอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

   

๑9. นักบริหารงานคลัง  ระดับต้น    

20. นักวิชาการจัดเก็บรายได้  ปก/ชก    

22. นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก.    

๒2. นักวชิาการพัสดุ ปก./ชก.    

พนักงานจ้าง    

๒3. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี    

๒4. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้    

25. ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป      

    

กองช่าง    

๒6. นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น    

๒7. นายช่างโยธา  ปง/ชง    

28.นายช่างไฟฟ้า ปง./ชง.    

    

พนักงานจ้าง    

30. ผู้ชว่ยนายช่างโยธา    

31. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานไฟฟ้า      

32. ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป 
33.คนงาน 
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ตำแหน่ง 

 
โครงการฝึกอบรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 
ปีงบประมาณ 

๒๕๖๔ 
๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

ปีงบประมาณ 
๒๕๖๕ 

๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

ปีงบประมาณ 
๒๕๖๖ 

๑ ต.ค – ๓๐ ก.ย. 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
๓3 .นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 

หลักสูตรพนักงานส่วนตำบล 
-หลักสูตรความรู้พื้นฐาน
ในการปฏิบัติราชการ 
-หลักสูตรการพัฒนา
เกี่ยวกับงานในหน้าที่
รับผิดชอบ 
-หลักสูตรความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานใน
แต่ละตำแหน่ง 
-หลักสูตรด้านการบริหาร 
-หลักสูตรด้านคุณธรรม
และจริยธรรม 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

                

 

โดยมีกรอบอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง ทั้งสิ้น 38 อัตรา กรอบอัตรากำลังที่มีคนครอง
จำนวน ๓4 อัตรา เป็นพนักงานส่วนตำบลจำนวน ๑8  พนักงานจ้างจำนวน   17  อัตรา  และมีกรอบอัตรากำลัง ว่าง 
4 อัตรา ดังนี้ 

๖.๑ สำนักปลัด มีกรอบอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล จำนวน ๑๐ อัตรา  พนักงานจ้าง จำนวน 9 อัตรา ดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อตำแหน่ง ระดับ 
จำนวน  หมายเหตุ 
พนักงาน
ส่วนตำบล  

  ๑. นักบริหารงานทั่วไป  ต้น ๑  
๒. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชำนาญการ ๑  
๓. นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ ๑  
๔. นักวิชาการเกษตร ชำนาญการ ๑  
๕. นักพัฒนาชุมชน ชำนาญการ 2  
๖. นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญการ ๑  
๗. นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 1  
๘. เจ้าพนักงานธุรการ ชำนาญงาน ๑  
๙. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ชำนาญงาน 1  
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ลำดับ
ที ่

ชื่อตำแหน่ง ระดับ 
จำนวน  

หมายเหตุ พนักงาน
ส่วนตำบล 

พนักงาน
จ้าง 

๑๐. พนักงานจ้างตามภารกิจ ผช.เจ้าพนักงานธุรการ - - ๑  
๑๑. พนักงานจ้างทั่วไป นักการภารโรง - - 1  
๑๒. พนักงานจ้างทั่วไป  พนักงานขับรถยนต์ - - 2  
๑๓. พนักงานจ้างทั่วไป แม่บ้าน - - ๑  
๑๕ พนักงานจ้างทั่วไป คนงานทั่วไป - - 4  

 รวมกรอบอัตรากำลังสำนักปลัด  ๑๐ 9  
 

 
๖.๒ กองคลัง มีกรอบอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล จำนวน 4 อัตรา  พนักงานจ้าง จำนวน 4 อัตรา ดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อตำแหน่ง ระดับ 
จำนวน  

หมายเหตุ พนักงาน
ส่วนตำบล 

พนักงาน
จ้าง 

   ๑. นักบริหารงานคลัง ต้น ๑ -  
๒. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ชำนาญการ ๑ -  
๓. นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ ๑ -  
๔. นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ ๑ -  
๕. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ - - ๑  
๖. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ - - ๑  
๗. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - - 1  
๘. พนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติหน้าที่คนงานท่ัวไป - - ๑  
9.      

