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วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้เป็นคู่มือและเครื่องมือในการปฏิบัติงาน โดยการน า Human Resource Scorecard มาใช้ในการ
ประเมินระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการและองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า ในการจัดการ 
 

รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. สรรหาบุคลากรที่ดีมีคุณภาพ เพ่ือรองรับงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าในด้านต่างๆ 

 2. รักษาและพัฒนาบุคลากรให้ท างานอย่างมีคุณภาพ มีวินัย มีความมั่นคงและก้าวหน้าในอาชีพตลอดจน
ความพึงพอใจและภาคภูมิใจในการท างาน 
 3.ดูแลสิทธิประโยชน์ด้านต่างๆ ของบุคลากรให้ได้รับผลดี 
 4.ให้บริการ ประสานงาน และค าแนะน าที่ถูกต้องเหมาะสมเกี่ยวกับการท างาน การแก้ไขปัญหาในการ
ท างาน 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 ขอบเขตของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นไปตามข้อเสนอของส านักงาน ก.พ.ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนการวางพื้นฐานส าหรับการประเมินสมรรถนะระบบบริหารงานบุคคล ของส่วนราชการและองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากน้ า 
ค าจ ากัดความ 
 ทรัพยากรบุคคล หรือ ทรัพยากรมนุษย์ หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานในองค์กรทุกคน 
การบริหารทรัพยากรบุคคลตามแนวทาง HR Scorecard 
 จากสภาพแวดล้อม สังคม เศรษฐกิจที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ก้าวเข้าสู่ยุคการบริหารที่เน้นองค์ความรู้ 
(Knowledge Economy) องค์กรต่าง ๆ เผชิญภาวการณ์การแข่งขันที่รุนแรงยิ่งขึ้น เป็นเหตุให้องค์กรต้องเริ่มหัน
ตระหนักถึงความส าคัญในเรื่องของการบริหารจัดการ “คน” ในองค์กรมากยิ่งขึ้น เพ่ือสร้างคนให้สร้างคุณค่า (Value 
Creation) และความได้เปรียบในเชิงการแข่งขัน (Competitive Advantage) ให้กับองค์กร 
 จากช่วงระยะเวลาที่ผ่านมา ผู้คนหรือองค์กรส่วนใหญ่มักไม่ได้ค านึงถึงความส าคัญของการบริหารทรัพยากร
บุคคลว่า มีส่วนช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายได้อย่างไร เนื่องจากการท างานของฝ่ายบุคคลที่ผ่านมาเป็นการท างานที่
เน้นขั้นตอน กระบวนการ และกฎระเบียบที่ซับซ้อน แข็งตัวไม่ยืดหยุ่นและจ้องจับผิด ไม่สนับสนุนกับทิศทางหรือ
เป้าหมายขององค์กร ในขณะเดียวกันกลับจะเป็นการถ่วงการพัฒนาขององค์กรเสียด้วยซ้ าไป แต่ในปัจจุบันเกิดการ
เปลี่ยนแปลงแนวความคิดใน “การบริหารจัดการคน” ให้ตอบสนองต่อองค์กรได้ ซึ่งเชื่อว่า คนมีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ที่จะน าไปสู่การพัฒนาผลผลิตและการเรียนรู้สร้างมูลค่าเพ่ิมให้องค์กรเกิดความแข็งแกร่งและความ
ได้เปรียบเหนือคู่แข่ง การบริหารคนให้สอดคล้องกับการบริหารงานประเภทอ่ืนๆ  ขององค์กรในลักษณะนี้ ก่อให้เกิด
แนวคิดของการบริหารทรัพยากรเชิงกลยุทธ์(Strategic Human Resource Management :SHRM) คือ การมุ่งเน้น
พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร มีการพัฒนาจูงใจ และก าหนดทิศทางทางการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มุ่งสู่
เป้าหมายพันธกิจขององค์กร 
 ดังนั้น การบริหารทรัพยากรบุคคลยุคใหม่จึงเป็นการบริหารทรัพยากรบุคคลแบบบทบาทเชิงรุก ซึ่งแตกต่าง
จากการบริหารงานบุคคลแบบเดิมที่เป็นการบริหารงานบุคคลเชิงรับมุ่งเน้นที่หน้าที่หรือกระบวนงาน 
 
 
 
 
 



การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรุก (แบบใหม่) 
1. การบริหารแบบมุ่งเน้นการเพ่ิมมูลค่าให้องค์กรโดยผ่านทรัพยากรมนุษย์ 
2. กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลจะออกแบบเฉพาะเรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล เท่านั้น  
3. ล าดับความส าคัญของบริหารทรัพยากรบุคคล มักจะสอดคล้องกับกิจกรรมประจ าวัน (Routine Activities) ของ
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
4. หน่วยงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบการบริหารทรัพยากรบุคคลในองค์กร 
การบริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรุก (รายใหม่) 
1. การบริหารแบบมุ้งเน้นการเพ่ิมมูลค่าให้องค์กรโดยผ่านทรัพยากรมนุษย์ 
2. กิจกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลต้องสัมพันธ์และสอดคล้องกับแผนองค์กร 
3. ล าดับความส าคัญของการบริหารทรัพยากรบุคคล ต้องสอดคล้องกับล าดับความส าคัญของกลยุทธ์องค์กร 
 HR Scorecard คืออะไร 
 HR Scorecard คือเครื่องมือ ส าหรับใช้ประเมินผลส าเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร เพ่ือ
น าไปสู่การพัฒนาและเพ่ิมขีดความสมรรถนะก าลังคนขององค์กรให้มีความเข้มแข็งและสอดรับกับภารกิจขององค์กร 
ซึ่ง อ.ก.พ.วิสามัญเกี่ยวกับการบริหารก าลังคนภาครัฐอย่างมีประสิทธิภาพ มีมติเห็นชอบต่อหลักการ องค์ประกอบและ
วิธีการประเมินระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
(5 กุมภาพันธ์ 2547) โดยใช้ชื่อเป็นภาษาไทยว่า “การพัฒนาสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล” แทน
ความหมายของ HR Scorecard 
 องค์ประกอบของ HR Scorecard 
 จากการศึกษาและวิเคราะห์แบบแผนปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการประเมินระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรภาครัฐและเอกชน ทั้งในและต่างประเทศประกอบกับแนวทางประยุกต์ใช้ในราชการพล
เรือนไทย ส านักงาน ก.พ. จึงก าหนดองค์กรประกอบของการประเมินผลส าเร็จด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลไว้      
4 ส่วน ดังนี้ 
 1.มาตรฐานความส าเร็จของระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (Standard For Success) หมายถึงผลการบริหาร
ราชการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลซึ่งเป็นเป้าหมายสุดท้ายที่ส่วนราชการต้องบรรลุ ซึ่งมีด้วยกัน 5 มิติ 
 มิติที่ 1 ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์ เป็นมิติที่จะท าให้ส่วนราชการทราบว่ามีแนวทางและวิธีการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สอดคล้องกับมาตรฐานดังต่อไปนี้หรือไม่ ดังนี้ 
 1.1) มีนโยบาย แผนงานและมาตรฐานการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคล้องและ
สนับสนุนให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ าบรรลุพันธกิจเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่ 
 1.2) มีการวางแผนและบริหารก าลังคนทั้งในเชิงประมาณและคุณภาพ กล่าวคือ “ก าลังคนมีขนาดและ
สมรรถนะ” ที่เหมาะสมสอดคล้องกับการบรรลุภารกิจและความจ าเป็นของส่วนราชการ ทั้งในปัจจุบันและอนาคต มี
การวิเคราะห์สภาพก าลังคน (Workforca Analysis) สามารถระบุช่องว่างด้านความต้องการก าลังคนและมีแผนเพ่ือ
ลดช่องว่างดังกล่าวหรือไม่ 
 1.3) มีนโยบาย แผนงาน โครงการและมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือดึงดูดให้ได้มารพัฒนา
และรักษาไว้ซึ่งกลุ้มข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานที่มีทักษะหรือสมรรถนะสูง ซึ่งจ าเป็นต่อความคงอยู่และขีด
ความสามารถในการแข่งขันของส่วนราชการ (Talent Mangement) หรือไม ่
 1.4) มีแผนการสร้างและพัฒนาผู้บริหารทุกระดับ รวมทั้งมีแผนการสร้างความต่อเนื่องในการบริหารราชการ
หรือไม่ นอกจากนี้ยังรวมถึงการที่ผู้น าปฏิบัติตนเป็นอย่างที่ดีและสร้างแรงบันดาลใจให้กับข้าราชการและผู้ปฏิบัติงาน 
ทั้งในเรื่องของผลการปฏิบัติงานและพฤติกรรมในการท างานหรือไม่ 
 มิติที่ 2 ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Operational Efficiency) หมายถึง 
กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Transactional Activities) มีลักษณะดังต่อไปนี้ 



