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หลักการและเหตุผล 

 
หลักการและเหตุผล 
 

ตามประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จังหวัด) ก าหนดต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบลว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภารกิจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน ปริมาณ ตลอดจนกระทั่งภาระค่าใช้จ่ายของ
องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังของ
พนกังานส่วนต าบล เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัดท า
แผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๔๗  โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์กรการบริหาร
ส่วนต าบล ก าหนดเพื่อเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง ให้เกิดความเหมาะสมและให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเกิดความคล่องตัว ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน์
สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยได้ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
น ามาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจา้งมาก าหนดเปน็ประกาศหลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พร้อมทั้ง
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ิน เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ และ 
คณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานสว่นท้องถ่ิน (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบประกาศก าหนดการก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน โดยก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดท าแผนอัตราก าลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง โดยให้เสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ โดยได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์
อ านาจหน้าที่และภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการ
ใช้ก าลังคน จัดท ากรอบอัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินตามแผนอัตราก าลัง ๓ ป ี 

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี   จึงได้ออกประกาศ  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 25  
ธันวาคม พ.ศ. 2558 ตามมติที่ประชุม ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ครั้งที่ 12/2558 เมื่อวันที่  25  ธันวาคม  2558   

ตามหนังสือ ส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนมาก ที่ มท 0809.2/ว 53  ลงวันที่ 5  
กรกฎาคม  เรื่อง การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2561 – 2563  ได้แจ้งแนวทางซักซ้อม 
ดังนี้ 

ข้อ 2. บทวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ   
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ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ และก าหนดภารกิจตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนา แผนพัฒนาในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละประเภท  
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ตลอดจน
กฎหมายอื่นให้สอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน นโยบายของรัฐบาล 
นโยบายของผู้บริหารท้องถ่ิน และสภาพปัญหาภายในเขตพื้นที่ อปท. นั้น โดยแบ่งออกเป็นด้านๆ  ตามความ
เหมาะสม เช่น ด้านโครงสร้างพื้นฐาน ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านการเมือง ด้านการบริหาร ด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เป็นต้น  เพื่อให้ทราบว่าในแต่ละส่วนราชการมีภารกิจอะไรที่จะต้องด าเนินการ
ในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า  และอยู่ในอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนด หรือตามนโยบายหรือไม่  ทั้งนี้ให้
วิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินถึงจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม  รวมถึง  แนวทางในการเข้าไปแก้ไขปัญหา
หรือด าเนินการพัฒนาท้องถ่ินให้สอดคล้องกับหลักการ SWOT เพื่อให้การด าเนินการเกิดประโยชน์สูงสุดและอยู่
ภายใต้อ านาจตามที่กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่เกี่ยวข้องได้ก าหนดไว้ 

ข้อ 3. บทวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน วิเคราะห์ว่าในการด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ และภารกิจที่ได้

ก าหนดในยุทธศาสตร์การพัฒนาและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง จะต้องก าหนดต าแหน่งข้าราชการ หรื อพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในต าแหน่งใด และจ านวนเท่าใด จึงจะท าให้
การปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบนั้นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ส าหรับความต้องการก าลังคนนั้น ให้พิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานที่มีอยู่ในปัจจุบัน และ
คาดคะเนว่ามะมีภารกิจใดเพิ่มข้ึนในช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า โดยพิจารณาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ัน นโยบายที่ส าคัญของ
รัฐบาล และนโยบายของผู้บริหาร อปท. ตลอดจนสภาพปัญหาภายในเขตพื้นที่    

ทั้งนี้ ให้มีการเก็บสถิติและปริมาณงานที่เกิดข้ึนของแต่ละส่วนราชการ โดยอาจอ้างอิงข้อมูลจากผล
การด าเนินการประจ าปีที่รายงานต่อสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ซึ่งเป็นข้อมูลเชิงประจักษ์ที่ชัดเจนรวมทั้งสิ้น
เป็นจ านวนเท่าใด แล้วจ าแนกเป็นประเภทต าแหน่ง และระดับให้เหมาะสมกับปริมารงาน และคุณภาพงานน้ันต่อไป 
ให้ด าเนินการรวบรวมปริมาณงานที่เกิดข้ึนกับระยะเวลาที่ใช้ไปทั้งหมด เปรียบเทียบกับเวลาที่บุคคลนั้นจะต้องใช้ใน
การปฏิบัติหน้าที่ใน 1 ปี  กล่าวคือ ข้าราชการหรืพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง มีเวลา
ปฏิบัติราชการคิดเป็น 82,800  นาทีต่อปี  เที่ยวกับเวลาทั้งหมดที่ต้องปฏิบัติงานนั้นให้ส าเรจ็ กรณีมีเศษเกิดกึ่งหนึง่
ให้ปัดข้ึนเป็นจ านวนเต็มได้  

จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกจึงได้ด าเนินการวิเคราะห์ความ
ต้องการก าลังคนตามอ านาจหน้าที่ และภารกิจที่ได้ก าหนดในยุทธศาสตร์การพัฒนาและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ประกอบกับการจัดท าแผนอัตราก าลัง สามปี   ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2563   ข้ึนมา 
 
หมายเหตุ  :  วิธีการค านวณอัตราต าแหน่งท่ีต้องการเพิ่ม/หรือวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน 
  -วันท างานมาตรฐานของข้าราชการ 230 วัน  เวลาท างานราชการทั้งสิ้น 6 ชั่วโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ
ส่วนตัว 1 ชั่วโมง)  ดังน้ัน  เวลาการท างานทั้งหมดต่อหน่ึงปี คือ  (230 วัน x 6 ชั่วโมง x 60 นาที)  =  82,800  นาที 
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วัตถุประสงค์ 
 
 ๑. เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน ระบบการจ้างที่
เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๒. เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก มีการก าหนดต าแหน่ง การจัดอัตราก าลัง โครงสร้างให้
เหมาะสมกับอ านาจหน้าทีข่ององค์การบริหารสว่นต าบลตามพระราชบัญญตัิสภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗  (และแก้ไขเพิ่มเติมคนถึงปัจจบุัน) และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓. เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)   สามารถตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและ
การใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้างประจ าว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

๔. เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) สามารถตรวจสอบการก าหนดประเภท
ต าแหน่งและการสรรหาและเลือกสรรต าแหน่งพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

๕. เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังการพัฒนาบุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก 

๖. เพื่อให้องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกสามารถวางแผนอัตราก าลัง ในการบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการ และการใช้อัตราก าลังของบุคลากรเพื่อให้การบริหารงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก       เกิด
ประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่าสามารถ        ลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็นการปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

๗. เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรให้เหมาะสม 
การพัฒนาบุคลากรได้อย่างต่อเนื่องมีประสทิธิภาพ และสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบรหิารงานบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

๘. เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการก าหนดต าแหน่งอัตราก าลังของบุคลากรที่สามารถ
ตอบสนองการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มคีวามจ าเป็นเร่งด่วน และสนองนโยบายของรัฐบาล หรือ
มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  
  9. เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรให้เหมาะสม 
และสอดคล้องกับแผนพัฒนาทอ้งถ่ิน 4 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ตามประเด็นยุทธศาสตร์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้แก่ ยุทธศาสตร์การพัฒนาสินค้าเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย  ยุทธศาสตร์
การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมืองน่าอยู่  และยุทธศาสตร์การพัฒนาการท่องเที่ยวช้ันน าของจังหวัด และภูมิภาค 
ASEAN 
 
 
 

วัตถุประสงค์ 
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3.  ขอบเขตและแนวทางในการวิเคราะห์อัตราก าลัง 
 
  ๓.๑ วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ตาม
กฎหมายจัดต้ังองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารสว่น
ต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)  และตามพระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ตลอดจนกฎหมายอื่นให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี นโยบาย
ผู้บริหารและองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน รวมถึงสภาพปัญหาในพื้นที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เพื่อให้การ
ด าเนินการขององค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคกบรรลตุามพันธกิจทีต่ั้งไว้ จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ตามหน่วยงาน
ต่าง ๆ ให้เหมาสมกับเป้าหมายการด าเนินการ โดยมุมมองนี้เป็นการพิจารณาว่า งานในปัจจุบันที่ด าเนินงานอยู่นั้น
ครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่ อย่างไร  หากงานที่ท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคตก็ ต้องมีการ
วางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางสว่นไม่ต้องด าเนินการ
แล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการเตรียมพร้อมในเรื่อง
ก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ในอนาคต 
  ๓.๒ การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพื่อรองรับภารกิจ
ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดเพชรบุรีได้อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน  
  3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพื่อวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริงโดยสมมุตฐานที่ว่า 
งานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตราก าลังคนมากกว่า อย่างไรก็ดีใน
ภาคราชการส่วนท้องถ่ินน้ัน งานบางลักษณะ เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐาน งานเทคนิคด้านช่าง หรืองาน
บริการบางประเภทไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การค านวณเวลาที่ใช้ในกรณีของภาคราชการส่วน
ท้องถ่ินน้ัน จึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการก าหนด
ค านวณอัตราก าลังต่อหน่วยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นก่อนจะค านวณเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่
ละส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติว่ามีความสอดคล้องกบัภารกจิของหน่วยงานหรือไม่ 
เพราะในบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันมีลักษณะเป็นงานโครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงาน
อื่น ก็มีความจ าเป็นต้องมาใช้ประกอบการพิจารณาด้วย 
  3.5 การวิเคราะห์ผลงานทีผ่่านมาเพื่อประกอบการก าหนดกรอบอตัราก าลงัเป็นการน าผลลพัธ์ที่พงึ
ประสงค์ของแต่ละสว่นราชการและพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ต้องใช้ส าหรับการสร้าง
ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ได้ตามเป้าหมาย โดยสมมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมาเปรียบเทียบกับผลงานในปัจจุบันและ
ในอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจต้องมีการพิจารณาแนวทางในการก าหนด/เกลี่ยอัตราก าลังใหม่ 
เพื่อให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างานตามภารกิจของส่วนราชการและองค์กรอย่างสูงสุด 
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  3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็นจากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียหรือน าประเด็นต่าง ๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อยใน 3 
ประเด็น ดังนี้ 
         3.6.1 เรื่องพื้นที่และการจดัโครงสรา้งองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและการแบ่ง
งานในพื้นที่นั้น จะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นอย่างมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่มากเกินไปจะท า
ให้เกิดต าแหน่งงานข้ึนตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณและบริหารทั่วไปในส่วนราชการ
นั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสม
มากน้อยเพียงใด 
         3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลาย ๆ ส่วนราชการในปัจจุบันมีข้าราชการ
สูงอายุจ านวนมาก ดังนั้น อาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะรองรับการเกษียณอายุ
ของข้าราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมข้ึนทดแทนต าแหน่งที่จะ
เกษียณอายุไป เป็นต้น 
         3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายในส่วน
ราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้นๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ซึ่งมุมมองต่างๆ อาจ
ท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขอองค์กรอื่นๆ กระบวนการนี้เป็นกระบวนการ
น าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน เช่น การเปรียบเทียบจ านวนกรอบอัตราก าลังของ
งานการเจ้าหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล ก. และงานการเจ้าหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบล ข. ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบคล้ายกัน โดยสมมติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและปริมาณ
งานแบบเดียวกันน่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้ 
  การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อก าหนดกรอบอัตราก าลังไม่มุ่งเน้นในการเพิ่ม เกลี่ย หรือลดจ านวนกรอบ
อัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ส่วนราชการมีแนวทางในการพิจารณาก าหนดกรอบอัตราก าลังที่เป็น
ระบบมากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุ่งเน้นให้ส่วนราชการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งที่เหมาะสม (Right Jobs) มก
กว่าการเพิ่ม/ลดต าแหน่ง ตัวอย่างเช่น การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายแล้วพบว่าการก าหนดกรอบต าแหน่งในประเภท
ทั่วไป อาจมีความเหมาะสมน้อยกว่าการก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาการในบางลักษณะงาน ทั้ง ๆ ที่ใช้ต้นทุนไม่
แตกต่างกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการท างานก็พบว่าเป็นลกัษณะงานในเชิงการวิเคราะหใ์นสายอาชีพ
มากกว่างานในเชิงการปฏิบัติงาน และส่วนราชการอื่น ก็ก าหนดต าแหน่งในงานลักษณะนี้เป็นต าแหน่งประเภท
วิชาการ ถ้าเกิดในกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะก าหนดกรอบอัตราก าลังในลักษณะงานนี้เป็นต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ โดยไม่ได้เพิ่มจ านวนต าแหน่งของส่วนราชการเลย โดยสรุปอาจกล่าวได้ว่า กรอบแนวคิดการ
วิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Man Power Planning Framework) นี้จะเป็นแนวทางให้ส่วนราชการสามารถมี
ข้อมูลเชิงวิเคราะห์อย่างเพียงพอในการที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการส าหรับการวางแผนกรอบอัตราก าลังที่
เหมาะสมตามภารกิจงานของแต่ละส่วนราชการ  นอกจากนั้นการรวบรวมข้อมูลโดยวิธีการดังกล่าวจะท าให้ส่วน
ราชการ สามารถน าข้อมูลเหล่าน้ีไปใช้ประโยชน์ในเรื่องอื่น ๆ เช่น 
  -การใช้ข้อมูลที่หลากหลายจะท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบเทียบหากจะต้องมีการ
เกลี่ยอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 
  -การจัดท ากระบวนการจริง (Work Process) จะท าให้ได้เวลามาตรฐานที่จะสามารถน าไปใช้วัด
ประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงในระยะยาวส่วนราชการสามารถน าผลการจัด
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กระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพื่อการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะน าไปสู่
การใช้อัตราก าลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  -การเก็บข้อมูลผลงาน จ าท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ใน
อนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพื่อรองรับภารกิจที่จะเพิ่ม/ลดลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
 
 
 
 
4.   สภาพปัญหาของพ้ืนท่ีและความต้องการของประชาชน 
 
  เพื่อให้การจัดท าแผนอัตราก าลังสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกมีความครบถ้วน  
สามารถด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ   จึงได้วิเคราะห์สภาพปัญหาในเขตพื้นที่ว่ามีปัญหา
อะไร  และมีความจ าเป็นพื้นฐานและความต้องการของประชาชนในเขตพื้นที่ที่ส าคัญ  ดังนี้ 

๑. ปัญหาขยะ               
- ต้องการให้มีถังขยะประจ าบ้าน, รถจัดเก็บขยะ, ที่ก าจัดขยะชุมชน 

     ๒. ไฟฟ้าสาธารณะ 
-  ต้องการให้มีการซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะที่ช ารุดและติดตัง้ไฟฟ้าสาธารณะเพิ่มเติม 
-  ขยายเขตไฟฟ้าให้ครอบคลุมทั่วพื้นที ่

     ๓. ปรับปรุงระบบประปาต าบล 
-  ต้องการให้มีการขยายเขตบริการน้ าประปาให้ครอบคลุมพื้นที ่
-  ต้องการให้มีแหล่งเก็บน้ าดบิส ารองให้เพียงพอตอ่ความต้องการใช้น้ าในหน้าแล้ง 

     ๔.  การขุดลอกคูคลอง 
-  ต้องการให้มีการขุดลอกคูคลองและลอกรางระบายน้ าสายที่ตื้นเขิน ตลอดจนมีการดาดคอนกรีต 

     ๕. การท าถนนและซ่อมแซมถนน 
-  ต้องการให้มีการปรับปรุงถนนสายที่ช ารุด  ให้มีสภาพใช้งานได้ดี  ลาดยางแอสฟันส์ติกหรือ  เท

คอนกรีต  ขยายไหล่ทาง  พร้อมท ารางระบายน้ าเพื่อป้องกันน้ าท่วมขัง 
   6. สนามเด็กเล่น  สถานที่ออกก าลังกาย 
          - ต้องการให้มสีนามเด็กเล่น  สถานที่ออกก าลงักายของชุมชน  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   7. ปัญหาสาธารณสุข 
          - ต้องการให้มกีารฉีดพ่นหมอกควันปอ้งกันโรคไข้เลอืดออกและใส่ทรายอะเบทให้บอ่ยครั้งข้ึน 
          - ต้องการให้มีการบริการสาธารณะด้านสาธารณสุข เช่น ห้องน้ าสาธารณะ การออกหน่วยเคลื่อนที่