รวมกรอบอัตรากำลังกองคลัง 4 4 รวม ๘ อัตรา 

6.๓ กองช่าง มีกรอบอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล จำนวน 3 อัตรา  พนักงานจ้าง จำนวน 4 อัตรา ดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อตำแหน่ง ระดับ 
จำนวน  

หมายเหตุ พนักงาน
ส่วนตำบล 

พนักงาน
จ้าง 

   ๑. นักบริหารงานช่าง ต้น ๑ - ว่าง 
๒. นายช่างโยธา ชำนาญงาน ๑ -  
๓. นายช่างไฟฟ้า ปฏิบัติงาน 1 -  
๔. ผู้ช่วยนายช่างโยธา - - ๑  
๕. พนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติหน้าที่ช่างไฟฟ้า - - ๑  
6. พนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติงานซ่อมประปา - - 1  
7. พนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติหน้าที่คนงานท่ัวไป - - ๑  

รวมกรอบอัตรากำลังกองช่าง 3 4 รวม ๕ อัตรา  
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6.4 งานตรวจสอบภายใน มีกรอบอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล จำนวน ๑ อัตรา  ดังนี้ 

ลำดับ
ที ่

ชื่อตำแหน่ง ระดับ 
จำนวน  

หมายเหตุ พนักงานส่วน
ตำบล 

พนักงาน
จ้าง 

๑. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ชำนาการ ๑ - ว่าง 
 รวม - ๑ - รวม ๑ อัตรา 
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บทที่ ๒ 
ผลการดำเนินงาน 

  องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง อำเภอคำชะอี จังหวัดมุกดาหาร ได้ดำเนินการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี พ.ศ. ๒๕๖๔-๒๕๖๖ ดังนี้ 
   

ที ่ เรื่องท่ีดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ ผลการดำเนินการ หลักฐานการ
ดำเนินการ 

๑. ดำเนินการปรับปรุง
แผนอัตรากำลัง 3 
ปี กำหนดตำแหน่ง
เพ่ิม (พนักงานจ้าง
ทั่วไป) สังกัดสำนัก
ปลัด 

1. ประชุมคณะกรรมการแผน
อัตรากำลัง 3 ปี (2564-2566) 
2.รายงานการประชุมเสนอผู้บริหาร 
3.ส่งร่างแผนอัตรากำลัง 3 ปี (ฉบับ
ปรับปรุง)เสนอ ก.อบต.จังหวัด
มุกดาหารพิจารณาอนุมัติ 
4 ที่ประชุม ก.อบต.จังหวัดมุกดาหาร
มีมติเห็นชอบ  
5.จัดทำประประกาศใช้แผน
อัตรากำลัง 3 ปี (ฉบับแก้ไขครั้งที่ 2) 

- มติที่ประชุม ก.อบต.
เห็นชอบการกำหนด
ตำแหน่ง พนักงานจ้าง
ทั่วไป 1 อัตรา  

1.รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
จัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ปี 
2.หนังสือขอความ
เห็นชอบแผนฯ 
3.มติที่ประชุม ก.
อบต.จังหวัด
มุกดาหาร ครั้งที่ 
3/2565 

2. ดำเนินการสรรหา
พนักงานจ้าง 
ประจำปี
งบประมาณ 
 ๒๕๖5 แทน
ตำแหน่งที่ว่าง 
จำนวน 3 อัตรา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. บันทึกขออนุมัติดำเนินการสรรหา 
๒. ส่งร่างประกาศรับสมัครและร่าง
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ
ให้จัดหวัดตรวจสอบความถูกต้อง 
๓. ประกาศรับสมัครสอบฯ และแจ้ง
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครฯ ผ่าน
อำเภอ, กำนัน/ผู้ใหญ่บ้าน  
๔. ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ 
และรายงานผลการประชุมฯให้นายกทราบ 
๕. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ช่วยสรรหาฯ 
และแจ้งคำสั่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
๖. รับสมัครสอบฯ  
๗. รายงานผลการรับสมัครฯ 
๘. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 
๙. ดำเนินการสอบสัมภาษณ์/
ตัวอย่างงาน 
๑๐. รายงานผลการดำเนินการสรร
หาฯ และประกาศผลการสอบฯ 
๑๑. เสนอก.อบต.จังหวัดมุกดาหาร 
เพ่ือขอความเห็นชอบจ้าง 