 2.1) กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ เช่น การสรรหา คัดเลือก การบรรจุ
แต่งตั้ง การพัฒนา การเลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง การโยกย้าย และกิจกรรมด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลอ่ืนๆ มี
ความถูกต้องและทันเวลา (Accuracy and Timeliness) หรือไม ่
 2.2) มีระบบฐานข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความถูกต้อง เที่ยงตรง ทันสมัย และน ามาใช้
ประกอบการตัดสินใจและการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการได้จริงหรือไม่ 
 2.3) สัดส่วนค่าใช้จ่ายส าหรับกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลต่องบประมาณรายจ่ายของ
ส่วนราชการมีความเหมาะสม และสะท้อนผลิตภาพของบุคลากร (HR Productivity) ตลอดจนความคุ้มค่า (Value 
For Money) หรือไม ่
 2.4 มีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
เพ่ือปรับปรุงการบริหารและการบริการ (HR Automation) หรืไม ่
 มิติที่ 3 ประสิทธิภาพของการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM program Effectiveness) หมายถึงนโยบาย 
แผนงาน โครงการ และมาตรการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ ก่อให้เกิดผลดังต่อไปนี้ หรือไม่ 
เพียงใด 
 3.1) มีนโยบาย แผนงาน โครงการ หรือมาตรฐานในการรักษาไว้ซึ่งข้าราชการและผู้ปฏิบัติ ซึ่งจ าเป็นต่อการ
บรรลุเป้าหมาย พันธกิจของส่วนราชการหรือไม่ 
 3.2) ข้าราชการและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีความพึงพอใจต่อนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการหรือไม่ 
 3.3) มีนโยบาย แผนงาน โครงการ และมาตรการในการสนับสนุนให้เกิดการเรียนรู้และการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งส่งเสริมให้มีการแบ่งปันแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารและความรู้ (Development and Knowledge 
Management) เพ่ือพัฒนาข้าราชการผู้ปฏิบัติงานให้มีทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการบรรลุภารกิจและ
เป้าหมายของส่วนราชการหรือไม่ 
 3.4 มีระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่เน้นประสิทธิผลและความคุ้มค่า มีระบบ
หรือวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่สามารถจ าแนกความแตกต่างและจัดล าดับผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
และผู้ปฏิบัติงานซึ่งเรียกชื่ออ่ืนได้อย่างมีประสิทธิผลหรือไม่ เพียงใด นอกจากนี้ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานมีความ
เข้าใจถึงความเชื่อมโยงระหว่างผลการปฏิบัติงานส่วนบุคคลและผลงานของทีมงานกับความส าเร็จหรือผลงานของส่วน
ราชการหรือไม่ 
 มิติในการประเมินสมรรถนะในการบริหารทรัพยากรบุคคลทั้ง 5 มิติ เป็นเครื่องมือที่จะช่วยท าให้ส่วนราชการ
ใช้ในการประเมินตนเองว่ามีนโยบาย แผนงาน โครงการ มาตรการด าเนินงานด้านทรัพยากรบุคคลสอดคล้องกับมิติใน
การประเมินดังกล่าว หรือมีในระดับน้อยแล้ว ส่วนราชการจะต้องมีการพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลให้
สอดคล้องกับมิติในการประเมินดังกล่าวอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลหรือไม่ มากน้อยเพียงใด หากยังไม่มีการ
ด าเนินการตามมิติการมิติการประเมินดังกล่าว หรือมีในระดับน้อยแล้ว ส่วนราชการจะต้องมี การพัฒนาระบบการ
บริหารทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับมิติการประเมินดังกล่าว และเป็นการยกระดับประสิทธิภาพและคุณภาพใน
การปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลได้ตามหลักเกณฑ์และกรอบมาตรฐานความส าเร็จทั้ง 5 มิติ 
 2. ปัจจัยที่จะน าไปสู่ความส าเร็จ (CriticalSuccess Factors) หมายถึง นโยบาย แผนงาน โครงการ 
มาตรการและการด าเนินการต่างๆ ด้านการบริหาร ทรัพยากรบุคคล  ซึ่งจะท าให้ส่วนราชการและจังหวัดบรรลุ
มาตรฐานความส าเร็จ 
 3. มาตรวัดหรือตัวชี้วัดความส าเร็จ (Measuresand Indicators) หมายถึง ปัจจัยหรือตัวที่บ่งชี้ว่าส่วน
ราชการและจังหวัด มีความคืบหน้าในการด าเนินการตามนโยบายแผนงาน โครงการและมาตรการด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลซึ่งมีความสอดคล้องกับมาตรฐานแห่งความส าเร็จจนบรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้มากน้อย เพียงใด 



 4. ผลการด าเนินการ หมายถึง ข้อมูลจริงที่ใช้เป็นหลักฐานในการประเมินว่า ส่วนราชการและจังหวัดได้
ด าเนินการตามนโยบาย แผนงานโครงการและมาตรฐานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีความสอดคล้องกับ
มาตรฐานแห่งความส าเร็จ 

ประโยชน์ของ HR Scorecard 
 1. ทราบถึงสภาพปัญหาของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนราชการของตนเองและสามารถบริหาร
ก าลังคนให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการได ้
 2. สร้างสมรรถนะและความเข้มแข็งด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการอันจะน าไปสู่สมรรถนะ
ที่ปฏิบัติงานในฐานะเป็นหุ่นส่วนเชิงยุทธศาสตร์ในการบริหารราชการของส่วนราชการ 
 3.ช่วยก าหนดกรอบยุทธศาสตร์และแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลส่วนราชการและจังหวัดให้มีความ
ชัดเจนยิ่งขึ้นสามารถน ามาปฏิบัติได้จริง 
 4.เป็นกลไกที่เชื่อมโยงให้การบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งในระดับนโยบายระดับยุทธศาสตร์ และระดับ
ปฏิบัติการให้มีความประสานสอดคล้องกัน 
 