ตรวจเยี่ยมผู้ป่วย การตรวจสุขภาพ  
   8. ปัญหาอื่น ๆ  

    - ความสะอาดของชุมชน 
    - ปัญหายาเสพติด 
    - การปลกูต้นไม้ภายในชุมชน 

                     - ซ่อมแซมที่พักอาศัย 
- ส่งเสริมการพฒันาอาชีพ 
- ส่งเสริมการรวมกลุม่สหกรณ์ 
- ส่งเสริมความเข้มแข็งของกลุ่มอาชีพ 

สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความต้องการของประชาชน 
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- ส่งเสริมความเข้มแข็งของอาสาสมัครปอ้งกันภัยฝ่ายพลเรอืน (อปพร.) 
- การป้องกันและแก้ไขปญัหาสาธารณภัย 
- ส่งเสริมการท่องเที่ยว การอนุรกัษ์ศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีภูมปิัญญาท้องถ่ิน 
 

 
     
 
 

วิสัยทัศน์ องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
“ไร่โคกเป็นชุมชนน่าอยู่ มีวิถีชีวิตเรียบง่ายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เป็นแหล่งผลิตอาหารปลอดภัย 

แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา ประเพณีท้องถ่ิน และแหล่งท่องเที่ยวเชิงนิเวศน์ ช้ันน าของ ASEAN” ซึ่งมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ดังนี้ 

1.1 ยุทธศาสตร์ 
1. การพัฒนาสินค้าเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 
2. การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมอืงน่าอยู ่
3. การพัฒนาการท่องเที่ยวช้ันน าของจงัหวัด และภูมิภาค ASEAN 

1.2 เป้าประสงค์ 
1. สินค้าเกษตร/อาหารได้มาตรฐานอาหารได้มาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑ์นานาชาติ 
2. ต าบลไร่โคกผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมืองน่าอยู ่
3. ต าบลไร่โคกเป็นพื้นที่เป้าหมายการท่องเที่ยวของคนในประเทศและภูมิภาค ASEAN 

1.3 ตัวชี้วัด 
1. อาหารปลอดภัยในระดับมาตรฐานนานาชาติ 
2. หมู่บ้าน ชุมชน น่าอยู่ 
3. แหล่งท่องเที่ยวเชิงนเิวศน์ นักท่องเที่ยวเพิม่ขึ้น 

1.4 ค่าเป้าหมาย 
1. ร้อยละของการผลิตสินค้าเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได้มาตรฐาน/         

ร้อยละ 5 
2. ร้อยละจัดหาและปรับปรงุซ่อมแซมแหลง่น้ าให้มี ปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร/

ร้อยละ 5 
3. ร้อยละส่งเสริมการตลาดสินค้าเกษตรและผลิตภัณฑ์แปรรูปทั้งในและต่างประเทศ/ร้อยละ   
    5 
4. ร้อยละของเกษตรกร และส่งเสริมให้เกษตรกรลดการใช้ปุ๋ยเคมี โดยใช้ปุ๋ยชีวภาพ/จุลินทรีย์ 
    ทดแทนการใช้ปุ๋ยเคมี/ร้อยละ 20 
5. ร้อยละการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมป้องกันการรุกล้ า ล าคลอง ป่าไม้และ 
    ภูเขา/ร้อยละ 5 
6. ร้อยละเสริมสร้างความมั่นคง ความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
    ของประชาชน/ร้อยละ 5 

ความสอดคลองกบัประเดน็ยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น ในแผนพฒันา
ท้องถิ่น 4 ปี (พ.ศ.2561-2564) ขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 

พ.ศ. ๒๕๖๑ – พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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7. ร้อยละเสริมสร้างและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนความเข้มแข็งของสังคมและพัฒนา 
    โครงสร้างพื้นฐาน/ร้อยละ 5 
8. ร้อยละส่งเสริมการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ/ร้อยละ 5 
9. ร้อยละการอนุรักษ์ภูมิปัญญา ประเพณีท้องถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เป็นอัตลักษณ์ที่ดีงาม/ 
   ร้อยละ 5 
10. ร้อยละพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว ภูมิทัศน์ และกิจกรรม โดยอาศัยต้นทุนทางวัฒนธรรม  
     ภูมิปัญญา และธรรมชาติ/ร้อยละ 5 
ความปลอดภัย 
- ระดับความส าเร็จในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/ระดับ ๕ 
- ระดับคะแนนเฉลี่ยถ่วงน  าหนักการจบักุมผู้กระท าผิด/ระดบั ๕ 
- ระดับความส าเร็จการแก้ไขปัญหายาเสพติด/ระดับ ๕ 
ธรรมาภิบาล 
- ระดับความพึงพอใจของผู้รบับริการ/ร้อยละ ๘๕ 
- ระดับความส าเร็จของการพัฒนาศูนย์บริการร่วม/ระดับ ๕ 
- ระดับความส าเร็จของการด าเนินการตามมาตรการป้องกันและปราบปรามการทจุริต/ 
  ระดับ ๕ 
ความสะอาด 
- ระดับความส าเร็จในการบริหารจัดการสิ่งแวดล้อม/ระดบั ๕ 
วัฒนธรรม 
- ร้อยละของวัฒนธรรมประเพณีที่ได้ด าเนินการอนรุักษ์/ร้อยละ ๑๐๐ 
- จ านวนประเพณี/กจิกรรมที่ยกระดับไปสู่นานาชาติ/ ๕ กิจกรรม 
คุณภาพชีวิต 
- ร้อยละหมู่บ้านผ่านเกณฑห์มูบ่้านพอเพียง/ร้อยละ ๑๐๐ 
- ระดับความส าเร็จในการแก้ไขปัญหาสงัคม/ระดับ ๕ 
- ระดับความส าเร็จรายได้ตามเกณฑ์ จป.//ระดับ ๕ 
- ระดับความส าเร็จของกระบวนการด าเนินงานสุขภาพดีวิถีเพชร/ระดบั ๕ 
- ร้อยละทีเ่พิ่มขึ นจากรายได้การท่องเที่ยว/ร้อยละ ๓ 
- ร้อยละทีเ่พิ่มขึ นของจ านวนนักท่องเที่ยว/ร้อยละ ๓ 
- ร้อยละทีเ่พิ่มขึ นของจ านวนนักท่องเที่ยวชาวต่างชาติ/ร้อยละ ๓ 
- ร้อยละของแหลง่ท่องเที่ยวที่ได้รับการพฒันา/ร้อยละ ๒๐ 
- อันดับของเมืองน่าเที่ยวของ ASEAN ไม่เกินอันดับ ๑๐ ของกลุม่ ASEAN 
 
 

1.5 กลยุทธ ์
ยุทธศาสตร์ท่ี 1 

1. ส่งเสรมิการผลิตสินค้าเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได้มาตรฐาน 
         และลดต้นทุนการผลิต 
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2. จัดหาและพัฒนาแหลง่น้ าให้มปีรมิาณและคุณภาพเหมาะสมกบัการเกษตร 
3. ส่งเสรมิการตลาดสินค้าเกษตร และผลิตภัณฑ์ แปรรูปทัง้ในและต่างประเทศ 
4. เสรมิสร้างองค์ความรู้ด้านการเกษตรแก่เกษตรกร และสง่เสริมให้เกษตรกรลดการใช้ 

         ปุ๋ยเคมี โดยใช้ปุ๋ยชีวภาพ/จุลินทรีย์ ทดแทนการใช้ปุย๋เคม ี
5. พัฒนาเส้นทางคมนาคมส าหรบัขนส่งผลผลิตทางการเกษตร/อาหารทีส่ะดวก รวดเร็ว 

 ยุทธศาสตร์ท่ี 2 
1. พัฒนาทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อมป้องกันการรุกล้ า ล าคลอง ป่าไม้และภูเขา 
2. เสรมิสร้างความมั่นคง ความสงบเรียบรอ้ยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
    ของประชาชน 
3. เสรมิสร้างและพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเข้มแข็งของสงัคมและพัฒนา 

โครงสร้างพื้นฐาน 
4. ส่งเสรมิการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ 
5. สร้างสุขภาพใต้แนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร 
6. การอนุรกัษ์ภูมิปัญญา ประเพณีทอ้งถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เป็นอัตลกัษณ์ที่ดีงาม 

 ยุทธศาสตร์ท่ี 3 
1. ส่งเสรมิให้ต าบลไรโ่คกเป็นแหล่งทอ่งเที่ยวเชิงนเิวศน์ของกลุ่มครอบครัว กลุ่มผู้ 
    ช่ืนชอบการท่องเที่ยวเชิงนเิวศน์ 
2. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน ระบบความปลอดภัยและสิง่อ านวยความ สะดวกด้านการ 
    ท่องเที่ยว 
3. พัฒนาแหล่งทอ่งเที่ยว ภูมิทัศน์และกจิกรรมโดยอาศัยต้นทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญัญา 
     และธรรมชาติ 

1.6 จุดยืนทางยุทธศาสตร์ 
1. พัฒนาสินค้าเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 
2. พัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมืองน่าอยู ่
3. พัฒนาการท่องเที่ยวช้ันน าของจงัหวัด และภูมิภาค ASEAN 

1.7 ความเชื่อมโยงของยุทธศาสตร์ในภาพรวม 
ยุทธศาสตร์ทุกยุทธศาสตร์มีความเกี่ยวเนื่องกันในทางปฏิบัติอยู่แล้ว เพราะทุกส่วนของการพัฒนา

ต้องมีการบูรณาการร่วมกันไปจะพัฒนาเพียงด้านใดด้านหนึ่ง คงจะไม่ประสบผลส าเร็จในการบริหารจัดการ  ดังนั้น
การพัฒนาจะต้องพัฒนาทุกด้านไปพร้อมๆกัน 

 
 
 
โดยองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้ด าเนินการพัฒนาต าบลในช่วงระยะเวลาที่ผ่านมา            

โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 
๑. การด าเนินงานด้านเศรษฐกิจ 

-  สนับสนุนงบประมาณให้กลุ่มอาชีพที่มีอยู่เดิม ให้มีเงินทุนหมุนเวียนมากข้ึน เช่น กลุ่มเลี้ยงสัตว์  
กลุ่มท าตาลโตนด และส่งเสริมกลุ่มอาชีพใหม่ๆ 
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  -  ส่งเสริมกลุ่มออมทรัพย์ และสถาบันการเงินในต าบล 
  -  ส่งเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน (OTOP) 

๒. การด าเนินงานด้านสังคม 
-  การจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน เพื่อให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ห่างไกลยาเสพติด 
-  จัดเวทีประชาคมหมู่บ้าน และประชาคมต าบล 
-  จัดสรรเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพให้แก่ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กด้อยโอกาส 
-  ส่งเสริมกิจกรรมชมรมผู้สูงอายุ, กิจกรรมวันรักผู้สูงอายุ 
-  ส่งเสริมกิจกรรมของเยาวชน 
-  ส่งเสริมการเตรียมพร้อมสู่ประชาคม ASEAN 

๓. การด าเนินงานด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
-  ปรับปรุงซ่อมแซมถนนให้ได้มาตรฐาน  
-  ประสานของบสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ในกิจกรรมที่เกินความสามารถของ อบต. 
-  พัฒนาระบบประปา 
-  ปรับปรุงไฟฟ้าสาธารณะและขยายเขตไฟฟ้า 
-  พัฒนาระบบชลประทาน  

๔. การด าเนินงานด้านแหล่งน้ า 
-  ขุดคลองคูส่งน้ าเพื่อใช้ประโยชน์ด้านการเกษตร 
-  ปรับปรุงคูคลองที่มีอยู่เดิมให้ใช้งานได้ดีข้ึน 

๕. การด าเนินการด้านสาธารณสุข 
-  สนับสนุนงบประมาณในการรณรงค์การป้องกันโรคไข้เลือดออก 
-  ส่งเสริมการเล่นกีฬา และจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน 
-  สนับสนุนงบประมาณในการจ้างผู้สอนเต้นแอโรบิค 
-  สนับสนุนงบประมาณในการรณรงค์การป้องกันโรคเอดส์ 
-  สนบัสนุนชมรมสร้างเสริมสุขภาพ 

๖. การด าเนินงานด้านการเมือง การบริหาร 
-  ให้ความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานของ อบต. แก่ประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม   
   อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนที่ 
-  อบรมให้ความรู้แก่พนักงานส่วนต าบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต. 
-  ให้บริการประชาชนที่มาติดต่อ  ได้รับความสะดวกและรวดเร็ว 
-  จัดหาพื้นที่เพื่อใช้ในกิจการของ อบต. 
-  จัดท าตู้รับฟังความคิดเห็น เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน สายด่วนและเว็บไซต์ 

 
๗. การด าเนินงานด้านการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

-  จัดให้มีการท าบุญในพิธีทางศาสนาในวันส าคัญต่างๆ 
-  ส่งเสริมด้านประเพณีวัฒนธรรม โดยการร่วมท ากิจกรรมด้านประเพณีศาสนา  
   เช่น งานแห่เทียนเข้าพรรษา ประเพณีสงกรานต์ ลอยกระทง และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
-  จัดกิจกรรมส่งเสริมวันผู้สูงอายุในช่วงวันสงกรานต์ 
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-  ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาการ ด้านภาษาอังกฤษ รองรับการเปิดสู่ ASEAN 
-  กิจกรรมสร้างความรู้สู่ผู้ปกครองของเด็ก ศพด.ต าบลไร่โคก 

๘. การด าเนินงานด้านทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม 
- รณรงค์การรักษาความสะอาดภายในชุนชนในช่วงวันส าคัญต่างๆ 
- พัฒนาสภาพแวดล้อมในชุมชนทุก ๆ เดือน 
- ส่งเสริมการพัฒนาสิ่งแวดล้อมและระบบนิเวศน์ 
- ส่งเสริมกิจกรรมปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ์ 

การประเมินสถานการณ์สภาพแวดล้อมภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 - การให้ความร่วมมือของประชาชน 
 - งบประมาณที่มีไมเ่พียงพอ 
 

ความเชื่อมโยงยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัดกับยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  ได้ด าเนินการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์จังหวัดเพชรบุรี  เพื่อก าหนด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  ให้มีความความสอดคล้องเช่ือมโยงกัน  เพื่อให้การ
ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาเปน็ไปทางเดียวกัน  ในเป้าหมายที่ว่า  “ไร่โคกเป็นชุมชนน่าอยู่  มีวิถีชีวิตเรียบง่ายตาม
แนวทางเศรษฐกิจพอเพียง  เป็นแหล่งผลิตอาหารปลอดภัย  แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญาและประเพณีท้องถ่ิน  และแหล่ง
ท่องเที่ยวเชิงนิเวศน์  ช้ันน าของ ASEAN”      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล  

ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
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การพัฒนาท้องถ่ินขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  เป็นการสร้างความเข้มแข็งของชุมชนใน
การร่วมคิดร่วมแก้ไขปัญหาร่วมสร้างร่วมจัดท าส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน ในเขตพื้นที่ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถ่ินในทุกด้าน การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกจะสมบูรณ์ได้ 
จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชน ในพื้นที่เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไขปัญหาและความเข้าใจในแนว
ทางแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง   นอกจากนี้องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ยังได้เน้นให้คนเป็นศูนย์กลางของการ
พัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของประชากร นอกจากนั้นยังได้ เน้นการส่งเสริม และสนับ สนุนให้การศึกษาเด็กก่อนวัย
เรียน และพัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนว ทางในการจัดระเบียบการศึกษา  
ส่วนด้านพัฒนาอาชีพ นั้น จะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพึ่งตนเองในท้องถ่ิน และยังจัดให้ตั้งเศรษฐกิจแบบพอเพียง
โดยส่วนรวม  

การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 และตามพระราชบัญญัติก าหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542  และรวบรวมกฎหมายอื่นของ อบต. 
ใช้เทคนิค SWOT  เข้ามาช่วย ทั้งนี้เพื่อให้ทราบว่าองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ที่จะเข้าไปด าเนินการ
แก้ไขปัญหาในเขตพื้นที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนได้อย่างไร  โดยวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัย
คุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจตามหลัก SWOT องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ก าหนดวิธีการด าเนินการ
ตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนา
ต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ิน ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา 
โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได้ เป็น 7 ด้าน ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 ดังนี ้ 
 

๕.๑  ด้านโครงสร้างพื้นฐาน มีภารกิจทีเ่กี่ยวข้อง  ดังนี ้
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก (มาตรา ๖๗) (๑) 
  (๒)  ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บรโิภค และการเกษตร (มาตรา ๖๘) (๑) 
  (๓)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น (มาตรา ๖๘) (๒) 
  (๔)  ให้มีและบ ารุงรกัษาทางระบายน้ า (มาตรา ๖๘) (๓) 
  (๕)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่นๆ (มาตรา ๑๖) (๔) 
 (๖)  การสาธารณูปการ (มาตรา ๑๖) (๕) 

๕.๒  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (๑)  ส่งเสรมิการพฒันาสตร ีเด็ก เยาวชน ผู้สงูอายุ และผู้พกิาร (มาตรา ๖๗) (๖) 

 (๒)  ป้องกันโรคและระงบัโรคติดต่อ (มาตรา ๖๗) (๓) 
 (๓)  ใหม้ีและบ ารงุสถานที่ประชุม การกีฬาการพกัผ่อนหยอ่นใจและสวนสาธารณะ (มาตรา ๖๘) (๔) 
 (๔)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส            

(มาตรา ๑๖) (๑๐) 
 (๕)  การปรบัปรุงแหลง่ชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกบัที่อยู่อาศัย (มาตรา ๑๖) (๒) 
 (๖)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรภีาพของประชาชน (มาตรา ๑๖) (๕) 
 (๗)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรกัษาพยาบาล (มาตรา ๑๖)(๑๙) 
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๕.๓  ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอ้ย มีภารกจิที่เกี่ยวข้อง ดังนี้                 
(๑)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา ๖๗) (๔) 

                 (๒)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน (มาตรา ๖๘) (๘) 
       (๓)  การผังเมือง (มาตรา ๖๘) (๑๓) 
       (๔)  จัดให้มีที่จอดรถ (มาตรา ๑๖) (๓) 

 (๕)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  (มาตรา ๑๖) (๑๗) 
(๖)  การควบคุมอาคาร (มาตรา ๑๖) (๒๘) 

๕.๔  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่ เกี่ยวข้องดังนี้ 
(๑)  ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา ๖๘) (๖) 
(๒)  ให้มีและส่งเสริมกลุม่เกษตรกร และกิจการสหกรณ์ (มาตรา ๖๘) (๕) 
(๓)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา ๖๘) (๗) 
(๔)  ให้มีตลาด (มาตรา ๖๘) (๑๐) 
(๕)  การท่องเที่ยว (มาตรา ๖๘) (๑๒) 
(๖)  กิจการเกี่ยวกบัการพาณิชย์ (มาตรา ๖๘) (๑๑) 
(๗)  การสง่เสรมิ การฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา ๑๖) (๖) 
(๘)  การพาณิชยกรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา ๑๖) (๗) 

๕.๕  ด้านการบรหิารจัดการและการอนรุกัษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้มมีภารกจิทีเ่กี่ยวข้องดังนี ้
(๑)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารงุรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มาตรา ๖๗) (๗) 
(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิง่ ปฏิกูล 

(มาตรา ๖๗) (๒) 
(๓)  การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ (มาตรา ๑๗) (๑๒) 

๕.๖  ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถ่ิน มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
 (๑)  บ ารุงรกัษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน       (มาตรา 

๖๗) (๘) 
 (๒)  ส่งเสรมิการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๗) (๕) 
 (๓)  การจัดการศึกษา (มาตรา ๑๖) (๙) 
 (๔)  การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอนัดีงามของทอ้งถ่ิน (มาตรา ๑๗) (๑๘) 

๕.๗  ด้านการบรหิารจัดการและการสนบัสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถ่ิน มีภารกิจทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 

 
 
 

(๑)  สนบัสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นในการพัฒนาทอ้งถ่ิน  (มาตรา ๔๕) (๓) 
(2) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรอืบุคลากรให้ตามความ

จ าเป็นและสมควร (มาตรา ๖๗) (๙) 
            (๓)  ส่งเสริมการมสี่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน (มาตรา ๑๖) (๑๖) 
            (๔)  การประสานและให้ความร่วมมอืในการปฏิบตัิหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  
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                   (มาตรา ๑๗) (๓) 
                (๕)  การสร้างและบ ารงุรกัษาทางบกและทางน้ าที่เช่ือมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น 

(มาตรา ๑๗) (๑๖) 

ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้วิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมิน
สถานการณ์ การพัฒนา โดยใช้หลัก ( SWOT  Analysis)  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค เป็น
เครื่องมือในการวิเคราะห์ศักยภาพ ดังนี้ 
จุดแข็ง ( Strength = S) 

1. บุคลากรมีศักยภาพ มีทัศนคติที่ดีและมีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน 
๒. มีความพร้อมในการวางแผนและประสานกับผู้น าชุมชน ประชาชน ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
๓. ได้รับความร่วมมือจากผู้น าชุมชน และประชาชนในท้องถ่ินอย่างเต็มก าลัง 
๔. นโยบายของผู้บริหารท้องถ่ินที่มีความจริงใจในการส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วม ในการด าเนินงานของ

องค์กร ท างานอย่างโปร่งใส เปิดโอกาสให้ตรวจสอบ ท าให้เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน 
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพื้นที่อย่างเพียงพอ 
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตร์และทรัพยากรของท้องถ่ินที่เหมาะสมแก่การพัฒนาอาชีพเกษตร 
7. ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกลในการบริหารงาน มีจุดมุ่งหมายที่ชัดเจน และยอมรับฟังความคิดเห็นของ

บุคลากร ผู้น าชุมชนและประชาชน 
จุดอ่อน  (Weak = W) 

๑. บุคลากรมีจ านวนน้อยกว่าปริมาณงานและภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ   
๒. ข้อจ ากัดเกี่ยวกับงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  เงินอุดหนุนจากรัฐไม่แน่นอน และไม่

เพียงพอเมื่อเปรียบเทียบกับปัญหาความต้องการและภารกิจหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบต่อประชาชนในพื้นที่ 
๓. มีข้อจ ากัดด้านระเบียบ กฎหมายในการด าเนินภายใต้อ านาจหน้าที่ของ อบต.ท าให้การ    ด าเนินงานไม่

สามารถด าเนินการได้อย่างเต็มที่ เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการประชาชน 
โอกาส  (Opportunity = O) 

1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท าการประเมินมุ่งเน้นการน าหลักการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นเกณฑ์ในการประเมิน 

๒. การบูรณาการร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นท าให้สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับ   
ประชาชนในท้องถ่ินได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายได้ของท้องถ่ิน,  การเพิ่มการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะช่วยให้การ
พัฒนาส าเร็จตามเป้าหมาย 

๔. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์แนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนต่อการ
พัฒนาในแง่ของงบประมาณการด าเนินงาน 
อุปสรรค  (Threat = T) 

๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบข้อมูลที่ทันสมัย 
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๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศท าให้การพัฒนาล่าช้าและไม่บรรลุเป้าหมาย 
๓. นโยบายของหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการพัฒนาสาธารณูปโภค  ได้แก่ การไฟฟ้าฯ การประปา ฯลฯ  

ยังไม่เอื้ออ านวยต่อการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพื้นที่ท าให้ต้องใช้งบประมาณท้องถ่ินเป็นจ านวนมากในการ
พัฒนาระบบสารธารณูปโภค 

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงต่อวิถีชีวิตของประชาชนในท้องถ่ิน 
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ 

๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไม่รองรับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท าให้เกิด
ข้อขัดข้องในการให้บริการประชาชน 

๖. นโยบายประชานิยมท าให้ประชาชนรอเพียงการช่วยเหลือจากภาครัฐ ความเข้มแข็งของชุมชน 
 
ภารกิจทั้ง ๗ ด้านตามที่กฎหมายก าหนดให้อ านาจองค์การบริหารส่วนต าบล สามารถจะแก้ไขปัญหาของ

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกได้เป็นอย่างดี  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยค านึงถึงความต้องการของ
ประชาชนในเขตพื้นที่ ประกอบด้วยการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล  จะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส าคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : มาตรา 67,68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบรหิารส่วนต าบล พ.ศ. 2543 มาตรา 16,17 
และ 45 หมายถึง พ.ร.บ.ก าหนดแผนและข้ันตอนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

 

 

 

 

 
ภารกจิหลักและภารกิจรอง 
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6.  ภารกิจหลักและภารกิจรอง 
องค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก น าภารกิจที่ได้วิเคราะห์ตามข้อ ๕ น ามาก าหนดภารกิจหลัก และ

ภารกิจรอง วิเคราะห์แล้วพจิารณาเห็นว่าภารกจิหลัก และภากิจรองที่ต้องด าเนินการ ดังนี้                     
ภารกิจหลัก 

  ๑.  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
  ๒.  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และทีส่าธารณะ รวมทั้งก าจัดมลูฝอยและสิง่ปฏิกลู 
  ๓.  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
  ๔.  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๕.  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
     ๖.  ส่งเสริมการพฒันาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผูพ้กิาร 
  ๗.  คุ้มครอง ดูแล และบ ารงุรกัษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ๘.  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทอ้งถ่ิน 
  ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีร่าชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรอืบุคลากรให้ตามความจ าเป็น
และสมควร 
 ภารกิจรอง 
  ๑.  ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บรโิภค และการเกษตร 
  ๒.  ให้มีและบ ารงุการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
  ๓.  ให้มีและบ ารงุรกัษาทางระบายน้ า 
  ๔.  ให้มีและบ ารงุสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผอ่นหยอ่นใจและสวนสาธารณะ 
  ๕.  ให้มีและสง่เสริมกลุม่เกษตรกรและกจิการสหกรณ์ 
  ๖.  ส่งเสริมใหม้ีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
  ๗.  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
  ๘.  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพยส์ินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
  ๙.  หาผลประโยชน์จากทรพัย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                 ๑๑.  กิจการเกี่ยวกบัการพาณิชย ์
                 ๑๒.  การท่องเที่ยว 
                 ๑๓.  การผังเมอืง  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอตัราก าลัง 
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7.  สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 
  องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น ๔ ส่วนราชการ 
ได้แก่  

๑) ส านักงานปลัด อบต.  
๒) กองคลัง  
๓) กองช่าง  
๔) กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  

         เนื่องจากที่ผ่านมา องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกมีภารกิจและปริมาณงานที่เพิ่มมากข้ึนจ านวน
มากในส่วนราชการต่าง ๆ และจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภาร กิจให้ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องขอก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม ่เพื่อรองรับปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้น 
และแก้ไขปัญหาการบริหารงานภายในส่วนราชการ ส านักปลัด  กองคลัง  และกองช่าง ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไร่โคก รวมถึงได้ด าเนินการปรับพนักงานจ้างทั่วไป ให้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) เนื่องจากเป็น
พนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 5 ปี นั้นไม่ต่ ากว่าระดับดี มาโดยตลอด ดังนี้  ส านักปลัด  ก าหนด
เพิ่ม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  จ านวน  1  ต าแหน่ง  1  อัตรา และด าเนินการปรับ
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนขับรถบรรทุกน้ า เป็น พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (ผู้มีทักษะ)  จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา กองคลัง ก าหนดต าแหน่งข้าราชการพนักงานส่วนต าบล 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการคลัง จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา และกองช่าง ท าการปรับพนักงานจ้างทั่วไปเดิม ต าแหน่ง พนักงาน
ผลิตน้ าประปา ปรับให้เป็นพนักงานจา้งตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา (ผู้มีทักษะ)  ก าหนด  ต าแหน่ง
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนสวน  จ านวน 1 ต าแหน่ง 1 อัตรา รวมถึงได้ด าเนินการปรับปรุงช่ือต าแหน่ง
พนักงานจ้างตามภารกิจที่เป็นต าแหน่งว่างในแผนอัตราก าลัง 3 ปี  รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจที่จะสิ้นสุกสัญญา
จ้าง  ในวันที่ 30 กันยายน 2560 (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560) นี้ ที่มีหน้าที่ลักษณะความรับผิดชอบเช่นเดียวกับ
ข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ปรับปรุงช่ือต าแหน่งให้สอดคล้องกับสายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ินในระบบแท่ง ตามประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2558  ด้วย ทั้งนี้ องค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคกได้ก าหนดกรอบอัตราก าลังข้าราชการพนักงานส่วนต าบลจ านวนทั้งสิ้น  15 อัตรา 
ข้าราชการ/พนักงานครู 2  อัตรา พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน  13   อัตรา พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน 6  
อัตรา รวมก าหนดต าแหน่งเกี่ยวกับบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน  ๓6  อัตรา ทั้งนี้เพื่อให้การก าหนดอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก มีความเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ
ภารกิจอ านาจหน้าที่เพื่อทีจ่ะใหส้ามารถแก้ปญัหาขององค์การบริหารส่วนต าบลได้อย่างมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน์
สุขต่อไป 
 
 
 
 

โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
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8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ  
 

จากสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการ
แก้ไขปัญหาดังกล่าวภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.
๒๕๓๗ (และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ  
พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี ้
ตามรางแสดงโครงสร้างการก าหนดราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก    

 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
หมายเหตุ 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา 
๑.  ส านักงานปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
๑.๑  งานบริหารทั่วไป  หน้าที่รับผิดชอบ 
-  การปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสาร
บรรณ 
-  การบริหารงานบุคคล/งานการเจ้าหน้าที่ 
-  การเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
-  การประชุมสภาและกิจการสภา 
-  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.  ส านักงานปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
๑.๑  งานบริหารทั่วไป  หน้าที่รับผิดชอบ 
-  การปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสาร
บรรณ 
-  การบริหารงานบุคคล/งานการเจ้าหน้าที่ 
-  การเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
-  การประชุมสภาและกิจการสภา 
-  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัดที่ 1 
สินค้าเกษตร-อาหารมีคุณภาพและ
ปลอดภัย /ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ 
อปท. ที่ 5 ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน
การบริหารจัดการและการอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาสินค้า
เกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความ
ปลอดภัย  
ข้อ 1 แนวทางการพัฒนาการส่งเสริมการ
ผลิตสินค้าเกษตร อาหารและอุตสาหกรรม
ที่ปลอดภัยได้มาตรฐานและลดต้นทุนการ
ผลิต 
ข้อ 4 แนวทางการพัฒนาการส่งเสริมองค์
ความรู้ด้านการเกษตรแก่เกษตรกร และ
ส่งเสริมให้เกษตรกร ลดการใช้ปุ๋ยเคมี โยใช้
ปุ๋ยชีวภาพ จุลินทรีย์ ทดแทนการใช้ปุ๋ยเคม ี
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์จังหวัดที่ 2 
เมืองน่าอยู่และประชาชนมีคุณภาพ
ชีวิตที่ดี/ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ 
อปท.ที่ 2 ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้าน
การส่งเสริมคุณภาพชีวิต ยุทธศาสตร์ที่ 
2 การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐาน
เมืองน่าอยู่ 
ข้อ 1 แนวทางการพัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ป้องกันการรุกล้ า ล าคลอง และภูเขา 
ข้อ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสร้าง
ความมั่นคง ความสงบเรียบร้อยและความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน 
ข้อ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสร้าง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
ความเข้มแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสร้างพืน้ฐาน 

๑.๒  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนา
ต าบล 
-  การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานวิเคราะห์ วิจัยสถิต ิ
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
-  การสารสนเทศและวิชาการ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.๒  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนา
ต าบล 
-  การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน วิเคราะห์ วิจัย 
สถิติ ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
-  การสารสนเทศและวิชาการ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

๑.๓  งานกฎหมายและคด ี มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การด าเนินการทางกฎหมายและคดี 
-  การร้องเรียน  ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
-  การตราข้อบัญญัติ 
-  การตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.๓  งานกฎหมายและคด ี มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การด าเนินการทางกฎหมายและคดี 
-  การร้องเรียน  ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
-  การตราข้อบัญญัติ 
-  การตีความและวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
หมายเหตุ 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา 
ข้อ 4 แนวทางการพัฒนาการส่งเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ 
ข้อ 5 แนวทางการพัฒนาการสร้าง
สุขภาพภายใต้แนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร 