-ขอความเห็นชอบต่อ     
ก.อบต.จังหวัดในการ
บรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
จำนวน 3 ราย ดังนี ้
๑. นายกิตติศักดิ์  วังคะ
ฮาต ตำแหน่ง พนักงาน
จ้างทั่วไปปฏิบัติงานซ่อม
ประปา สังกัด กองช่าง  
ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนาคม 
๒๕๖๕ 
2. นายธนรัตน์  รชัอินทร์ 
ตำแหน่ง พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติงานซ่อมไฟฟ้า 
สังกัด กองช่าง  ตั้งแต่วันที่ 
๑ มีนาคม ๒๕๖๕ 
3. น.ส.นิศารัตน์  บุญลอง 
ตำแหน่ง พนักงานจ้าง
ทั่วไปปฏิบัติงานช่วยงาน
วิชาการศึกษา สังกัด  

๑. บันทึกข้อความ 
๒. ประกาศ ฯ 
อบต.น้ำเที่ยง 
๔. หนังสือขอความ
เห็นชอบจ้าง 
๕. มติ ก.อบต.จ.
มุกดาหารครั้งที่ 2/
๒๕๖๕ และครั้งที่ 
5/2565 
๖. หนังสือเรียก
รายงานตัว 
๗. คำสั่งจ้าง อบต.
น้ำเที่ยงที ่43/
๒๕๖๕ ลงวันที่ 1 
มีนาคม ๒๕๖๕ 
และคำสั่งจ้างที่ 
119/2565 ลง
วันที่ 1 มิถุนายน 
2566 
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ที ่ เรื่องท่ีดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ ผลการดำเนินการ 
หลักฐานการ
ดำเนินการ 

  ๑๒. ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบฯ 
๑๓. เรียกผู้สอบได้มารายงานตัวเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่ 
๑๔. ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งผู้ผ่าน
การสรรหาและเลือกสรร 
๑๕. รายงานคำสั่งจ้างตามระเบียบฯ 

สำนักปลัด  ตั้งแต่วันที่ ๑ 
มิถุนายน ๒๕๖๕ 
 

๘. หนังสือรายงาน
คำสั่งจ้าง 
 

3.  การต่อสัญญาจ้าง  ๑. บันทึกข้อความรายงาน พนักงาน
จ้างสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
๒. แจ้งบันทึกให้หัวหน้าส่วนราชการ
ต่างๆ ทราบเพ่ือดำเนินการต่อสัญญา
จ้างตามระเบียบฯ 
๓. ประกาศรายชื่อพนักงานที่สิ้นสุด
สัญญาจ้าง 
๔. หัวหน้าสว่นราชการ/ผู้บังคับ 
บัญชาเสนอนายกเพ่ือพิจารณาสั่ง
จ้าง/ต่อสัญญาจ้าง 
๕. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
พิจารณาต่อสัญญาจ้าง 
๖. เสนอ ก.อบต.จ.มุกดาหาร เพ่ือขอ
ความเห็นชอบจ้าง 
๗. เมื่อ ก.อบต.เห็นชอบการจ้าง จึง
ดำเนินการต่อสัญญาจ้าง และออก
คำสั่งจ้าง 
๘. รายงานคำสั่งตามระเบียบฯ 

-ดำเนินการต่อสัญญาจ้าง
พนักงานจ้าง  ประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖๕ 
จำนวน 8 รายดังนี้ 
๑.น.ส.จันทร์เพ็ญ  จูมแพง
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
๒.นางร่วมใจ  แสนสุข
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
3.นายแดนพนม  จูมแพง  
4. นายจรูญ  สุภาพันธ ์  
5. นางเกษร  ศรีบุรมย์ 
6. นายกิตติศักดิ์  วังคฮาต 
7.นายอุทิศ  จูมแพง 
8.น.ส.นิศารัตน์  บุญลอง 

๑. บันทึกข้อความ 
๒. ประกาศฯ อบต.
น้ำเที่ยง 
๓. หนังสือขอความ
เห็นชอบจ้าง กรณี
ต่อสัญญาจ้าง 
๔. มติ ก.อบต.จ.
มุกดาหาร ครั้งที่ 
๑๐/๒๕๖5 
๕. คำสั่ง อบต.น้ำเที่ยง 
ที่ 237/๒๕๖5  
ลงวันที่ ๒7 ตุลาคม 
๒๕๖5  
๖. หนังสือรายงาน
คำสั่งจ้าง 

4. บรรจุและแต่งตั้ง
พนักงานส่วน
ตำบล (บรรจุใหม่) 