 
 
  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 

ส านักปลัด 
ฝ่ายอ านวยการ 
งานการเจ้าหน้าที่ 

1.ก าหนดยุทธศาสตร์และการวางแผนอัตราก าลังคน 
2.การก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาก าลังคนไปสู่การปฏิบัติ 
3.การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์พัฒนาก าลังคน 
4.จัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า 
5.จัดท าฐานข้อมูลก าลังคน 
6.แผนการฝึกอบรม 
7.การประเมินสมรรถนะและผลงานบุคคลในส านักงาน 
8.เสนอความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า 
9.ติดตามผลการบริหารงานบุคคลของจังหวัด 
10.งานบริหารงานบุคคลซึ่งอยู่ในอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า 
/ คณะกรรมการพนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า 
                 - การแต่งตั้ง (ย้าย) ข้าราชการ 
                 - การเลื่อนขั้นเงินเดือน / เลื่อนเงินเดือนพนักงานครู 
                 - การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
                 - การด าเนินการทางวินัย 
 

 
 
 
 
 



                                                     บัญชีก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
แนบท้าย ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ อปท. โครงสร้างเดิม 

(อบต.) 

กรอบต าแหน่ง โครงสร้างใหม่ 
(อบต.)ประเภท 

กรอบต าแหน่ง มต ิ

ก.อบต.จังหวัด ทั้งหมด มีคนครอง ทั้งหมด มีคนครอง 

1. องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลปากน้ า 

อ าเภอละงู จังหวัด
สตูล 

ขนาดกลาง 

 

 

 

 

70 66 ประเภทสามัญ 70 66  

 

 



ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานทอ้งถิ่น ระดับกลาง) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

ส านักงานปลัด 

หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป 

กองคลัง 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง 

กองช่าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง
(นักบริหารงานช่าง

)

กองการศึกษาฯ 

 ผู้อ านายการกองการศึกษา
(นักบริหารการศึกษา 

กองสวัสดิการสังคม 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม(นัก
บริหารงานสวัสดิการสังคม 

กองสาธารณสุขฯ 

ผู้อ านวยการกองสาธารสุข   (นัก
บริหารงานสาธารณสุขฯ 

- งานบริหารทัว่ไป 

- งานการเลือกตั้ง 

- งานป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภยั 

- งานกฎหมายและคด ี

- งานการเงิน 

- งานบัญช ี

- งานพัฒนาและ 

จัดเก็บรายได ้

- งานทะเบียนทรพัย์สิน 

- งานก่อสรา้ง 

- งานประสานา

สาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง  

- งานออกแบบและควบคุม
 

- งานบริหารการศึกษา 

- งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  

- งานกิจการโรงเรียน 

 

- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

- งานสังคมสงเคราะห์ 

- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

- งานบริการสาธารณสุข 

- งานส่งเสริมสุขภาพและ 

สาธารณสุข 

- งานอนามยัและสิ่งแวดล้อม 

- งานควบคุมและป้องกันโรค 

 
โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององคก์ารบริหารส่วนต าบลปากน้ า 

องค์การบริหารส่วนต าบลสามัญ (เดมิ) 
 

 

  

 

 

 

 

    

    

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

กองคลัง 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานคลัง 

กองช่าง 

ผู้อ านวยการกองช่าง
(นักบริหารงานช่าง

)

กองการศึกษาฯ 

 ผู้อ านายการกองการศึกษา
(นักบริหารการศึกษา 

กองสวัสดิการสังคม 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม(นัก
บริหารงานสวัสดิการสังคม 

กองสาธารณสุขฯ 

ผู้อ านวยการกองสาธารสุข   (นัก
บริหารงานสาธารณสุขฯ 

- งานบริหารงานทั่วไป 

- งานการเลือกต้ัง 

- งานวชิาการและแผน 

-  งานกฎหมายและคดี 

-  งานป้องกันและบรรเทา 
 สาธารณภัย 

- งานการเงิน 

- งานบัญช ี

- งานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได้ 

 - งานทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ  

- งานก่อสร้าง 

- งานประสานาธารณูป

โภค 

- งานออกแบบและ
ควบคุมอาคาร 

 

- งานบริหารการศึกษา 

- งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  

 - งานกิจการโรงเรยีน 

 

-  งานสวัสดิการและพัฒนา  
ชุมชน 

-  งานสังคมสงเคราะห ์

-  งานส่งเสริมอาชีพและ

พัฒนาสตรี 

- งานบริการสาธารณสุข 

- งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

- งานควบคุมโรค 

- งานส่งเสริมสขุภาพและ
สาธารณสุข 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

(นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

ส านักปลัด อบต. 

หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป 

โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลปากน้ า 
องค์การบริหารส่วนต าบลสามัญ (ใหม)่ 

 

 

  

 

 

 

 

    

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  โครงสร้างส านักปลัด (01) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
บริหารท้องถิ่น อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป พนักงานจ้างตามภากิจ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

ต้น กลาง สูง ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ผู้มีทักษะ คุณวุฒิ  

จ านวน 1 1 -  1 -  1 4 - - 1 - - - 3 4 

ส านักงานปลัด 

นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น (๑) 

งานบริหารทั่วไป 

-  นักจัดการงานทั่วไป 

ช านาญการ (๑/๑) 

-  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ (๑/๑) 

- นักการ (ทั่วไป) (๑/๑) 

-  คนงานทั่วไป (ทั่วไป) 

งานวิชาการ

และแผนงาน 

- นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน ช านาญการ (๑/

๑) 

- ผช.นักวิเคราะห์นโยบาย

และแผน (ตามภารกิจ)  

งานป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณ

ภัย 

- นักป้องกันและบรรเทา 

สาธารณภัย  ช านาญการ 
(๑/๑) 

งานส่งเสริมการ

ท่องเทีย่ว 

-  ผช.จพง.ส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว (ตามภารกิจ) 

(๑/๑) 

-  ผช.จพง.

งาน

กฎหมาย 

และคดี 

- นิติกร ช านาญ

การ (๑/๑) 

 

งานการ

เลือกตั้ง 

- 

 

งาน

งบประม

าณ 

- 

 

งาน

ส่งเสรมิ 

กิจการ

สภา 

-     



 

                                                                โครงสร้างกองคลัง (04) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป พนักงานจ้างตามภากิจ พนักงานจ้าง

ทั่วไป ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ผู้มีทักษะ คุณวุฒิ 

จ านวน 1 -  - 4 - - - 1 - 1 4 2 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

นักบริหารงานคลัง ระดบัต้น 

๑

งานการเงิน 

-  นวก.คลัง  ช านาญการ 
(๑/๑) 

-  จพง.การเงินและบญัชี 
ช านาญงาน  

งานบัญชี 

 

-  นวก. การเงินและบญัชี 
ช านาญการ      

   (๑/๑) 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

 - นวก. จัดเก็บรายได้ ช านาญ
การ   (1/1) 

 -  ผช.จพง.จดัเก็บรายได้ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 

-  นวก.พสัด ุปฏิบัติการ (๑/
๑) 

-  ผช.นักวิชาการพสัด ุ(ตาม
ภารกิจ) (๑/๑)



                                                                 โครงสร้างกองช่าง (05) 
 

ระดับ 
อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป พนักงานจ้างตามภากจิ พนักงานจ้าง

ทั่วไป ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ผู้มีทักษะ คุณวุฒิ 

จ านวน 1 -  - - - - - 1 1 - 4 1 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
นักบริหารงานช่าง ระดับต้น (๑) 

งานก่อสร้าง 

-   นายช่างโยธา อาวุโส    
(๑/๑) 

-  ผช.นายช่างโยธา (ตาม
ภารกิจ)  (๑/๑) 

-  ผช.จพง.พัสดุ (ตาม

งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

-  นายช่างโยธา ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน   (๑/1) 

-  ผช.นายช่างโยธา (ตาม
ภารกิจ) (๑/๑) 

 

งานผังเมือง 

-   นายช่างส ารวจ 
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  
(๑/ว่าง) 

 

 

   งานประสานสาธารณูปโภค 

- ผช.นายช่างไฟฟ้า (ตาม
ภรกิจ) (๑/๑) 

- คนงานทั่วไป (ทั่วไป) 
(๑/๑) 

- คนงานทั่วไป (ทั่วไป) 



                                                              โครงสร้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (06) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป พนักงานจ้างตามภากจิ พนักงานจ้าง

ทั่วไป ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ผู้มีทักษะ คุณวุฒิ 

จ านวน 1 -  - - - - - 1 1 - 4 1 

งานบริการสาธารณสุข  
 

- 

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

ระดับต้น  (๑/๑) 
 

งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข 

- นวก.สาธารณสุข  
ช านาญการ (1/1) 

 

 

งานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม  
- นวก.สุขาภิบาลช านาญ
การ (1/1)  
- ผช.จพง.ธุรการ(ตาม 
ภารกิจ (1/1) 

 

งานรักษาความสะอาด 

- พนักงานขับรถขยะ 
(ตามภารกิจ) (ผู้มีทักษะ)
(1/1) 

 

งานควบคุมโรค  
- คนงานทั่วไป (ท่ัวไป) 

งานควบคุมและจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม 

-นักจัดการงานทั่วไป
ช านาญการ (1/1) 



                  โครงสรา้งกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (11)  