๒.  กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
๒.๑  งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การเบิกตัดปี  การกันเงินจ่ายเหลื่อมปีและ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
-  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงิน 
-  การจัดท างบประมาณ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.  กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
๒.๑  งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การเบิกตัดปี  การกันเงินจ่ายเหลื่อมปีและ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ 
-  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
การน าส่งเงิน 
-  การจัดท างบประมาณ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 2 เมืองน่า
อยู่และประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี/
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ อปท.ที่ 2 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการส่งเสริม
คุณภาพชีวิต ยุทธศาสตร์ที่ 2 การ
พัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมืองน่าอยู่ 
ข้อ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสร้าง
ความมั่นคง ความสงบเรียบร้อยและความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน 
ข้อ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสร้าง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
ความเข้มแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐาน 
 

๒.๒  งานบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การจัดท าบัญชีประเภทต่างๆ 
-  การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายรับงบประมาณรายจ่าย 
-  การจัดท างบการเงินและงบทดลอง 
-  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  ทะเบียน
เงินคงเหลือ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๒  งานบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การจัดท าบัญชีประเภทต่างๆ 
-  การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ
รายรับงบประมาณรายจ่าย 
-  การจัดท างบการเงินและงบทดลอง 
-  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  ทะเบียน
เงินคงเหลือ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  มีหน้าที่
รับผิดชอบ 
-  การจัดเก็บรายได้  ค่าธรรมเนียม  และภาษี ทุก
ประเภทขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  การเร่งรัดหน้ีสิน  การจัดท าทะเบียนคุมลูกหน้ี 
-  การประเมินภาษี  การตรวจสอบ  ตลอดจน
ด าเนินการเก่ียวกับอุทธรณ์ภาษี 
-  การจัดท า และปรับปรุงแผนที่ภาษี 
-  การจัดท าทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
-  การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

๒.๓ งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้  มีหน้าที่
รับผิดชอบ 
-  การจัดเก็บรายได้  ค่าธรรมเนียม  และภาษี ทุก
ประเภทขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  การเร่งรัดหน้ีสิน  การจัดท าทะเบียนคุมลูกหน้ี 
-  การประเมินภาษี  การตรวจสอบ  ตลอดจน
ด าเนินการเก่ียวกับอุทธรณ์ภาษี 
-  การจัดท า และปรับปรุงแผนที่ภาษี 
-  การจัดท าทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
-  การให้เช่าสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
หมายเหตุ 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา 
-  การตรวจสอบและแสดงรายการค าร้อง  ค าขอ
ของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน  
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

-  การตรวจสอบและแสดงรายการค าร้อง  ค าขอ
ของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน  
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่
รับผิดชอบ 
-  การด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์             
ท าทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของ
ส านักงาน 
- การดูแลการใช้และการบ ารุงรักษายานพาหนะ
พร้อมทั้งต่อทะเบียนประจ าปี 
- การจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์ และ
อสังหาริมทรัพย์ 
-  การเก็บรักษาเอกสาร ใบส าคัญ  และหลักฐาน
เก่ียวกับการพัสดุ 
-  การจัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๒.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่
รับผิดชอบ 
-  การด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์             
ท าทะเบียนและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ของ
ส านักงาน 
- การดูแลการใช้และการบ ารุงรักษายาน    
พาหนะพร้อมทั้งต่อทะเบียนประจ าปี 
- การจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์ และ
อสังหาริมทรัพย์ 
-  การเก็บรักษาเอกสาร ใบส าคัญ  และหลักฐาน
เก่ียวกับการพัสดุ 
-  การจัดท ารายงานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปี 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
หมายเหตุ 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา 
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๓.  กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
๓.๑  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การก่อสร้าง  การวางโครงการก่อสร้าง 
-  การจัดท าข้อมูล  การควบคุมงานก่อสร้าง 
-  การออกแบบค านวณต่างๆ ด้านวิศวกรรม 
-  การประมาณการราคาก่อสร้าง 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.  กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
๓.๑  งานก่อสร้าง  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การก่อสร้าง  การวางโครงการก่อสร้าง 
-  การจัดท าข้อมูล  การควบคุมงานก่อสร้าง 
-  การออกแบบค านวณต่างๆ ด้านวิศวกรรม 
-  การประมาณการราคาก่อสร้าง 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 2 เมืองน่า
อยู่และประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี/
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ อปท.ที่ 2 
ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการส่งเสริม
คุณภาพชีวิต ยุทธศาสตร์ที่ 2 การ
พัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมืองน่าอยู่ 
ข้อ 1 แนวทางการพัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ป้องกัน
การรุกล้ า ล าคลอง และภูเขา 
ข้อ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสร้าง
ความมั่นคง ความสงบเรียบร้อยและความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน 
ข้อ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสร้าง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
ความเข้มแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐาน 
ข้อ 4 แนวทางการพัฒนาการส่งเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 

๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การส ารวจออกแบบ  ประมาณการราคา 
-  การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน 
-  การอนุญาตก่อสร้าง  การควบคุมอาคาร 
-  การวางโครงการจัดท าแผนงานด้านโยธา 
-  การจัดท าผังเมือง 
-  การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
-  การควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะ  และ
ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
-  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง 
-  การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไป    
ตามผังเมืองรวม 
-  การเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
มีหน้าที่รับผิดชอบ 

-  การส ารวจออกแบบ  ประมาณการราคา 
-  การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน 

-  การอนุญาตก่อสร้าง  การควบคุมอาคาร 
-  การวางโครงการจัดท าแผนงานด้านโยธา 

-  การจัดท าผังเมือง 
-  การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
-  การควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะ  และ
ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
-  การส ารวจและรวบรวมข้อมูลผังเมือง 
-  การควบคุมการก่อสร้างอาคารให้เป็นไป   
ตามผังเมืองรวม 
-  การเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 

-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหต ุ
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๔.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผู้ อ านวยก ารกองการศึกษา ศ าสนาและ
วั ฒ น ธ ร ร ม  ( นั ก บ ริ ห า ร ง าน ก า ร ศึ ก ษ า 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-  การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
-  การวางแผนงานและวิชาการ 
-  การจัดการศึกษาปฐมวัย 
-  การจัดการศึกษานอกระบบ 
-  การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๔.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ผู้ อ านวยการกองก ารศึกษ า ศาสนาและ
วั ฒ น ธ ร ร ม  ( นั ก บ ริ ห า ร ง าน ก า ร ศึ ก ษ า 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ 
- การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
- การวางแผนงานและวิชาการ 
- การจัดการศึกษาปฐมวัย 
- การจัดการศึกษานอกระบบ 
- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 2 เมือง
น่าอยู่และประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่
ดี/ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ อปท.ที่ 
2 ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิต ยุทธศาสตร์ที่ 
2 การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานใอ
เมืองน่าอยู่ 
ข้อ 4 แนวทางการพัฒนาการส่งเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ 
ข้อ 6 แนวทางการพัฒนาอนุรักษ์ภูมิ
ปัญญา ประเพณีท้องถ่ิน 
ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเป็นอัตลักษณ์ท่ีดี
งาม 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 3 เมือง
ท่องเที่ยวช้ันน าของASEANและ
แหล่งศึกษาดูงาน-ประชุมส าคัญ
ระดับประเทศ/ 
ข้อ 3 แนวทางการพัฒนาแหล่ง
ท่องเท่ียว ภูมิทัศน์และกิจกรรมโดย
อาศัยทุนทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 การวิเคราะหก์ าหนดต าแหน่ง 
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วิสัยทัศน์ในการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก   
 “ไร่โคกเป็นชุมชนน่าอยู่ มีวิถีชีวิตเรียบง่ายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เป็นแหล่งผลิตอาหารปลอดภัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา ประเพณีท้องถ่ิน และแหล่งท่องเที่ยวเชิงนิเวศน์ ช้ันน าของ ASENAN” 
 
แนวทางการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกตามแนวยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร์ท่ี 1 การพัฒนาสินค้าการเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 
1. ส่งเสรมิการผลิตสินค้าเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได้มาตรฐาน 

         และลดต้นทุนการผลิต 
2. จัดหาและพัฒนาแหลง่น้ าให้มปีรมิาณและคุณภาพเหมาะสมกบัการเกษตร 
3. ส่งเสรมิการตลาดสินค้าเกษตร และผลิตภัณฑ์ แปรรูปทัง้ในและต่างประเทศ 
4. เสรมิสร้างองค์ความรู้ด้านการเกษตรแก่เกษตรกร และสง่เสริมให้เกษตรกรลดการใช้ 

         ปุ๋ยเคมี โดยใช้ปุ๋ยชีวภาพ/จุลินทรีย์ ทดแทนการใช้ปุย๋เคมี 
5. พัฒนาเส้นทางคมนาคมส าหรบัขนส่งผลผลิตทางการเกษตร/อาหารทีส่ะดวก รวดเร็ว 

 ยุทธศาสตร์ท่ี 2 การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมืองน่าอยู่ 
1. พัฒนาทรพัยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อมป้องกันการรุกล้ า ล าคลอง ป่าไม้และภูเขา 
2. เสรมิสร้างความมั่นคง ความสงบเรียบรอ้ยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
    ของประชาชน 
3. เสรมิสร้างและพฒันาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเข้มแข็งของสงัคมและพัฒนา 

โครงสร้างพื้นฐาน 
4. ส่งเสรมิการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ 
5. สร้างสุขภาพใต้แนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร 
6. การอนุรกัษ์ภูมิปัญญา ประเพณีทอ้งถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เป็นอัตลกัษณ์ที่ดีงาม 

 ยุทธศาสตร์ท่ี 3 การพัฒนาการท่องเท่ียวชั้นน าของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN 
1. ส่งเสรมิให้ต าบลไรโ่คกเป็นแหล่งทอ่งเที่ยวเชิงนเิวศน์ของกลุ่มครอบครัว กลุ่มผู้ 
    ช่ืนชอบการท่องเที่ยวเชิงนเิวศน์ 
2. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน ระบบความปลอดภัยและสิง่อ านวยความ สะดวกด้านการ 
    ท่องเที่ยว 
3. พัฒนาแหล่งทอ่งเที่ยว ภูมิทัศน์และกจิกรรมโดยอาศัยต้นทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญัญา 
    และธรรมชาติ 

 
 

 
วิเคราะห์ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกด้วยเทคนิค SWOT  Analysis 

การวิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสภาพการพัฒนาในปัจจุบัน และโอกาสในการพัฒนาในอนาคตของ
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  เป็นการประเมินถึงโอกาสและภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัดอันเป็นสภาวะแวดล้อม
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ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนาท้องถ่ิน  รวมถึงจุดแข็งและจุดอ่อนของท้องถ่ิน  อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายในของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยใช้เทคนิคการ SWOT analysis  เพื่อพิจารณาศักยภาพการพัฒนาของแต่ละ
ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

จุดแข็ง ( Strength = S) 
1. บุคลากรมีศักยภาพ มีทัศนคติที่ดีและมีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน 
๒. มีความพร้อมในการวางแผนและประสานกับผู้น าชุมชน ประชาชน ส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
๓. ได้รับความร่วมมือจากผู้น าชุมชน และประชาชนในท้องถ่ินอย่างเต็มก าลัง 
๔. นโยบายของผู้บริหารท้องถ่ินที่มีความจริงใจในการส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วม ในการด าเนินงานของ

องค์กร ท างานอย่างโปร่งใส เปิดโอกาสให้ตรวจสอบ ท าให้เกิดความเข้าใจซึ่งกันและกัน 
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพื้นที่อย่างเพียงพอ 
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตร์และทรัพยากรของท้องถ่ินที่เหมาะสมแก่การพัฒนาอาชีพเกษตร 
7. ผู้บริหารมีวิสัยทัศน์ที่กว้างไกลในการบริหารงาน มีจุดมุ่งหมายที่ชัดเจน และยอมรับฟังความคิดเห็นของ

บุคลากร ผู้น าชุมชนและประชาชน 
จุดอ่อน  (Weak = W) 
๑. บุคลากรมีจ านวนน้อยกว่าปริมาณงานและภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ   
๒. ข้อจ ากัดเกี่ยวกับงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  เงินอุดหนุนจากรัฐไม่แน่นอน และไม่

เพียงพอเมื่อเปรียบเทียบกับปัญหาความต้องการและภารกิจหน้าที่ที่ต้องรับผิดชอบต่อประชาชนในพื้นที่ 
๓. มีข้อจ ากัดด้านระเบียบ กฎหมายในการด าเนินภายใต้อ านาจหน้าที่ของ อบต.ท าให้การด าเนินงานไม่

สามารถด าเนินการได้อย่างเต็มที่ เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการประชาชน 
โอกาส  (Opportunity = O) 
1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท าการประเมินมุ่งเน้นการน าหลักการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็นเกณฑ์ในการประเมิน 
๒. การบูรณาการร่วมกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นท าให้สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับ    

ประชาชนในท้องถ่ินได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายได้ของท้องถ่ิน,  การเพิ่มการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะช่วยให้การ

พัฒนาส าเร็จตามเป้าหมาย 
๔. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์แนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุนต่อการ

พัฒนาในแง่ของงบประมาณการด าเนินงาน 
อุปสรรค  (Threat = T) 
๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบข้อมูลที่ทันสมัย 
๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศท าให้การพัฒนาล่าช้าและไม่บรรลุเป้าหมาย 
๓. นโยบายของหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการพัฒนาสาธารณูปโภค  ได้แก่ การไฟฟ้าฯ การประปา ฯลฯ  

ยังไม่เอื้ออ านวยต่อการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพื้นที่ท าให้ต้องใช้      งบประมาณท้องถ่ินเป็นจ านวนมากใน
การพัฒนาระบบสารธารณูปโภค 

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงต่อวิถีชีวิตของประชาชนในท้องถ่ิน 
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ 
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๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไม่รองรับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท าให้เกิด
ข้อขัดข้องในการให้บริการประชาชน 

๖. นโยบายประชานิยมท าให้ประชาชนรอเพียงการช่วยเหลือจากภาครัฐ ความเข้มแข็งของชุมชนจึงลดลง
โดยองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก ได้ด าเนินการพัฒนาต าบลในช่วงระยะเวลาที่ผ่านมา โดยด าเนินการดังต่อไปนี้ 

๑. การด าเนินงานด้านเศรษฐกิจ 
-  สนับสนุนงบประมาณให้กลุ่มอาชีพที่มีอยู่เดิม ให้มีเงินทุนหมุนเวียนมากขึ้น เช่น กลุ่มเลี้ยงสัตว์ 
   กลุ่มท าตาลโตนด และส่งเสริมกลุ่มอาชีพใหม่ๆ 

  -  ส่งเสริมกลุ่มออมทรัพย์ และสถาบันการเงินในต าบล 
  -  ส่งเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน (OTOP) 

๒. การด าเนินงานด้านสังคม 
-  การจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน เพื่อให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ห่างไกลยาเสพติด 
-  จัดเวทีประชาคมหมู่บ้าน และประชาคมต าบล 
-  จัดสรรเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพให้แก่ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กด้อยโอกาส 
-  ส่งเสริมกิจกรรมชมรมผู้สูงอายุ, กิจกรรมวันรักผู้สูงอายุ 
-  ส่งเสริมกิจกรรมของเยาวชน 
-  ส่งเสริมการเตรียมพร้อมสู่ประชาคม ASEAN 

๓. การด าเนินงานด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
-  ปรับปรุงซ่อมแซมถนนให้ได้มาตรฐาน  
-  ประสานของบสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ในกิจกรรมที่เกินความสามารถของ อบต. 
-  พัฒนาระบบประปา 
-  ปรับปรุงไฟฟ้าสาธารณะและขยายเขตไฟฟ้า 
-  พัฒนาระบบชลประทาน  