๑. บันทึกขออนุมัติใช้บัญชีผู้สอบ 
แข่งขันได้ (บญัชีกรมฯ) 
๒. ส่งหนังสือขอใช้บัญชีกรมฯไปจังหวัด 
๓. กรมฯ มีหนังสือแจ้งจัดสรร
อัตรากำลังในตำแหน่งที่ขอใช้บญัชีกรม 
๔. อบต.ดำเนินการส่งขอความเห็นชอบ
บรรจุแต่งตั้งต่อคณะกรรมการพนกังาน
ส่วนตำบล 
๕. ก.อบต.เห็นชอบ และมีหนังสือส่งตัว
เพื่อบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
๖. อบต.ดำเนินการออกคำสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 
๗. รายงานคำสั่งบรรจุตามระเบยีบฯ 

พนักงานส่วนตำบล ราย 
น.ส.ศิริกุล  ลุนเวลา 
ตำแหน่ง นายช่างโยธา
ปฏิบัติงาน สังกัดกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบล
น้ำเที่ยง ตั้งแต่วันที่ 2 
พฤษภาคม ๒๕๖๕ 

-หนังสือจังหวัดแจ้ง
รายชื่อผู้บรรจุ 
-หนังสือขอความ
เห็นชอบบรรจุ
แต่งตั้ง 
-หนังสือรายงานตัว 
-คำสั่ง อบต.น้ำ
เที่ยง ที่ 97/๒๕๖๕  
ลงวันที่ ๑0 
พฤษภาคม ๒๕๖๕ 
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5. การทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  

๑ . บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม แ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๒ .  อ อ ก ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
๓. แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการ
ทราบ 
๔. คณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติราชการ รอบ 
๓ เดือน และรอบ ๖ เดือน 
๕. คณะกรรมการฯ รายงานผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามระเบียบ 
๖. นายก อบต. ประกาศผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการ  
๗. แจ้งให้ผู้รับการประเมิน
ทราบ 
๘. อบต. รายงาน ก.จังหวัด 
เพ่ือทราบภายในห้าวันทำการ
นับตั้งแต่วันประกาศ 

-อบต.น้ำเที่ยง มีพนักงานส่วน
ตำบล ราย นางสาวพรรณี  แกว้นา
คูณ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง
ในวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ และ 
อบต.น้ำเที่ยง มีคำสั่งให้พนักงาน
ส่วนตำบลรายดังกล่าวทดลอง
ปฏิบัติราชการ ๖ เดือน 

-บันทึกข้อความฯ 
-ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ ที่  
๒๐๙/๒๕๖๕ ลว. ๒ 
มิถุนายน ๒๕๖๕ 
-แบบรายงานผลการ
ประเมิน 
-ป ระก าศ ผ ล ก า ร
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
-หนังสือรายงานผล
การทดลองปฏิบัติ
ราชการ 
 

6. การประเมินผล
การปฏิบัติงาน
พนักงานส่วน
ตำบล พนักงาน
จ้าง  

 

๑. ต้นรอบการประเมินผู้
ประเมินและผู้รับการประเมิน 
กำหนดจัดทำข้อตกลงร่วมกัน
ในแบบประเมิน ได้แก่ กำหนด
ผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดที่เป็น
รูปธรรมและเหมาะสมกับ
ลักษณะงานตำแหน่งและระดับ 
รวมทั้งกำหนดพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
สัดส่วนค่าน้ำหนัก และระดับที่คาดหวัง 

-อ บ ต .น้ ำ เที่ ย ง  ด ำ เนิ น ก า ร
ประเมินผลกรปฏิบัติงานพนักงาน
ส่วนตำบล พนักงานจ้าง ปีละ ๒ 
ครั้ง ตามรอบการประเมิน ดังนี้ 
ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม 
–๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน 
–๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณ 
 
 
 

-แบบประเมินฯ 
-บันทึกข้อความ 
-คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
-รายงานการประชุม 
-ป ระก าศ ผ ล ก า ร
ประเมินฯ 

ที ่ เรื่องท่ีดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ ผลการดำเนินการ 
หลักฐานการ
ดำเนินการ 

 
การประเมินผล
การปฏิบัติงาน
พนักงานส่วน

๒. บันทึกเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ 

ผลการประเมินรอบที่ ๑ ประจำปี 
๒๕๖๕ 
-พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
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ตำบล พนักงาน
จ้าง  
(ต่อ) 