ระดับ 
อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป พนักงานจ้างตามภากิจ พนักงานจ้าง

ทั่วไป ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ช านาญการ อาวุโส ผู้มีทักษะ คุณวุฒิ 

จ านวน 1 -  - 1 - - 1 - - - 2 - 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น  (๑) 

 

งานบริหารการศึกษา 

- นักวิชาการศึกษา  ช านาญ
การ (๑/๑) 

- ผช.จพง.ธุรการ (ตาม
ภารกิจ)  (๑/๑) 

งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
-  เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน 
(1/1) 

-  ผช.จพง.ศูนย์เยาวชน (ตามภารกิจ) 
(๑/๑) 

งานกิจการโรงเรียน 

- ครูผู้ดูแลเด็ก  (๘/๘) 

- ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  (ตามภารกิจ) 
(7/5) 

 



   โครงสร้างกองสวัสดกิารสังคม (11) 
 

 

ระดับ 
อ านวยการ วิชาการ ทั่วไป พนักงานจ้างตามภากิจ พนักงานจ้าง

ทั่วไป ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ผู้มีทักษะ คุณวุฒิ 

จ านวน 1 -  - 1 - - - - - - - 2 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับต้น  (๑) 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- นักพัฒนาชุมชน ช านาญการ  
(๑/๑) 

 

งานสังคมสงเคราะห์ 
 - คนงานทั่วไป (ทั่วไป) (๑/๑) 

 

งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
- คนงานทั่วไป (ทั่วไป) (๑/๑) 

 



ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายใน 

                                         โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน (12) 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. (๑) (ว่าง) 

เลขที่ต าแหน่ง 58-3-12-0205-001 
 

 

 



การจัดการงานบุคคล (Personal Management) 
 1.การจัดการงานบุคคลประกอบด้วยเป้าหมายของการจัดการงานบุคคล คือ 
  1.จัดสรรงบประมาณให้อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
  2. ส่งเสริมบุคคลให้ท างานได้เต็มตามศักยภาพ 
         2. การจัดสรรบุคคลให้อยู่ในต าแหน่งท่ีเหมาะสม  
             เพ่ือให้บุคคลท างานอย่างมีประสิทธิภาพต้องพิจารณาคุณสมบัติ และคุณลักษณะของบุคคลว่า ตรงกับต าแหน่ง

หน้าที่การงานหรือไม่นอกจากจะพิจารณาจาก ต าแหน่ง /หน้าที่แล้ว การจัดงานบุคคลต้องจัดท ารายละเอียดของ
หน้าที่การงานและความรับผิดชอบ (Job Descriprions) ประสิทธิภาพการจัดสรรบุคคลขึ้นอยู่กับรายละเอียด 

             Job Descriptions การจัดการงานบุคคลต้องมีแผนงานส าคัญ 5 แผน คือ 
   1. แผนอัตราก าลัง 
  2. แผนการจ้างประจ าปี 
  3. แผนการฝึกอบรม 
  4.แผนบริหารค่าตอบแทน 
  5.แผนแรงงานสัมพันธ์ 
         3. การพิจารณาบุคคล เพ่ือคัดเลือกเข้าสู่ต าแหน่งหน้าที่การงานตามรายละเอียดของ Job Descriprions ต้อง

พิจารณาองค์ประกอบ 4 ข้อต่อไปนี้ 
           1.พ้ืนฐานการศึกษา ระดับการศึกษา สาขาที่เรียน ตรงกับหน้าที่การงานหรือพ้ืนฐานการพัฒนา/ฝึกอบรม 

ให้ความสามารถในการท างานในหน้าที่ 
  2.การผ่านการฝึกอบรม บุคคลที่เคยผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นที่เป็นประโยชน์กับหน้าที่ย่อมท าให้

องค์กรได้ประโยชน์มากขึ้น เช่น หลักสูตรความปลอดภัยในการท างาน หลักสูตรความเป็นผู้น า เป็นต้น 
  3. ความสามารถในเชิงปฏิบัติการ หรือทักษะ เช่น ความสามารถใช้ระบบคอมพิวเตอร์ ได้แก่โปรแกรม ขับ

รถประเภทใด พิมพ์คอมพิวเตอร์ได้นาทีละกี่ค า หรือพูดภาษาต่างประเทศได้ 
  4. ประสบการณ์การท างานที่เคยผ่านมาก่อน เช่น เคยปฏิบัติงานเป็นพนักงานดูแลความปลอดภัยโรงงาน 

ฝึกงานกับฝ่ายซ่อมบ ารุงมาแล้ว 2 เดือน 
         4. การส่งเสริมบุคคลให้ท างานเต็มศักยภาพ ที่เขามีอยู่ ฝ่ายบริหารงานบุคคลต้องด าเนินการ ดังนี้  
  1. จัดการฝึกอบรมและพัฒนาอย่างต่อเนื่องตั้งแต่เข้ามาท างานใหม่ ฝึกอบรม และพัฒนาต่อไปเมื่อต้องการ