 
๔. การด าเนินงานด้านแหล่งน้ า 

-  ขุดคลองคูส่งน้ าเพื่อใช้ประโยชน์ด้านการเกษตร 
-  ปรับปรุงคูคลองที่มีอยู่เดิมให้ใช้งานได้ดีข้ึน 

๕. การด าเนินการด้านสาธารณสุข 
-  สนับสนุนงบประมาณในการรณรงค์การป้องกันโรคไข้เลือดออก 
-  ส่งเสริมการเล่นกีฬา และจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน 
-  สนับสนุนงบประมาณในการจ้างผู้สอนเต้นแอโรบิค 
-  สนับสนุนงบประมาณในการรณรงค์การป้องกันโรคเอดส์ 
-  สนับสนุนชมรมสร้างเสริมสุขภาพ 

๖. การด าเนินงานด้านการเมือง การบริหาร 
-  ให้ความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานของ อบต. แก่ประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม   
   อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนที่ 
-  อบรมให้ความรู้แก่พนักงานส่วนต าบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต. 
-  ให้บริการประชาชนที่มาติดต่อ  ได้รับความสะดวกและรวดเร็ว 
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-  จัดหาพื้นที่เพื่อใช้ในกิจการของ อบต. 
-  จัดท าตู้รับฟังความคิดเห็น เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ของประชาชน สายด่วนและเว็บไซต์ 

๗. การด าเนินงานด้านการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
-  จัดให้มีการท าบุญในพิธีทางศาสนาในวันส าคัญต่างๆ 
-  ส่งเสริมด้านประเพณีวัฒนธรรม โดยการร่วมท ากิจกรรมด้านประเพณีศาสนา  
   เช่น งานแห่เทียนเข้าพรรษา ประเพณีสงกรานต์ ลอยกระทง และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
-  จัดกิจกรรมส่งเสริมวันผู้สูงอายุในช่วงวันสงกรานต์ 
-  ส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาการ ด้านภาษาอังกฤษ รองรับการเปิดสู่ ASEAN 
-  กิจกรรมสร้างความรู้สู่ผู้ปกครองของเด็ก ศพด.ต าบลไร่โคก 

๘. การด าเนินงานด้านทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดล้อม 
- รณรงค์การรักษาความสะอาดภายในชุนชนในช่วงวันส าคัญต่างๆ 
- พัฒนาสภาพแวดล้อมในชุมชนทุก ๆ เดือน 
- ส่งเสริมการพัฒนาสิ่งแวดล้อมและระบบนิเวศน์ 
- ส่งเสริมกิจกรรมปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ์ 

9. การประเมินสถานการณ์สภาพแวดล้อมภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
 - การให้ความร่วมมือของประชาชน 
 - งบประมาณที่มีไมเ่พียงพอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความเชื่อมโยงของแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
 
 
 
 
 

ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ
ฉบับที่ 12 

ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด 

ยุทธศาสตร์จังหวัด 

ด้านการสร้างความสามารถใน
การแข่งขัน 

การเสริมสร้างและพัฒนา
ศักยภาพทุนมนุษย ์

ด้านการสร้างการเติบโต 
คุณภาพชีวิตที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม 

ด้านการพัฒนาและส่งเสริม
ศักยภาพคน 

การเติบโตที่เปน็มิตรกับสิ่งแวดล้อม 
เพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยนื 

ความเชื่อมโยงของการท่องเที่ยว 
และพื้นที่เศรษฐกิจ AEC 

การสร้างต้นทุนทางทรัพยากร 
เพื่อการลงทนุ 

สินค้าเกษตร-อาหาร 
มีคุณภาพและปลอดภัย 

เมืองน่าอยู่และประชาชน 
มีคุณภาพชีวิตที่ดี 

เมืองท่องเที่ยวชัน้น าของ ASEAN และแหล่งศึกษา
ดูงาน-ประชุมสมัมนาส าคัญระดับประเทศ 

การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและ
ระบบโลจิสติกส ์
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ความเชื่อมโยงของวิสัยทัศน์สู่ยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
แผนผังยุทธศาสตร์ (strategic map)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิสัยทัศน ์
ไร่โคกเป็นชุมชนน่าอยู่ มีวิถีชีวิตเรียบง่ายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เป็นแหล่งผลิตอาหารปลอดภัย 

แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา ประเพณีท้องถิ่น และแหล่งท่องเที่ยวเชิงนิเวศน์ ชั้นน าของ ASEAN 
......... 

ยุทธศาสตร ์

เป้าประสงค์ 
สินค้าเกษตร/อาหารได้มาตรฐานอาหาร
ได้มาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑ์

นานาชาติ 

การพัฒนาสนิค้าเกษตรได้
มาตรฐาน/ 

อาหารมีความปลอดภัย 

การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐาน 
เมืองน่าอยู ่

การพัฒนาการท่องเที่ยวชัน้น า
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN 

ต าบลไร่โคกผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมือง
น่าอยู ่

ต าบลไร่โคกเป็นพื้นทีเ่ป้าหมายการ
ท่องเที่ยวของคนในประเทศและภมูิภาค 

ASEAN 

1. ร้อยละของการผลิตสินค้าเกษตร อาหาร
และอุตสาหกรรมเกษตรทีป่ลอดภัยได้
มาตรฐาน/ร้อยละ 5 
2. ร้อยละจัดหาและปรบัปรุงซ่อมแซม
แหล่งน้ าให้มีปริมาณและคุณภาพเหมาะสม
กับการเกษตร/ร้อยละ 5 
3. ร้อยละส่งเสริมการตลาดสินค้าเกษตร
และผลิตภัณฑ์แปรรูปทั้งในและ

1. ร้อยละการพัฒนาทรพัยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมป้องกันการรุกล้ า ล าคลอง ป่าไม้และ
ภูเขา/ร้อยละ 5 
2. ร้อยละเสริมสร้างความมั่นคง ความสงบ
เรยีบร้อยและ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน/ร้อยละ 5 
3. ร้อยละเสริมสร้างและพัฒนาคณุภาพชีวิตของ
ประชาชน ความเขม้แข็งของสังคมและพัฒนา 
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จากการวิเคราะห์ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนา สามารถน ามาวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งอัตราก าลัง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เพื่อรองรับภารกิจตามยุทธศาตร์การพัฒนาได้ดังนี ้

 
วิเคราะห์ปริมาณงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลไร่โคก 

 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  ได้ด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเพื่อจัดท าโครงการพัฒนา

พื้นที่ งบประมาณปี  2559  ดังนี้ (เน่ืองจากระหว่างการจัดท าการวิเคราะห์ฯ ยังไม่สิ้นปีงบประมาณ 2560 จึงใช้สถิติปริมาณ
งานที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณ 2559) 

 

ยุทธศาสตร์ 
2559 

จ านวนโครงการ งบประมาณ 
การพัฒนาเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 6 925,000 
การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมอืงน่าอยู ่ 120 12,452,000 
การพัฒนาการท่องเที่ยวช้ันน าของจงัหวัด และภูมิภาค ASEN 8 410,000 

รวม 134 13,787,000 

 
 
 

1. ร้อยละพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
ภูมิทัศน์ และกิจกรรม โดยอาศัย
ต้นทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญัญา
และธรรมชาติ/ร้อยละ 5 

1. ส่งเสริมการผลิตสินค้าเกษตร อาหาร
และอุตสาหกรรมเกษตรทีป่ลอดภัยได้
มาตรฐาน และลดต้นทนุการผลิต 
2. จัดหาและพัฒนาแหล่งน้ าให้มี
ปริมาณและ คณุภาพเหมาะสมกับ
การเกษตร 
3. ส่งเสริมการตลาดสินค้าเกษตร และ
ผลิตภัณฑ์ แปรรูปทั้งในและต่างประเทศ 
4. เสริมสร้างองค์ความรู้ด้านการเกษตร
แก่เกษตรกร และส่งเสริมใหเ้กษตรกร
ลดการใช้ปุ๋ยเคมี โดยใช้ปุ๋ยชีวภาพ/
จุลินทรีย์ ทดแทนการใช้ปุ๋ยเคม ี
 
 
 

1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
ป้องกันการรุกล้ า ล าคลอง ป่าไม้และภเูขา 
2. เสริมสร้างความมั่นคง ความสงบเรียบร้อย
และ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สนิของ
ประชาชน 
3. เสริมสร้างและพัฒนาคณุภาพชีวิตของ 
ประชาชน ความเขม้แข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐาน 
4. ส่งเสริมการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ 
5. การอนรุักษ์ภูมิปญัญา ประเพณีท้องถิน่ 
ศิลปวัฒนธรรมไทยทีเ่ป็นอัตลักษณ์ที่ดีงาม 
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มีโครงการท่ีบรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณ  จ านวน  134  โครงการ  ดังน้ี 

ยุทธศาสตร์ 
2559 

จ านวนโครงการ งบประมาณ 
การพัฒนาเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 5 636,600 
การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมอืงน่าอยู ่ 123 7,361,980 
การพัฒนาการท่องเที่ยวช้ันน าของจงัหวัด และภูมิภาค ASEN 6 158,000 

รวม 134 8,156,580 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปปริมาณและวิเคราะห์เปรียบเทียบปริมาณงาน 

ยุทธศาสตร ์
2559 2559 

จ านวน 
 

งบประมาณ จ านวน 
ตามข้อบัญญัติ 

งบประมาณ 

การพัฒนาเกษตรได้มาตรฐาน/อาหารมี
ความปลอดภัย 

6 925,000 5 636,600 

การพัฒนาผ่านเกณฑ์มาตรฐานเมอืงน่าอยู ่ 120 12,452,000 123 7,361,980 
การพัฒนาการท่องเที่ยวช้ันน าของจงัหวัด 
และภูมิภาค ASEN 

8 410,000 6 158,000 

รวม 134 13,787,000 134 8,156,580 
 

คิดเป็นร้อยละของปริมาณงานทัง้หมด       =    จ านวนโครงการทีจ่ัดท า X 100 
      จ านวนโครงการทัง้หมด 
 
     =            134 x 100     =    100% 
             134 
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สถิติปริมาณงานในรอบปีทีผ่่านมาขององคก์ารบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
ส านักปลัด  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและ  เร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและ แผนการปฏิบัติราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ส านักปลัด 

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง/
ครั้ง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

ค่าเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานบริหารท่ัวไป     
  -การปฏิบัตงิานเกี่ยวกบัเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 1,380 1,380 1.000  
  -การบริหารงานบุคคล/งานการเจ้าหน้าที่ 6,082 1,380 4.47  
  -การเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 87 1,380 0.063  
  -การประชุมสภาและกิจการสภา 6 1,380 0.004  
  -การก าจัดขยะมูลฝอยและสิง่ปฏิกลู 2 1,380 0.001  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 134 1,380 0.097  
2. งานนโยบายและแผน     
  -การจัดท านโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาต าบล 2 1,380 0.001  
  -การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน วิเคราะห์ วิจัย สถิติ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 2 1,380 0.001  
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กองคลัง  

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย   การรับ  การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน บ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับ การ
จัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน และการจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน รายได้
และรายจ่ายอื่นๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือนประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของ องค์การ
บริหารส่วนต าบล และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

กองคลัง 

  -การสารสนเทศ และวิชาการ 2 1,380 0.001  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 134 1,380 0.097  
3. งานกฎหมายและคดี     
  -การด าเนินการทางกฎหมายและคด ี 4 1,380 0.003  
  -การร้องเรียน ร้องทุกข์ และอทุธรณ์ 150 1,380 0.109  
  -การตราข้อบญัญัต ิ 134 1,380 0.097  
  -การตีความและวินิจฉัยปญัหากฎหมาย 200 1,380 1.529  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 134 1,380 0.097  

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

ค่าเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานการเงิน     
  -การเบกิตัดปี การกันเงินจ่ายเหลื่อมปี และขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ 

985 1,380 0.713 
 

  -การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รกัษาเงิน การน าส่งเงิน 985 1,380 0.713  
  -การจัดท างบประมาณ 985 1,380 0.713  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 1,170 1,380 0.847  
2. งานบัญชี     
  -การจัดท าบัญชีประเภทต่าง ๆ 985 1,380 0.713  
  -การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายรบั 
งบประมาณรายจ่าย 

985 1,380 0.713 
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กองคลัง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

  -การจัดท างบการเงินและงบทดลอง 985 1,380 0.713  
  -การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียนเงินคงเหลอื 985 1,380 0.713  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 1,170 1,380 0.847  
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้     
  -การการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม และภาษีทุกประเภทของ
องค์การบรหิารส่วนต าบล 

1,986 1,380 1.439 
 

  -การเร่งรัดหนีส้ิน การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ 1,986 1,380 1.439  
  -การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับ
อุทธรณ์ภาษี 

1,199 1,380 1.439 
 

  -การจัดท า และปรับปรุงแผนที่ภาษี 230 1,380 0.166  
  -การจัดท าทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 

11 1,380 0.007 
 

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

ค่าเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ     
  -การด าเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ ท าทะเบียนและเบิกจา่ยพัสดุ
ครุภัณฑ์ของส านักงาน 

2,400 1,380 1.739 
 

  -การดูแล การใช้และการบ ารงุรักษายานพาหนะพร้อมทั้งต่อ
ทะเบียนประจ าป ี

150 1,380 0.108 
 

  -การการจัดท าทะเบียนสงัหาริมทรัพย์ และอสังหารมิทรัพย์ 2,400 1,380 1.739  
  -การเกบ็รกัษาเอกสาร ใบส าคัญ และหลกัฐานเกี่ยวกับพสัดุ 2,400 1,380 1.739  
  -การจัดท ารายงานพสัดุ ครุภัณฑ์ประจ าป ี 2,400 1,380 1.739  
-งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืได้รับมอบหมาย 770 1,380 0.557  
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กองช่าง  

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรมการจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งาน
แผนงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม 
การ บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 
กองช่าง 

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

ค่าเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานก่อสร้าง     
  -การก่อสร้าง การวางโครงการก่อสร้าง 21 1,380 0.015  
  -การจัดท าข้อมูล การควบคุมงานกอ่สร้าง 21 1,380 0.015  
  -การออกแบบค านวณต่างๆ ด้านวิศวกรรม 21 1,380 0.015  
  -การประมาณการราคาก่อสร้าง 21 1,380 0.015  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 22 1,380 0.016  
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร     
  -การส ารวจออกแบบ ประมาณการราคา 6 1,380 0.004  
  -การจัดท าข้อมูลพื้นฐาน 2 1,380 0.001  
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กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานขององค์การบริหารส่วนต าบลอัน  
ได้แก่ การจัดการศึกษาก่อนปฐมวัย งานบริหารจัดการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การเตรียมพร้อมการรับถ่ายโอนการ
จัดการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ การจัดกิจ กรรพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนาอาชีพ
เยาวชน การมีส่วนร่วมสนับสนุนส่งเสริมการจัด การศึกษาแก่สังกัดต่างๆ การท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และ
ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย  
 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
 
หมายเหตุ  :  วิธีการค านวณอัตราต าแหน่งท่ีต้องการเพิ่ม/หรือวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน 

  -การอนุญาตกอ่สร้าง การควบคุมอาคาร 6 1,380 0.004  
  -การวางโครงการจัดท าแผนงานโยธา 12 1,380 0.008  
  -การจัดท าผังเมือง 1 1,380 0.001  
  -การพัฒนาและปรับปรงุชุมชนแออัด 1 1,380 0.001  
  -การควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะ
ประโยชน ์

21 1,380 0.015 
 

  -การส ารวจและรวบรวมข้อมลูผงัเมือง 1 1,380 0.001  
  -การควบคุมการก่อสร้างอาคารใหเ้ป็นไปตามผงัเมอืงรวม 6 1,380 0.004  
  -การเวนคืนและการจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 0 1,380 0  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 22 1,380 0.016  

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

ค่าเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานบริหารการศึกษา     
  -การจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 120 1,380 0.087  
  -การวางแผนงานและวิชาการ 160 1,380 0.116  
  -การจัดการศึกษาปฐมวัย 120 1,380 0.087  
  -การจัดการศึกษานอกระบบ 1 1,380 0.001  
  -การจัดกจิกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 26 1,380 0.019  
  -การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 26 1,380 0.019  
  -งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 230 1,380 0.166  
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  -วันท างานมาตรฐานของข้าราชการ 230 วัน  เวลาท างานราชการทั้งสิ้น 6 ชั่วโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ
ส่วนตัว 1 ชั่วโมง)  ดังน้ัน  เวลาการท างานทั้งหมดต่อหน่ึงปี คือ  (230 วัน x 6 ชั่วโมง = 1,380 x 60 นาที)  =  82,800  นาที 
เปรียบเทียบอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก  กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นที่อยู่ในกลุ่ม/ขนาด
เดียวกัน  ตามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี   เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงปัจจุบัน  และประบกับหนังสือ ส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนมาก ที่ มท 0809.2/ว53  ลงวันที่ 5 
กรกฎาคม  เรื่อง  การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2561 – 2563  ดังนี้ 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก เป็น อบต.ขนาดกลาง  กลุ่มที่ 2 รายได้ไม่รวมเงินอุดหนุน อยู่ระหว่าง     
6 - 20  ล้านบาท  

ปีงบประมาณ  2557    รายได ้   17,584,666.52  บาท   
 ปีงบประมาณ  2558    รายได้    24,573,988.79  บาท  

ปีงบประมาณ  2559    รายได ้   18,335,961.68  บาท   
 
 หมายเหตุ  :  องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคกได้ก าหนดส่วนราชการภายใน  จ านวน ๔ ส่วนราชการ/กอง 
ได้แก่   ส านักปลัด , กองส่วนการคลัง , กองช่าง , กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจงัหวัดเพชรบุรี   เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2545  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน 
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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก   อ าเภอบ้านลาด    จังหวัดเพชรบุร ี

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม / ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 
นักบรหิารงานท้องถ่ิน 

(ประเภท บริหารท้องถ่ิน 
ระดับ ต้น) 

(ปลัด อบต.) 