ตามระเบียบฯ และแจ้งคำสั่ง
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งทราบ 
๓. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน 
ผู้บังคับบัญชาดำเนินการ
ประเมินตามระเบียบฯ และ
ส่งผลการประเมินให้
คณะกรรมการกลั่นกรอง
ประเมินผลการปฏิบัติงานฯ  
๔. เชิญคณะกรรมการ
กลั่นกรองประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ประชุม และ
พิจารณาผลตามระเบียบฯ 
๕. คณะกรรมการกลั่นกรอง
รายงานผลการพิจารณาต่อ
นายก อบต. เพ่ือพิจารณา 
๖. แจ้งผลการประเมินฯให้ผู้
ประเมินทราบ 
๗. ประกาศผลการประเมินผล
กรปฏิบัติงาน 
 
 

ประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ใน
ระดับ ดีเด่น จำนวน ๑1 ราย 
ระดับ ดีมาก 5 ราย 
-พนักงานจ้างได้รับการประเมินอยู่
ในระดับ ดีมาก ๑4 ราย ระดับดี 
๔ ราย  
ผลการประเมินรอบที่ 2 ประจำปี 
๒๕๖๕ 
-พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ใน
ระดับ ดีเด่น จำนวน 16 ราย 
ระดับ ดี 1 ราย 
-พนักงานจ้างได้รับการประเมินอยู่
ในระดับ ดีมาก 8 ราย ระดับดี 4 
ราย ระดับ พอใช้ 2 ราย 

7. การเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงาน
ส่วนตำบล  

๑ . บั น ทึ ก เส น อ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน
ตามระเบียบฯ 
๒. เมื่อสิ้นรอบการประเมินฯ 
ผู้บังคับบัญชาประเมินเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน ตาม
ร ะ เบี ย บ ฯ  แ ล ะ เส น อ ต่ อ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน 
ตามระเบียบฯ 
๓. คณะกรรมการพิจารณา
เลื่ อ น ขั้ น เงิ น เดื อ น / เลื่ อ น
เงินเดือน ประชุมเพ่ือพิจารณา 

-อบต.น้ำเที่ยง ดำเนินการประเมิน
เลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน
พนักงานส่วนตำบล ปีละ ๒ ครั้ง 
ตามรอบการประเมิน ดังนี้ 
ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม 
–๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน 
–๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณ 
ผลการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เลื่อนเงินดือนครั้งที่ 1 
ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
-พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
จำนวน ๑7 ราย เลื่อน 0.5 ขั้น  
 
 
 

-บันทึกข้อความ 
-คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
-แบบประเมินฯ 
-รายงานการ
ประชุม 
-ประกาศผลการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน/
เลื่อนเงินเดือน 
-คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เลื่อน
ค่าตอบแทน 
-หนังสือส่งรายงาน
คำสั่ง 
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ที ่ เรื่องท่ีดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ ผลการดำเนินการ 
หลักฐานการ
ดำเนินการ 

 

การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน
พนักงานส่วน
ตำบล (ต่อ) 

เลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน
เงินเดือนตามระเบียบฯ 
๔. คณะกรรมการเสนอผลการ
พิจารณาต่อนายก อบต. เพื่อ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/
เลื่อนเงินเดือน ตามระเบียบฯ 
๕. ออกคำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน ตาม
ระเบียบฯ 
๖. รายงานคำสั่ง 

จำนวน 15 ราย เลื่อน 1 ขั้น 
จำนวน 2 ราย 
ผลการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เลื่อนเงินดือนครั้งที่ 2 
ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
-พนักงานส่วนตำบลได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
จำนวน ๑7 ราย เลื่อน 1 ขั้น 
จำนวน 16 ราย เลื่อน 0.5 ขั้น 
จำนวน 1 ราย รวามท้ังปี เลือ่น 
2 ขั้น จำนวน 2 ราย 

 

8. การเลื่อน
ค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง 

๑. บันทึกเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ พิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตาม
ระเบียบฯ 
๒. ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการและแจ้งเจ้าตัวเพ่ือ
ทราบ 
๓. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน 
ผู้บังคับบัญชาประเมินเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตาม 
ระเบียบฯ แล้วเสนอต่อคณะ 
กรรมการพิจารณาเลื่อนค่า 
ตอบแทนพนักงานจ้าง 
๔. คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประชุมพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนตามระเบียบฯ 
แล้วเสนอนายก อบต. เพ่ือ
พิจารณา 
๕. นายก อบต. พิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ตาม
ระเบียบฯ 
 