มีการปรับปรุงการท างาน 
  2. มอบหมายหน้าที่ต้องมีความชัดเจนและเหมาะสม 
  3.พนักงานรู้เกณฑ์การประเมินตนเอง และประเมินผลงานคุณภาพของหน่วยงานเพ่ือให้พนักงานเกิดความ

ตระหนักในความรับผิดชอบของตนเอง 
  4.มีรางวัลตอบแทนให้แก่ผู้สร้างผลงานคุณภาพ 



  5.เปิดโอกาสให้แก่พนักงานแสดงความสามารถหรือเสนอแนะปรับปรุงงาน หรือสร้างวิธีก ารใหม่ๆ 
เทคโนโลยีใหม่ๆ มาใช้ในการปรับปรุงงาน 

  6. ให้พนักงานมีโอกาสก้าวหน้า และมีความมั่นคงในงานอาชีพ 
          5. การฝึกอบรม (Training) มีความส าคัญต่อการปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง ไม่ว่าการปรับปรุงงานจะเกิดจากความ

ต้องการของฝ่ายบริหารหรือของพนักงาน การปรับปรุงงานก็ต้องมีการปรับเปลี่ยนวิธีการท างาน การใช้
เทคโนโลยี หรือเปลี่ยนหน้าที่ ท าให้ต้องมีการฝึกอบรม ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

 
  1. จัดท าหลักสูตรและแผนการฝึกอบรมให้เหมาะสมกับการพัฒนางาน 
  2. จัดหาวิทยากรที่มีความสามารถตรงกับเป้าหมายการฝึกอบรม 
  3. ประเมินผลการฝึกอบรมเป็น 3 ระยะ คือ ก่อนการฝึกอบรม หลังการฝึกอบรม และได้ท างานแล้ว 
 6.สร้างความตระหนัก (Amareness) ต่อการท างานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์คุณภาพขององค์กรโดยฝ่าย

บริหารงานบุคคลต้องให้บุคลากรรับรู้เข้าใจและท าตามดังต่อไปนี้  
  1. วิสัยทัศน์ขององค์กร 
  2. นโยบายคุณภาพ 
  3. วัตถุประสงค์คุณภาพ 
  4. ระบบการบริหารงานคุณภาพการสร้างความตระหนัก ท าได้โดยการฝึกอบรมและการจัดกิจกรรมกลุ่ม

คุณภาพ 
 7.การประเมินผลงานบุคคลมีหลักการประเมินดังนี้ 
  1. ประเมินผลส าเร็จของงานตามท่ีมอบหมาย 
  2. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ท่ีมอบหมาย 
  3. ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ผลงานเพ่ือองค์กร 
  4. ความเป็นผู้น า 
  5. การแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการท างานหรืออ่ืนๆ ที่แต่ละองค์กรจะให้ความส าคัญ 
 8. การจ่ายค่าตอบแทนที่เป็นธรรม โดยยึดหลักการพิจารณาดังต่อไปนี้ 
  1. ต าแหน่งหน้าที่ของงาน 
  2. ขอบข่ายความรับผิดชอบ 
  3. ความยากง่ายของงานที่ปฏิบัติ 
  4. ช่วงเวลาการท างาน 
  5. ความเสี่ยงภัยหรืออ่ืนๆ ที่แต่ละองค์กรเห็นว่าควรน ามาพิจารณา 
 9. การส่งเสริมระบบแรงงานสัมพันธ์ โดยใช้หลักการดังนี้ 
  1.ขอบข่ายของโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure Management)  
    1.1 อาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ประกอบ เช่น ระบบน้ า ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ  
    1.2 เครื่องจักร อุปกรณ์ส านักงาน และอุปกรณ์ประกอบการใช้ 



    1.3 ระบบอ านวยความสะดวก เช่น ระบบการสื่อสาร การขนส่ง 
 การจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure Management)  
  1. ขอบข่ายของโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure) ได้แก่ 
   1.1 อาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ประกอบ เช่น ระบบน้ า ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ 
   1.2 เครื่องจักร อุปกรณ์ส านักงาน และอุปกรณ์ประกอบการใช้ 
   1.3 ระบบอ านวยความสะดวก เช่น ระบบการสื่อสาร การขนส่ง 
  2. หลักการจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐานได้แก่ 
   2.1 การจัดหาหรือจัดโครงสร้างพ้ืนฐาน มีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปตามเป้าหมายของระบบบริหารงานคุณภาพ 
   2.2 การบ ารุงรักษาให้โครงสร้างพ้ืนฐานมีอายุการใช้งานได้ยาวนาน มีประสิทธิภาพและมีความ