 
1 

-บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มี
ลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้อง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่ อผลั กดัน ให้ เ กิด การ เ ปลี่ ยนแปลงทั้ ง ใ นด้ าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
1.2 ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติ

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้อง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ
เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่ อผลั กดัน ให้ เ กิด การ เ ปลี่ ยนแปลงทั้ ง ใ นด้ าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
จ านวน  134 โครงการ 
1.2 ร่วมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  134 โครงการ 
1.3 งานการจัดท าข้อบัญญัติต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนา
ท้องถิ่น  
จ านวน  134 เรื่อง 
1.4 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  7  ครั้ง   
1.5 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน
การจัดท างบประมาณ 
จ านวน  7  ครั้ง 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  
1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
จัดท างบประมาณ การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน 
การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการ
จัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์  มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  
1.5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด
ไว้  
1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและ
น านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค์  
1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
 
 

1.6 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน 
การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูล
และการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนา
พื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  134 โครงการ 
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์  มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้การ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  
จ านวน  134 โครงการ 
1.8 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด
ไว้   จ านวน  134  โครงการ 
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและ
น านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค์    
จ านวน  134  โครงการ 
1.10 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น    
จ านวน  134  โครงการ 
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2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการ
ปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้  
2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  
2.3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  
2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อ
การพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้
อย่างถูกต้อง  
2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ 
เพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ  (ตาม
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การ

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการ
ปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ก าหนดไว้  
จ านวน  134  โครงการ 
2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  
จ านวน  5  ครั้ง 
2.3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด  
จ านวน  3  ครั้ง 
2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ เพื่อ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน   4  ส่วนราชการ 
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พัฒนางบประมาณ)  
2.7 ก ากับและบริหารการจัดเ ก็บภาษี  และ
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและ
สามารถตรวจสอบได้  
2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น  เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  
3.2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามกฎหมาย  
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งาน
วิชาการที่เก่ียวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ

2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อ
การพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้
อย่างถูกต้อง  
จ านวน  20  ครั้ง 
2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ 
เพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ  (ตาม
หน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนางบประมาณ)  
จ านวน  134  โครงการ  (6  ครั้ง) 
2.7 ก ากับและบริหารการจัดเ ก็บภาษี  และ
ค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและ
สามารถตรวจสอบได้  
จ านวน  2  ครั้ง 
2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออ านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
จ านวน  4  ครั้ง  
2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
จ านวน  10  ครั้ง 
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เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพ
ในการให้บริการประชาชน  การรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 
 

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น  เพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  
จ านวน  230  วัน 
3.2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามกฎหมาย  
จ านวน  3  ครั้ง 
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
จ านวน  230  วัน 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งาน
วิชาการที่เก่ียวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพ
ในการให้บริการประชาชน  การรักษาความสงบ
เรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
จ านวน 10  กิจกรรม 
3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ ที่ เก่ียวกับงานในหน้าที่  เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
จ านวน  230  วัน 
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4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  134  โครงการ 
4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  134  โครงการ 
4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา  
จ านวน  25  ครั้ง (รวมการจัดท าข้อบัญญัติ และการ
โอนงบประมาณ) 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักบรหิารงานทั่วไป 
(ประเภท อ านวยการ
ท้องถ่ิน ระดบั ต้น) 
(หัวหน้าส านักปลัด ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซ่ึง
มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานด้านงาน
บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน 
จ านวน  1,200  ครั้ง 
1.2 ดา้นงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน อบต.
โดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
จ านวน  1,380 ครั้ง  
1.3 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ เพื่อให้
เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  
จ านวน  134  โครงการ 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 
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การเ มืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงาน
หรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป  
1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน
ตามที่ก าหนดไว้  
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้าน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้
มีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น  ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูและการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ

1.4 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  77  โครงการ 
1.5 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ อบต. 
ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรือ
งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือ
ส่วนราชการใดใน อบต. เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
จ านวน  1,380 ครั้ง 
1.6 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวมเพื่อ
น ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
จ านวน  102  โครงการ  
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูและการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้ อบต.มี
งบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนด  จ านวน  26  ครั้ง 
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สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนด
ไว้  
2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับ
หน่วยงานต่ างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและ
ยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติง า
นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบาย
ของสภาองค์ก ารบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่ง
ช าติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ความพึงพอใจสูงสุด  
2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนด
ไว้  
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่ างๆ ตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิก าหนด  
 

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ ใน อบต.และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง
ในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ อปท. สอดรับกับ
นโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งช าติและแผนอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง 
จ านวน  96  ครั้ง  
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร และความพึง
พอใจสูงสุด  
จ านวน 12 เรื่อง 
2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้ อบต.มี
งบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่ก าหนด 
จ านวน  27  ครั้ง 
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตาม
ภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิก าหนด  
จ านวน  80  เรื่อง 
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2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งาน
ติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตาม
ระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  
2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้
งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรร
หา บริหารพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรใน
องค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน  หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งาน
ติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตาม
ระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ
ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  
จ านวน  1,380  ครั้ง 
2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้
งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  10  เรื่อง 
2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
บริหารงานให้ อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและ
ใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
จ านวน  10  ครั้ง  
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2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประช าชนในท้องถิ่น  
2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น การแจ้ง
เกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตร
ประจ าตัวประช าชน เป็นต้น เพื่ออ านวยการให้การ
ให้บริการประช าชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น 
ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพื่อให้ อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมาย
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จ านวน  4  ครั้ง  
2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดี
ต่อประชาชนในท้องถิ่น  
จ านวน  24  ครั้ง 
2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
จ านวน  20 หน่วยงาน 
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น 
ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน
ตา่ง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาตา่ง ๆ  
จ านวน  30  ครั้ง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
จ านวน  5  ครั้ง 
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3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ  ทั้ งด้ าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่ า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิ จา รณาน า งบปร ะมาณที่ ได้ รั บ จั ดส รรม า
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
4.3 ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
 
 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  
จ านวน  77  โครงการ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
จ านวน  11  คน / 6,000  ครั้ง  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
จ านวน  77  โครงการ 
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ  ทั้ งด้ าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่
ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
จ านวน  6  ครั้ง  
4.3 ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  77  โครงการ 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 
นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

( ประเภท วิชาการ  
ระดับ  

ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัย
จราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการ
ก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น 
เ ก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อ
ช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และสังคม 
เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น 
เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ อบต. หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อ
วางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให้
สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.3 วิเคราะห์นโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
แผนพัฒนา 4 ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 
หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
จ านวน  2  ครั้ง 
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ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการ
ด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสาหรับการจัดท าแผนงาน 
หรือก าหนดยุทธศาสตร์  
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์
และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  
1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพื่อ
ประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment 
Rating Tool-PART)  
1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ 
ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนาไป
จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ 
วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่าง  ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์
กับการจราจร เพื่อน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  

1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการ
ด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสาหรับการจัดท าแผนงาน 
หรือก าหนดยุทธศาสตร์  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์
และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่างๆ เพื่อ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
จ านวน  2  ครั้ง  
1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพื่อ
ประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment 
Rating Tool-PART)  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้ง
ในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อนาไปจัดท า
แผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดของ 
อบต. 
จ านวน  20  หน่วยงาน  
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1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และ
ประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้ง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างน้ัน 
เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหา
แนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการ
ก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตาม
กฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูล
เก่ียวกับเส้นทางจราจร เพื่อน าไปใช้เป็นข้อมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  
1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้ง
จากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพื้นที่  
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการใน

1.8 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และ
ประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รวมทั้งประมาณการ
ผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างน้ัน  เพื่อให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางใน
การบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
จ านวน  19  โครงการ 
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจาก
ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ อบต.
ที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่  
จ านวน  2  ครั้ง 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวาง
แผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
จ านวน  10  ครั้ง  
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการใน
ระดับชุมชน และองค์กร ในโครงการของหน่วยงาน
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
จ านวน  8  โครงการ  
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบ
ประมาฯรายจ่ายประจ าปี  
จ านวน  1  ครั้ง 
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ระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบ
ประมาฯรายจ่ายประจ าปี  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์
ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดทาแผนงานโครงการ  
4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร 
เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัย
ด้านการจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัย
และให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
 
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  120  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
จ านวน  15  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์
ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
จ านวน  9  ครั้ง 
4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อง
ต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรืองานในหน้าที่ 
และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน  
จ านวน  60  ครั้ง 
4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการจัดท า
แผนพัฒนา เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการให้บริการข้อมูลกับ
ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  2  ครั้ง 
5. งานอื่น ๆที่ เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
จ านวน  10  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักพัฒนาชุมชน 
(ประเภท วิชาการ  

ระดับ  
ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน

ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้าน
อ่ืนๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานงานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การกากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท า
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อ
ก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท า
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน
ประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
จ านวน  6  หมู่บ้าน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลด้านพัฒนาชุมชน เพื่อ
ก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  การส่ง เสริม
กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริม
ความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่  
จ านวน  6 หมู่บ้าน 
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อม
และสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
จ านวน  12  ครั้ง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



54 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  การส่ง เสริม
กระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริม
ความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่  
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่
เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางป้องกัน
แ ล ะ แ ก้ ไ ข ปั ญ ห า ที่ เ ห ม า ะ ส ม ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
สภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  
1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน 
เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน  
1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  
1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมี
ส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง  ๆเพื่อให้

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน  
จ านวน  6  ครั้ง 
1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน 
เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม 
ได้มาตรฐาน 
จ านวน  1  ครั้ง  
1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและพัฒนาระบบ
การจัดการความรู้ของชุมชน  
จ านวน  6  ครั้ง 
1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมี
ส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆเพื่อให้ประชาชน
ในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ 
ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษา
ในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  
จ านวน 6  ครั้ง 
 



55 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้ง
วิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจน
เป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน  
1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่ม
องค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น
อย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่ม
ผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้
ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ย
ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์
ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสม
แก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึง
ด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น 
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่
เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพ
ติด เป็นต้น   

1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่ม
องค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อ
ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
จ านวน  6  หมู่บ้าน 
1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น
อย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่ม
ผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
จ านวน  3  ครั้ง 
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติด
เชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
จ านวน  574  คน   
1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสม
แก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพสามารถเพิ่ม
ผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
จ านวน  10  ครั้ง 
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1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามาวางแผน
ในการพัฒนาพื้นที่ซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุน
ผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนา
ชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้าที่
เป็นธรรม  
1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อ
เกิดสวัสดิการซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ  ร่วม
ด าเ นินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึง
ด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผล
การจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน ได้แก่ 
โครงการครอบครัวอบอุ่น โครงการแข่งกีฬารวมพล
ต าบลไร่โคก กิจกรรมที่ เ ก่ียวกับเด็กและเยาวชน 
โครงการป้องกันโรคเอดส์ เพศศึกษา และป้องกันยาเสพ
ติด กิจกรรมเก่ียวกับผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเรื้อรัง ผู้ป่วยติด
เตียง  โครงการเก่ียวกับการป้องกันโรคติดต่อ 
จ านวน  13  โครงการ 
1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามาวางแผน
ในการพัฒนาพื้นที่ซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
จ านวน  6  หมู่บ้าน 
1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุน
ผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนา
ชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  6  ครั้ง 
1.16 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบต่างๆ เช่น กองทุนเงินออมวันละบาท กองทุน
ช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส  
จ านวน  2  โครงการ 
 
 
 
 



57 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจ
หรื อความร่วม มือในการดาเ นินงานตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะนาด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงาน
ที่ เ ก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้ มีความรู้และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและ
ส่วนรวม  
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเก่ียวกับ
การด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร
ชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  
 
 

1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัฒนา
ชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด    
จ านวน  230  วัน 
2. ด้านการวางแผน  

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และโครงการ
ในส่วนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิที่ อบต.ก าหนด  
จ านวน  80  โครงการ 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  230  วัน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง 
แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจ
หรื อความร่ วม มือในการดาเ นินงานตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย  
จ านวน  60  ครั้ง 
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4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงาน
ที่ เ ก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มีความรู้และ
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและ
ส่วนรวม  
จ านวน  165  คน 
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเก่ียวกับ
การด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่หน่วยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร
ชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน  
จ านวน  20  ครั้ง 
5. งานอื่น ๆที่ เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่ ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
จ านวน  10  เรื่อง 
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ส่วนราชการ  
/ ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักทรัพยากรบุคคล 
(ประเภท  วิชาการ  

ระดับ  
ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 

 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซ่ึงมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากร
บุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง 
การด าเนินการเก่ียวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุม
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท า
ทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเก่ียวกับการออก
จากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวาง
ระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท า
ระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและ
ประกอบการด าเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
ประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน 230  วัน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูล
บุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด า เนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
จ านวน  28  คน 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
ประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทาง
ก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบาย
หรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
จ านวน  2 ครั้ง (230 วัน)   
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1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการ
ก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การ
ถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝึกอบรม  
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและ
ประเมินผลกาลังคนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท า
โครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม 
และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการ
ก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตรากาลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับ
ต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง
งาน  
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวาง
หลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
ค่าตอบแทน  
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคา ข้อเท็จจริง เพื่อ
ประกอบการด าเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
  

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนก
ต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการ
แบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และ
สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อ
ประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผนอัตรา
กาลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการ
จัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้อง
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ต าแหน่งงาน  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
ประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร  ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
จ านวน  2  ครั้ง 
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1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย 
การเลื่อนระดับ  เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อ
นามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการทา
งานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะนา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือ
ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า 
ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบ
คุณธรรม จริยธรรม   
จ านวน  1  ครั้ง 
1.10 ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การ
เลื่อนขั้นค่าตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ   
จ านวน  18 ครั้ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  230  วัน 
2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวาง
แผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
จ านวน  10  ครั้ง 
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4.2 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ  
4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมใน
การทางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
 
 

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  920  ครั้ง   
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.  
จ านวน  24  ครั้ง 
4.2 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่าง ๆ  
จ านวน  10  ครั้ง 
 
 
 



63 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริม
สภาพแวดล้อมในการท า งาน  เพื่ อ เพิ่ มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
จ านวน  2  กิจกรรม 
5. งานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
จ านวน  10  กิจกรรม/โครงการ 
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