 
 

-อบต.น้ำเที่ยง ดำเนินการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ ๑ 
ครั้ง ตามระเบียบฯ 
-พนักงานจ้างได้รับการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖๕          
จำนวน 6 ราย 
 

-บันทึกข้อความ 
-คำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 
3. แบบประเมินฯ 
๔. รายงานการร
ปะชุมฯ 
๕. ประกาศผลการ
ประเมินฯ 
๖. คำสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน 
๗. หนังสือส่ง
รายงาน 
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ที ่ เรื่องท่ีดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ ผลการดำเนินการ หลักฐานการ
ดำเนินการ 

 การเลื่อน
ค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง 
(ต่อ) 

๖. ออกคำสั่งให้พนักงานจ้าง
ได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน
ประจำปี 
๗. รายงานคำสั่งตามระเบียบฯ 

  

9. ระบบ ท ะเบี ยน
บุคลากรองค์กร
ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้องถิ่น  
(ค่ารักษาพยาบาล) 

๑.บันทึกการเข้าออกของผู้มี
สิทธิ และผู้มีสิทธิร่วมในระบบ
บุคลากรองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (ค่ารักษาพยาบาล)  
๒. เสนอนายทะเบียนอนุมัติ
การหมดสิทธิ 

-เพ่ิมสิทธิหลักและสิทธิร่วมของ
พนั กงานส่ วนตำบลในระบบ
เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
จำนวน 3 ราย  
-ปลดสิทธิ จำนวน  - ราย 
 

-แบบฟอร์มกรอก
ข้อมูล 
-รายงานข้อมูลผู้มี
สิทธิ 
-ระบบจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล 
อปท. 
-คำสั่ง อบต.น้ำ
เที่ยง 

10. ระบบศูนย์บริการ
ข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ 
(LHR) 

๑. ผู้ให้ข้อมูลกรอกแบบฟอร์ม 
(เฉพาะพนักงานส่วนตำบล/
พนักงานจ้าง) 
๒. บันทึกข้อมูลผ่านระบบ
ศูนย์บริการข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
 

-บั นทึ กรับ โอนพนั กงานส่ วน
ตำบล จำนวน ๑ ราย  
-บันทึกบรรจุแต่งตั้งจำนวน ๑ ราย 
-บันทึกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
-บันทึกออกจากราชการ จำนวน 
๓ ราย 
-บันทึกรายการวันลาพนักงาน
ส่วนตำบลพนักงานจ้าง ประจำปี
งบประมาณ ๒๕๖๕ 
 
 

-ข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล 
-แบบฟอร์มข้อมูล 
 

11. ภาระค่าใช้จ่าย
ด้านการ
บริหารงานบุคคล
ปี ๒๕๖๕ 

๑. ขอข้อมูลค่าใช้จ่ายจริงด้าน
การบริหารงานบุคคลจากกอง
คลัง 
๒. จัดทำข้อมูลด้านภาระ
ค่าใช้จ่ายให้คลังตรวจสอบ
,ปลัด อบต. รับรองข้อมูล 
๓. บันทึกข้อความรายงาน
นายก อบต.น้ำเที่ยง เพ่ือทราบ 
 
 

อบต.น้ำเที่ยง มีภาระค่าใช้จ่าย
ด้านการบริหารงานบุคคล ตาม
มาตรา ๓๕ ปี ๒๕๖๕ คิดเป็น
ร้อยละ ๓6.๔๙  

- รายงานภาระ
ค่าใช้จ่ายด้าน
บริหารงานบุคคล 
ปี  2565 
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ที ่ เรื่องท่ีดำเนินการ ขั้นตอนการดำเนินการ ผลการดำเนินการ หลักฐานการ
ดำเนินการ 

12. การจัดทำบัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๑. ยื่นคำร้องตามแบบ 
๒. จัดทำบัตรตามแบบ 
๓. เสนอผู้มีอำนาจฯ ตาม
ระเบียบ 
๔. แจ้งเจ้าตัว 

-ในปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 
ดำเนินการจัดทำบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐฯ จำนวน ๓ ราย 