พอเพียงกับการใช้โครงสร้างพ้ืนฐานไม่ว่าจะเป็นอาคารสถานที่ เครื่องจักร อุปกรณ์หรือระบบอ านวยความ
สะดวกต้องการระบบการดูแลและบ ารุงรักษาอย่างถูกต้อง ดังนั้นการจัดการด้านโครงสร้างพ้ืนฐานต้องน าระบบ 
“การบ ารุงรักษาแบบมีส่วนร่วม” มาใช้เพ่ือให้การบ ารุงรักษามีประสิทธิภาพมากพอกับอ านวยความสะดวก ให้
การท างานเกิดคุณภาพ 

   2.3  การจัดสรรพื้นที่การใช้งานและการติดตั้งอุปกรณ์ต่างๆ ต้องค านึงถึงเรื่องต่อไปนี้ 
    1. ความต่อเนื่องของการท างาน 
    2. การติดตั้งเครื่องจักรหรืออุปกรณ์ที่ใช้กับการท างานต้องค านึงถึงหลักการยุทธศาสตร์

คือการออกแบบและติดตั้งเครื่องจักร / อุปกรณ์ ให้มีค วามเหมาะสมกับสมรรถนะของคนงาน และ
สภาพแวดล้อมทางกายภาพ โดยค านึงถึง 

    ก. ความสมดุล ระหว่างเครื่องจักรกับร่างกายของผู้ใช้เครื่อง การขาดความสมดุล ท าให้
เกิดผลเสียดังนี้ 

    - เกิดความไม่สะดวก 
    - เกิดความเม่ือยล้า 
    - เป็นต้นเหตุของอุบัติเหตุ 
    ข.ความสามารถรับรู้ระบบการท างานของเครื่องจักร 
    ค.ความสามารถในการประมวลผลข้อมูลจากเครื่องจักร หรือสามารถวิเคราะห์ได้ว่า

เครื่องจักรมีประสิทธิภาพอย่างไร มีการขัดส่วนใด หรือความเร็วของเครื่องจักร เป็นไปตามมาตรฐานหรือไม่ 
   2.4 มีบริการที่ประทับใจข้าราชการและบุคลากร ได้แก่ 
   1. บริการรักษาความสะอาดอาคารและพ้ืนที่ส่วนกลาง 
   2. บริการขนส่ง เคลื่อนย้ายภายในองค์กร 
   3. บริการด้านข้อมูลข่าวสาร 
   4. บริการด้านนันทนาการ 
   5. การต้อนรับบุคคลภายนอก 



 การจัดการด้านสภาพแวดล้อมของการท างาน (Work environmwnt Management) 
   1. ขอบข่ายของสภาพแวดล้อมของการท างาน ได้แก่ 
   1.1 สภาพแวดล้อมทางกายภาพ 
    - ระบบความปลอดภัย 
    - ระบบอาชีวอนามัย 
    - ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความชื้น 
    - ระบบแสงสว่าง 
   1.2 สภาพแวดล้อมด้านสังคม ประกอบด้วย 
    - ระบบความสัมพันธ์ระหว่างผู้บริหารกับข้าราชการและพนักงาน 
    - ระบบความสัมพันธ์ระหว่างข้าราชการ / พนักงานกับผู้บริหาร 
    - รายได้ ผลตอบแทน และสวัสดิการที่ข้าราชการและพนักงานได้รับ 
    - การสร้างแรงจูงใจขององค์กร 
    - การสร้างทัศนคติที่ดีต่อองค์กร 
  2.หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมของการท างาน 
   2.1 หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมทางกายภาพ ประกอบด้วย 
    1. หลักการแห่งความปลอดภัย ต้องย้อนกลับไปที่การจัดการทรัพยากรและการจัดการ

ด้านโครงสร้างพื้นฐาน การจัดการทั้งสองส่วน ต้องสร้างสภาพแวดล้อมของการท างานให้เกิดความปลอดภัย 
  

    2. หลักการรักษาอาชีวอนามัย คือการค านึงถึงคุณภาพสุขภาพอนามัยของข้าราชการและ
พนักงานในขณะปฏิบัติงาน ซึ่งมักจะเก่ียวข้องกับเรื่องต่อไปนี้ 

    - เวลาท างาน 
    - ระบบการระบายอากาศ อุณหภูมิและความชื้น 
    - หลักการอ านวยความสะดวกในการท างาน การจัดสภาพแวดล้อมของการท างานที่ดี

นอกจากความปลอดภัยและอาชีวอนามัยแล้ว บุคลากรก็มีความสุขและก าลังใจในการท างาน 
   2.2 หลักการจัดการด้านสภาพแวดล้อมทางสังคม ประกอบด้วย 
   1. ทัศนคติของข้าราชการและพนักงานต่อองค์กร 
   2. มีระบบป้องกันและแก้ไขความขัดแย้งภายในองค์กร 
   3. ตอบแทนคุณภาพการท างานเมื่อพนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
   4. บริหารงานบุคคลด้วยความโปร่งใสยุติธรรม 
   5. มีผู้น าที่เข้มแข็ง สามารถ ฉลาด และเป็นธรรม 
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