เจ้าพนักงานธุรการ 
ประเภท ทั่วไป 

ระดับ   
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 

 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ 
การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การ
เตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 2,884  เรื่อง 
   2) การส่ง และการลงทะเบียน ส่งหนังสือ 
จ านวน 1,134  เรื่อง 
   3) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  850 เรื่อง 
   4) การจัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง ของ อบต.  
จ านวน 645  เรื่อง 
  4) การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต. 
จ านวน 56  เรื่อง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  140  เรื่อง   
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่
เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสา
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่า
เอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
รับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ
ตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  
จ านวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ พนักงานจ้าง  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสา
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  28  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  1,984  เรื่อง  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  800  เรื่อง 
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
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การประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
หลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ 
เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูล
ข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วน
งานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ 
ตามที่ ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติ งานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้
ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.9 ช่วยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดท า
รายงานการประชุม  และบันทึกการประชุมของ
ผู้บริหาร และพนักงาน และจัดท ารายงานการประชุม 
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
หลักฐานในการประชุม  
จ านวน  29  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่
เ ก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  77  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูล
ข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
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น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เ ก่ียวข้องตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงาน
กับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.13 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. 
ได้แก่ การจัดท าเว็บไซต์ รวมถึงการปรับปรุงข้อมูลใน
เว็บไซต์ อบต.  เฟสบุ๊ค   
จ านวน  200  เรื่อง 
1.14  การจัดท าวรสาร อบต.รายปี และรายไตรมาส 
จ านวน  5  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร 
ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
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2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือหน่วยงานที่ เ ก่ียวข้อง  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้
ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  80  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลืองานด้านบุคคล  งานการ
ช่วยเหลือด้านหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
งานด้านพัฒนาชุมชน  การบันทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นส่วนกลาง  ด้านการบันทึก
ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ต่าง ๆ ของ อบต. เป็นต้น 
จ านวน  20  เรื่อง   
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
2 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง  โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ 
การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การ
เตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 2,884  เรื่อง 
   2) การส่ง และการลงทะเบียน ส่งหนังสือ 
จ านวน 1,134  เรื่อง 
   3) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  850 เรื่อง 
   4) การจัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง ของ อบต.  
จ านวน 645  เรื่อง 
  4) การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต. 
จ านวน 56  เรื่อง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  140  เรื่อง   
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
2 
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ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่
เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสา
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่า
เอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
รับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ
ตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  
จ านวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ พนักงานจ้าง  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสา
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  28  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  1,984  เรื่อง  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  800  เรื่อง 
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
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การประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
หลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ 
เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูล
ข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วน
งานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ 
ตามที่ ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติ งานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้
ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.9 ช่วยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดท า
รายงานการประชุม  และบันทึกการประชุมของ
ผู้บริหาร และพนักงาน และจัดท ารายงานการประชุม 
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
หลักฐานในการประชุม  
จ านวน  29  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่
เ ก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  77  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูล
ข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
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น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เ ก่ียวข้องตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  

1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงาน
กับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.13 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. 
ได้แก่ การจัดท าเว็บไซต์ รวมถึงการปรับปรุงข้อมูลใน
เว็บไซต์ อบต.  เฟสบุ๊ค   
จ านวน  200  เรื่อง 
1.14  การจัดท าวรสาร อบต.รายปี และรายไตรมาส 
จ านวน  5  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร 
ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
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2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือหน่วยงานที่ เ ก่ียวข้อง  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้
ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  80  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลืองานด้านบุคคล  งานการ
ช่วยเหลือด้านหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
งานด้านพัฒนาชุมชน  การบันทึกข้อมูลในระบบ
สารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นส่วนกลาง  ด้านการบันทึก
ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ต่าง ๆ ของ อบต. เป็นต้น 
จ านวน  20  เรื่อง   
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

พนักงานขับรถยนต์ 
(ผู้มทีักษะ) 

 

 
1 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ 
และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  ในการใช้รถยนต์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ปริมาณงานและภารกิจที่เพิ่มมากขึ้น 
1. งานปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่
โคก  
2. งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์  
3. งานแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ และเช็ค
สภาพรถยนต์  
4. จัดท าทะเบียนคุมบันทึกการใช้รถยนต์ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ 
และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  ในการใช้รถยนต์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
       

- งานปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไร่โคก  
จ านวน  2,688  ครั้ง 
- งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์  
จ านวน  936  ครั้ง 
-งานแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ 
และเช็คสภาพรถยนต์  
จ านวน  936  ครั้ง 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทึกการใช้รถยนต์ 
จ านวน  3,285  ครั้ง 
-ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  200  ครั้ง 

 
+1 

 
- 

 
- 

 
2 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา 

(ผู้มทีักษะ) 
(พนักงานขับรถบรรทุกน้ า เดิม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานขับเครื่ องจักรกลขนาดเบา ตลอดจน
บ ารุ งรักษาและแก้ ไขข้อขัดข้อง เล็ก  ๆ น้อยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด ชนิดหนึ่ง ตามรายละเอียด
แนบท้ายมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนี้ และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ 
      ปฏิบัติงานขับเครื่ องจักรกลขนาดเบา ตลอดจน
บ ารุ งรักษาและแก้ ไขข้อขัดข้อง เล็ก  ๆ น้อยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด ชนิดหนึ่ง ตามรายละเอียด
แนบท้ายมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนี้ และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
-งานปฏิบัตหิน้าที่ขับเครือ่งจักรกลขนาด
เบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
จ านวน  792  ครั้ง 
-งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาด
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทกุน้ า/รถ
กระเช้า) 
จ านวน  96  ครั้ง 
-งานแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทกุน้ า/รถ
กระเช้า) 
จ านวน  96  ครั้ง 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทกึการใช้
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทกุน้ า/รถ
กระเช้า) 
จ านวน  264  ครั้ง 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบั
มอบหมาย 
จ านวน  108  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

ภารโรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
เปิด – ปิด  ส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ 
และทรัพย์สินของทางราชการ  เดินหนังสือราชการใน
ส านักงานและนอกสถานทีห่รืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานตามทีผู่บ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 
1. เปิด – ปิด  ส านักงาน  
จ านวน  365  ครั้ง 
2. ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่
และทรัพย์สินของทางราชการ   
จ านวน  365  ครั้ง 
3. ปฏิบัติงานตามทีผู่้บงัคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

คนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 

 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
    1) งานช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรม 
ของ อบต.  จ านวน  134  โครงการ 
    2)  งานที่ต้องใช้แรงงานอื่น ๆ ของส่วน
ราชการ เช่น ยกโต๊ะ เก้าอี้ ยกของต่าง ๆ 
งานซ่อมแซม บ ารงุรกัษา งานพัฒนาด้าน
ความสะอาด เป็นต้น  จ านวน  200  เรื่อง 
3. ปฏิบัติงานตามทีผู่้บงัคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
2 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 
นักบรหิารงานการคลัง 
(ผู้อ านวยการกองคลัง) 

(ประเภท  
อ านวยการท้องถ่ิน  

ระดับ ต้น) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง  ๆ ที่ปฏิบัติงาน
ทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการก าหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการ
บริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งาน
ธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
แนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการ
เ ก่ีย ว กับการ อนุญาตที่ เ ป็ นอ านาจหน้ าที่ ขอ ง
หน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 

 
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และ
เป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
จ านวน 1  ครั้ง 
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ์  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  ครั้ง 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และ
เป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและ
แผนกลยุทธ์  
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวม
ข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวม
ข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้ งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติ งานหรือ
ระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ 
การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน 
และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.7 วางแผนการตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ  
จ านวน  10  ครั้ง 
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รวมทั้ งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติ งานหรือ
ระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ 
การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน 
และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบง านของ
หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคล ากร และเวลา  
1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาด
เงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รวมถึง
ตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ  
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ างๆ ที่เก่ียวข้อง

2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  1,000  ครั้ง 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  958  เรื่อง 
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  25  ครั้ง 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
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กับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่ มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น  เพื่อควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงาน
การเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  

วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่ มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น  เพื่อควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  
จ านวน  1,000  เรื่อง 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงาน
การเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่
ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  
จ านวน  230  วัน 
2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่ างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  230  วัน 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ
และการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน 230  วัน 
2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมต่ างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้สามารถ
เก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือ
และการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง 
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็น
ประโยชน์ต่อประช าชน  
2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการ
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็ น ไปต าม วัต ถุ ป ร ะ สงค์ ที่ ก า หนด ไ ว้ อย่ า ง มี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 

จ านวน 958  เรื่อง 
2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง 
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  1  ครั้ง  
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชน  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการ
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  20  เรื่อง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่า  
จ านวน  1  ครั้ง 
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3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชกรเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุ้มค่า  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้ มี
ความสามารถและสมรรถนะที่ เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบ
อ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง 
เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความ
ต่อเน่ือง  
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือ
ถ่ายทอดความรู้แ ก่ผู้ ใต้บั งคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้ มี
ความสามารถและสมรรถนะที่ เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัติ  
จ านวน  20  ครั้ง 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบ
อ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง 
เพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความ
ต่อเน่ือง  
จ านวน  2  ครั้ง 
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือ
ถ่ายทอดความรู้แ ก่ผู้ ใต้บั งคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน
อย่างยั่งยืน  
จ านวน  5  ครั้ง 
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4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด
ไว้  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการ
เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการ
ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดย
อาจพิจารณาน างบประมาณที่ ได้รับ จัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 

4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  1  ครั้ง 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด
ไว้  
จ านวน  230  วัน 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการ
เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
จ านวน  230  วัน 
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการ
ใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน 
เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณาน างบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
จ านวน  1  ครั้ง 
 
 
 



85 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
จ านวน  134  โครงการ 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

นักวิชาการพัสดุ  
(ประเภท วิชาการ  

ระดับ 
ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทาง
วิชาการพัสดุ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุ เพื่อ
ก าหนดมาตรฐานและคุณภาพการร่างสัญญาซ้ือและ
สัญญาจ้าง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวาง
ระบบเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพื่อ
ก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซ้ือจัดจ้างแบบต่าง ๆ 
เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ
ของว่าด้วยการพัสดุ  

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา น าส่ง  
จ านวน  331  ครั้ง 
1.3 การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
1.4 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.6 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือ
โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อ
จัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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1.3 จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อให้
สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
1.4 ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง
เพื่อให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
1.5 จ าหน่ายพัสดุเม่ือชารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่
จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพื่อให้พัสดุ
เกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด  
1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท า
คู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติ งานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด  
1.7 ด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และ
การบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ ทุกประเภท เพื่อให้การ
จัดซ้ือและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน  
1.8 ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ 
เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า 
การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การ
บ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต้น เพื่อ
ก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

จ านวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
จ านวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้
การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าไตรมาส  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.12 จั ด ท า แ ผ นก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
จ านวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  10  ครั้ง 
1.14 การปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
เช่น EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เป็นต้น ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบก าหนด 
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1.9 รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และ
รายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้าง
ร้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดซ้ือและจัดจ้าง เพื่อ
เ ก็ บ เ ป็ น ฐ า น ข้ อ มู ล ที่ เ ป็ น ป ร ะ โ ย ช น์ ใ น ก า ร
ประกอบการจัดซ้ือและจัดจ้างให้ มีคุณภาพตาม
ระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนดไว้  
1.10 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทาสถิติ ปรับปรุง และ
ร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูล
ทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
และใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการ
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการ
ต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์  
1.11 ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้อง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ต่างๆ เช่น สัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพื่อให้เกิด
ความถูกต้อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได้ตาม
ขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ ก าหนดไว้  
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทาเอกสารและ
ทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ 
เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพื่อให้เกิดความถูกต้องใน
การปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ

จ านวน  84  เรื่อง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
จ านวน  24  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
จ านวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ   
จ านวน  60  เรื่อง 
3.2 งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
จ านวน  600  ราย   
3.3 งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ 
จ านวน  100  เรื่อง 
3.4  ปฏิบั ติ ห น้าที่ อ่ืนที่ เ ก่ี ย วข้ อ งต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
จ านวน  10  เรื่อง 
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ติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ  
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพื่อนามาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให้งาน
ส า เ ร็ จลุ ล่ วงตามเป้ าหมายที่ วาง ไ ว้และ จัดท า
แผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องใน
ด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
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4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
พัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
พัสดุ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 
นักวิชาการเงินและบญัชี  

(ประเภท วิชาการ  
ระดับ 

ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับปริญญา ซ่ึงมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ 
การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชี
ประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ 
จ านวน  958  เรื่อง 
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.4 จัดท างบประมาณของ อบต. เพื่อให้ตรงกับ
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  958  เรื่อง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนดไว้  
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  
1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจาเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ  
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและ
ฝึกอบรม จัดทาคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ ที่ เ ป็นประ โยชน์ในการปฏิบั ติ ง านตาม

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและ
ฝึกอบรม จัดทาคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ ที่ เ ป็นประ โยชน์ในการปฏิบั ติ ง านตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การ
น าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
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มาตรฐานและข้อก าหนด  
1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การ
น าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจาเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้นาส่งคลัง ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้  
1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือ
โต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือ
โต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
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เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน 
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอให้ผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการท าธุรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
การเงิน บัญช ีและงบประมาณ เพื่อนามาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
1.16 ด าเ นินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน 
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอให้ผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต. 
จ านวน  958  เรื่อง  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการท าธุรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.14 ศึกษา  อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค์
ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  3  ครั้ง 
1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ของ อบต.เพื่อใช้ในการ
ด าเนินงานของ อบต.ให้ถูกต้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
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2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เก่ียวกับ
การให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายใน
อ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

1.16 ด าเ นินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอน อบต.  
จ านวน  2  เรื่อง 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
จ านวน  6  ครั้ง  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
จ านวน  12  ครั้ง  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  40  เรื่อง 
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3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและ
ประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ 
เพื่อให้เ กิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชี
ให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
การด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่ างถู กต้ อง และประสานการท า งาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
4.3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆเก่ียวกับการ
ให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้
การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล  
จ านวน  958  เรื่อง 
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายใน
อ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
จ านวน  20  ครั้ง 
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการก าหนดและจัดท า
แผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ  เพื่อให้เกิด
ประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน อบต. 
จ านวน  10  ครั้ง 
3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชี
ให้กับกลุ่มต่างๆ ใน อบต. ในการด าเนินงานของกลุ่ม 
เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
ประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้
ทราบข้อมูลใหม่ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
จ านวน  50  ครั้ง 
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4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
จ านวน  20  ครั้ง 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
จ านวน  1  ครั้ง 
4.3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญช ีเพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในอบต.  
จ านวน  985  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได้  

(ประเภท วิชาการ  
ระดับ 

ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

 
1 

 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ 
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ
รายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคาร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษี
และค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง 
ค าขอของ ผู้เสียภาษีให้เหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท าทะเบียนและ
รายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาส่งเงิน  เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่าน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
ให้มีความเหมาะสม  
จ านวน  8  เรื่อง  
1.2 รวบรวมข้ อมูลเ ก่ียวกับการจัดเ ก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืนๆของรัฐและ  อบต. 
เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้
อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การ
คาดประมาณการรายได้และรายจ่ายของ อบต.ใน
ปีงบประมาณ ถัดไปได้  
จ านวน  1,986  ราย 
1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการ
ต่าง ๆ  เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่
อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภท
ต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการ
ในข่ายชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชาระเพื่อแจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีทราบ  
จ านวน  58  ราย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่าน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
ให้มีความเหมาะสม  
1.2 รวบรวมข้ อมูลเ ก่ียวกับการจัดเ ก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืนๆของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทาได้จ านวน
เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และ
ร าย จ่ าย ขององค์ ก รปกค รองส่ วนท้ อ ง ถิ่ น ใ น
ปีงบประมาณ ถัดไปได้  
1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและ
ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ ในข่ายต้องช าระภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดท า
หนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียม มาชาระเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผู้ที่อยู่ใน
ข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อ