-ทะเบียนคุมการ
จัดทำบัตรฯ 

13. การลาของ
พนักงานส่วน
ตำบล พนักงาน
จ้าง 

๑. เจ้าตัวยื่นความประสงค์ 
๒. เช็ควันลาตามสิทธิ์ และลง
รายละเอียดการลาตามแบบ 
๓. เจ้าตัวเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 
๔. จัดเก็บในแฟ้มวันลา 
๕. สรุปรายงานตามรอบ 

-แฟ้มเอกสารบัญชีการควบคุมวัน
ลาพนักงานส่วนตำบล พนักงาน
จ้าง ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

-ใบลา 
-ใบสรุปวันลา 
-บันทึกข้อความ 
 

1๔. ทะเบียนประวัติ 
(ก.พ.๗) พนักงาน
ส่วนตำบล 
พนักงานจ้าง 

๑. เพิ่มข้อมูลบุคคลในแฟ้ม
ทะเบียนประวัติพนักงานส่วน
ตำบล พนักงานจ้าง 
๒. เสนอนายทะเบียน 

-เพ่ิมข้อมูลทะเบียนประวัติ
พนักงานจ้างบรรจุใหม่ ๑ ราย 
-เพ่ิมข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือน/
เลื่อนค่าตอบแทน พนักงานส่วน
ตำบล พนักงานครู พนักงานจ้าง
ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕       
ปีละ ๒ ครั้ง หรือกรณีมีการแก้ไข
เพ่ิมเติมคำสั่งทุกคน 

-ทะเบียนประวัติ 
พนักงานส่วน
ตำบล พนักงานครู 
พนักงานจ้าง 

1๕. การพัฒนาและ
ฝึกอบรม 

-จัดทำโครงการพัฒนาหรือ
ฝึกอบรม 
-ให้เจ้าหน้าที่เข้าร่วมอบรม
ของหน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

-จัดทำโครงการพัฒนาเพิ่ม
ประสิทธิภาพบุคลากร ประจำปี
งบประมาณ  ๒๕๖๕ 
ด้านวินัย การรักษาวินัย และการ
ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติราชการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำ
เที่ยง อำเภอคำชะอี  จังหวัด
มุกดาหาร  ผลการประเมิน
ผู้เข้าร่วมอบรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 
๘๐ มีคะแนนความพึงพอใจอยู่ใน
ระดับมาก 

-บันทึกข้อความ 
-โครงการ 
-หนังสือส่ง 
-ภาพถ่าย 
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บทที่ ๓ 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
  การดำเนินงานด้านการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ที่ผ่าน มีปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

  ปัญหาและอุปสรรค 
  ๑.ด้านบุคลากร องค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง มีเจ้าหน้าที่ในการดำนเนินการในด้านการ
บริหารงานบุคคลเพียงคนเดียว แต่เป็นที่ทราบกันว่าการบริหารงานบุคคลเป็นการดำเนินการด้านบุคคลใน
องค์กรตั้งแต่การบรรจุแต่งตั้ง การสรรหา การคัดเลือก การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อน
ค่าตอบแทน การเลื่อนระดับ การโอน การย้าย การออกจากราชการ และกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลอื่นๆ มากมาย 
  ๒. ด้านระเบียบ/กฎหมาย  ระเบียบ/กฎหมาย หลักเกณฑ์ เงื่อนไขที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลมคีวามยุ่งยาก ซับซ้อน อีกท้ังมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา  

  ๓. ด้านงบประมาณ ภาระค่าใช้จ่ายในด้านบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลน้ำเที่ยง           
เพ่ิมสูงขึ้น ซ่ึงต้องระมัดระวังในเรื่องภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา ๓๕ ทำให้กระทบกระบวนการบริหารงานบุคคล 
เช่น การเติบโตในสายงาน การเพ่ิมกรอบอัตรากำลังคน เพ่ือรองรับภารกิจต่างๆ  
 

  ข้อเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
  ๑. ด้านบุคลากร ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการอย่างระมัดระวัง รอบคอบ และดำเนินการให้เป็นไป
ตามห้วงเวลาที่กำหนด 
  ๒. ด้านระเบียบ/กฎหมาย รวบรวมระเบียบ/กฎหมายแนวทางปฏิบัติในแต่ละเรื่อง เพื่อความ
สะดวก รวดเร็ว ในการค้นหา 
  ๓. ด้านงบประมาณ เพ่ิมรายได้ ลดรายจ่ายที่ไม่จำเป็น 
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