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผู้ที่อยู่ใน
ข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อ
ติดตามลูกหน้ีค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและ
ค านวณภาษี  
จ านวน  1,986  ราย 
1.5 จัดท ารายงานเก่ียวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
จ านวน 230  วัน 
1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
จ านวน  1,986  ราย 
1.7 การจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สิน
ประเภทต่าง ๆ แลหนังสือราชการ ต่าง ๆ เพื่อให้
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลา
และให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  รวมถึง
จัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตาม
ลูกหน้ีค้างชาระ เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย  
จ านวน  2,000  เรื่อง 
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ติดตามลูกหน้ีค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและ
ค านวณภาษี  
1.5 จัดท ารายงานเก่ียวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหน้ีค้างชาระ  เพื่อ
ด าเนินการตามกฎหมาย  
1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู้ เ ก่ี ย ว กั บ กา ร ช า ร ะภ า ษี แ ล ะ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ  
1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  

1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู้ เ ก่ี ย ว กั บ กา ร ช า ร ะภ า ษี แ ล ะ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
จ านวน  1  ครั้ง  
1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
จ านวน  1,986  ราย 
1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษี
อย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
จ านวน  5  ราย 
1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่ 
-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน จ านวน  55  ราย 
-ภาษีบ ารุงท้องที่   จ านวน  1,136  ราย 
-ภาษีป้าย   จ านวน  3  ราย 
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฆ่าสุกร  จ านวน  1  ราย 
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย์   
จ านวน  3  ราย   
-การจัดเก็บและรับช าระค่าน้ าประปา   
จ านวน  783  ราย   
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติ 
ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมาย และข้อบัญญัติ ค่าอากรการ
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1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษี
อย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต คว บ คุ ม กิ จ ก าร ค้ า 
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ค ว บ คุ ม แ ผ ง ล อ ย 
ค่ า ธร รม เ นีย มใบอนุญาตควบคุ มการแต่ ง ผม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพื่อการค้า 
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ตั้ ง ต ล า ด เ อ ก ช น 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใช้เครื่อง
ขยาย เสี ย ง  ค่ าธรรมเ นียมตรวจรั กษาโรค
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่ า ธร รม เ นี ยมรับ รองสา เนาทะ เบี ย นร าษฎร 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ 
ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการ
ฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ 
ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาด
สด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ย เงินฝากกองทุนส่ งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วย
เวชภัณฑ์ คาร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
2. ด้านการวางแผน  

ฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ 
และเงินฝากธนาคาร ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
จ านวน  5  ราย 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียม
ต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้องและ
เป็นธรรมแก่ประชาชน  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูล
ภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี
ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 
เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
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2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียม
ต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้องและ
เป็นธรรมแก่ประชาชน  
2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูล
ภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี
ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 
เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เก่ียวข้อง
และ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงาน

จ านวน  6  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  10  ครั้ง 
3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เก่ียวข้อง
และ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  6  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 จ านวน  2  ครั้ง 
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
จ านวน  30  ครั้ง  
4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการ
อ านวยความสะดวกทางด้ านการ ใช้ ความรู้ แ ก่
ประชาชนผู้เสียภาษี  
จ านวน  1  ช่องทาง 
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ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆและนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพื้นที่ เพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

เจ้าพนักงานพสัดุ  
(ประเภท ทั่วไป  

ระดับ 
ปฏิบัตงิาน/ช านาญงาน) 

 
- 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่
จ าเป็นต้ องใช้ผู้ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 
จัดซ้ือ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือ
โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อ
จัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา น าส่ง  
จ านวน  331  ครั้ง 
1.3 การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
1.4 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.6 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือ
โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
 
 
 

 
+1 

 
- 

 
- 
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พัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้
การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน ประจ า
ไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการ
ด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้ว
เสร็จ  
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเ ก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การดาเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 

1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อ
จัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
จ านวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้
การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าไตรมาส  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.12 จั ด ท า แ ผ นก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
จ านวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  10  ครั้ง 
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1.14 การปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
เช่น EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เป็นต้น ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบก าหนด 
จ านวน  84  เรื่อง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
จ านวน  24  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
จ านวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจัดท ารายงานต่างๆ จ านวน  60  เรื่อง 
3.2 งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
จ านวน  600  ราย   
3.3 งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ  จ านวน  100  เรื่อง 
3.4  ปฏิบั ติ ห น้าที่ อ่ืนที่ เ ก่ี ย วข้ อ งต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  จ านวน  10  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี  

 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับปริญญา ซ่ึงมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ 
การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชี
ประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การ
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ 
จ านวน  958  เรื่อง 
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.4 จัดท างบประมาณของ อบต. เพื่อให้ตรงกับ
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  958  เรื่อง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 
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ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก าหนดไว้  
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย  
1.4 จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อให้ตรงกับความจาเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ  
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและ
ฝึกอบรม จัดทาคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ ที่ เ ป็นประ โยชน์ในการปฏิบั ติ ง านตาม

1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้จ่ายเงิ น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การ
รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและ
ฝึกอบรม จัดทาคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอด
ความรู้ ที่ เ ป็นประ โยชน์ในการปฏิบั ติ ง านตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การ
น าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 



109 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

มาตรฐานและข้อก าหนด  
1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การ
น าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และ
สอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจาเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้นาส่งคลัง ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้  
1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือ
โต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุม
ใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือ
โต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
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เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน 
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอให้ผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการท าธุรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
การเงิน บัญช ีและงบประมาณ เพื่อนามาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง  
1.16 ด าเ นินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน 
ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอให้ผู้ที่ เ ก่ียวข้อง
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต. 
จ านวน  958  เรื่อง  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการท าธุรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.14 ศึกษา  อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค์
ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  3  ครั้ง 
1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ของ อบต.เพื่อใช้ในการ
ด าเนินงานของ อบต.ให้ถูกต้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
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2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เก่ียวกับ
การให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล  
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายใน
อ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

1.16 ด าเ นินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอน อบต.  
จ านวน  2  เรื่อง 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด 
จ านวน  6  ครั้ง  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
จ านวน  12  ครั้ง  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมู ล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  40  เรื่อง 
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3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและ
ประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ก าหนดและจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ 
เพื่อให้เ กิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชี
ให้กับกลุ่มต่าง ๆ ใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใน
การด าเนินงานของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่ างถู กต้ อง และประสานการท า งาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ 
และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์  
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
4.3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆเก่ียวกับการ
ให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพื่อให้
การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล  
จ านวน  958  เรื่อง 
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายใน
อ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
เ พื่ อ ใ ห้ ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ กา ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
จ านวน  20  ครั้ง 
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการก าหนดและจัดท า
แผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ  เพื่อให้เกิด
ประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน อบต. 
จ านวน  10  ครั้ง 
3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชี
ให้กับกลุ่มต่างๆ ใน อบต. ในการด าเนินงานของกลุ่ม 
เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
ประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้
ทราบข้อมูลใหม่ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
จ านวน  50  ครั้ง 
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4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
จ านวน  20  ครั้ง 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
จ านวน  1  ครั้ง 
4.3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญช ีเพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานในอบต.  
จ านวน  985  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเกบ็รายได้  

 

 
1 

 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ 
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ
รายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคาร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษี
และค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง 
ค าขอของ ผู้เสียภาษีให้เหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัดท าทะเบียนและ
รายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาส่งเงิน  เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่าน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
ให้มีความเหมาะสม  
จ านวน  8  เรื่อง  
1.2 รวบรวมข้ อมูลเ ก่ียวกับการจัดเ ก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืนๆของรัฐและ  อบต. 
เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้
อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การ
คาดประมาณการรายได้และรายจ่ายของ อบต.ใน
ปีงบประมาณ ถัดไปได้  
จ านวน  1,986  ราย 
1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการ
ต่าง ๆ  เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่
อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภท
ต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือเตือนผู้ประกอบการ
ในข่ายชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชาระเพื่อแจ้ง
ให้ผู้เสียภาษีทราบ  
จ านวน  58  ราย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่าน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
ให้มีความเหมาะสม  
1.2 รวบรวมข้ อมูลเ ก่ียวกับการจัดเ ก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้ อ่ืนๆของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้ทราบว่าการเก็บภาษี
ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทาได้จ านวน
เท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และ
ร าย จ่ าย ขององค์ ก รปกค รองส่ วนท้ อ ง ถิ่ น ใ น
ปีงบประมาณ ถัดไปได้  
1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและ
ส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ ในข่ายต้องช าระภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดท า
หนังสือเตือนผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือ
ค่าธรรมเนียม มาชาระเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผู้ที่อยู่ใน
ข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อ

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผู้ที่อยู่ใน
ข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อ
ติดตามลูกหน้ีค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและ
ค านวณภาษี  
จ านวน  1,986  ราย 
1.5 จัดท ารายงานเก่ียวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
จ านวน 230  วัน 
1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
จ านวน  1,986  ราย 
1.7 การจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สิน
ประเภทต่าง ๆ แลหนังสือราชการ ต่าง ๆ เพื่อให้
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลา
และให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  รวมถึง
จัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตาม
ลูกหน้ีค้างชาระ เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย  
จ านวน  2,000  เรื่อง 
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ติดตามลูกหน้ีค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและ
ค านวณภาษี  
1.5 จัดท ารายงานเก่ียวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหน้ีค้างชาระ  เพื่อ
ด าเนินการตามกฎหมาย  
1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู้ เ ก่ี ย ว กั บ กา ร ช า ร ะภ า ษี แ ล ะ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ  
1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  

1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู้ เ ก่ี ย ว กั บ กา ร ช า ร ะภ า ษี แ ล ะ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
จ านวน  1  ครั้ง  
1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
จ านวน  1,986  ราย 
1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษี
อย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
จ านวน  5  ราย 
1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่ 
-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน จ านวน  55  ราย 
-ภาษีบ ารุงท้องที่   จ านวน  1,136  ราย 
-ภาษีป้าย   จ านวน  3  ราย 
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฆ่าสุกร  จ านวน  1  ราย 
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย์   
จ านวน  3  ราย   
-การจัดเก็บและรับช าระค่าน้ าประปา   
จ านวน  783  ราย   
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติ 
ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมาย และข้อบัญญัติ ค่าอากรการ
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1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษี
อย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่ 
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต คว บ คุ ม กิ จ ก าร ค้ า 
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ค ว บ คุ ม แ ผ ง ล อ ย 
ค่ า ธร รม เ นีย มใบอนุญาตควบคุ มการแต่ ง ผม 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพื่อการค้า 
ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ตั้ ง ต ล า ด เ อ ก ช น 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใช้เครื่อง
ขยาย เสี ย ง  ค่ าธรรมเ นียมตรวจรั กษาโรค
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
ค่ า ธร รม เ นี ยมรับ รองสา เนาทะ เบี ย นร าษฎร 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ 
ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการ
ฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ 
ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาด
สด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ย เงินฝากกองทุนส่ งเสริมกิจการองค์การ
บริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วย
เวชภัณฑ์ คาร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
2. ด้านการวางแผน  

ฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ 
และเงินฝากธนาคาร ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
จ านวน  5  ราย 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียม
ต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้องและ
เป็นธรรมแก่ประชาชน  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูล
ภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี
ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 
เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
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2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการ
วางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่
ก าหนด  
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียม
ต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้องและ
เป็นธรรมแก่ประชาชน  
2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูล
ภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี
ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 
เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เก่ียวข้อง
และ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงาน

จ านวน  6  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเ ก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  10  ครั้ง 
3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เก่ียวข้อง
และ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  6  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 จ านวน  2  ครั้ง 
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
จ านวน  30  ครั้ง  
4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการ
อ านวยความสะดวกทางด้ านการ ใช้ ความรู้ แ ก่
ประชาชนผู้เสียภาษี  
จ านวน  1  ช่องทาง 
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ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได้ เพื่อให้ประชาชนรับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆและนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพื้นที่ เพื่ออ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพสัดุ  

 

 
- 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่
จ าเป็นต้ องใช้ผู้ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 
จัดซ้ือ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้
ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือ
โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อ
จัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา น าส่ง  
จ านวน  331  ครั้ง 
1.3 การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
1.4 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.6 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือ
โต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
 
 
 

 
+1 
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1 



121 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

พัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้
การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
1.7 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน ประจ า
ไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ
ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการ
ด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้ว
เสร็จ  
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเ ก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การดาเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
 

1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อ
จัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
จ านวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้
การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าไตรมาส  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.12 จั ด ท า แ ผ นก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ้ า ง ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
จ านวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  10  ครั้ง 
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1.14 การปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
เช่น EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เป็นต้น ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบก าหนด 
จ านวน  84  เรื่อง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
จ านวน  24  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน 
ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ 
หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
จ านวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจัดท ารายงานต่างๆ จ านวน  60  เรื่อง 
3.2 งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
จ านวน  600  ราย   
3.3 งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ  จ านวน  100  เรื่อง 
3.4  ปฏิบั ติ ห น้าที่ อ่ืนที่ เ ก่ี ย วข้ อ งต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  จ านวน  10  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
การคลงั  

 

 
- 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่
จ าเป็นต้ องใช้ผู้ ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านการคลัง ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังน้ี 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเก่ียวกับรับ -เบิก
จ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และ
ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญ
ทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดาเนินไปอย่าง ราบรื่น
มีความถูกต้องเรียบร้อย  
1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดท า
ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน  
1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสือ 
เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ  

 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเก่ียวกับรับ -เบิก
จ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และ
ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญ
ทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดาเนินไปอย่าง ราบรื่น
มีความถูกต้องเรียบร้อย  
จ านวน  116  เรื่อง 
1.2 ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดท า
ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน  
จ านวน  116  เรื่อง 
1.3 ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสือ 
เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ  
จ านวน  1,046  เรื่อง 
1.4 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ 
เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
จ านวน  116  เรื่อง 
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1.4 จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ 
เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการ
ขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงิน
ช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้  
1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการ
คลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาส่ง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้  
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด 
บ าเหน็จบ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการ
คลัง เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  

 
1.5 ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการ
ขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงิน
ช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  140  เรื่อง 
1.6 ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการ
คลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาส่ง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  140  เรื่อง 
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด 
บ าเหน็จบ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  
จ านวน  60  เรื่อง 
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการ
คลัง เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  3,240  เรื่อง 
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2.1 ให้ค าแนะน าเ ก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการ
ปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและก่อให้เกิด
ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  
 

 
2. ด้านการบริการ  
2.1  ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
จ านวน  10  เรื่อง 
2.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการ
ปฏิบัติงานให้แก่ผู้ที่สนใจ เพื่อให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  60  เรื่อง 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและก่อให้เกิด
ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  
จ านวน  60  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ 
- งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ  จ านวน  40  เรื่อง 
- งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
จ านวน  96  เรื่อง   
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ 
จ านวน  36  เรื่อง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  10  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

นักบรหิารงานช่าง 
(ผู้อ านวยการกองช่าง)  

(ประเภท  
อ านวยการท้องถ่ิน   

ระดับ ต้น) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน
ทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าหน่วยงานที่ เป็นกองหรือส่วน หัวหน้า
หน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานที่
สูงกว่ากอง หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและ
ตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งาน
ดา้นไฟฟา้และแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ 
งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งาน
ช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่าง
เครื่องยนต์ งานชา่งเครื่องกล เป็นต้น นอกจากน้ันยัง
ต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม 
งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซ่ึงต าแหน่งต่างๆ 
เหล่าน้ี มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความ
ช านาญในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 

 
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  21  โครงการ 
1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
จ านวน  21  โครงการ 
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  21  โครงการ 
2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซ่ึงลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้ง
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
จ านวน  2  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  21  โครงการ 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  50  เรื่อง 
2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
จ านวน  80  เรื่อง 
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น 
ข้ อ เสนอแนะในที่ ป ระ ชุมคณะกร รมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
จ านวน  10  ครั้ง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติ
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2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้
ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 
ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น 
ข้ อ เสนอแนะในที่ ป ระ ชุมคณะกร รมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้ มี

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
จ านวน  12  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  5  ราย 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา ให้ มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
จ านวน  5  ราย  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  21  โครงการ  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว  
จ านวน  21  โครงการ 
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ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว  
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

นายช่างโยธา 
 (ประเภท ทั่วไป   

ระดับ  
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

 
1 

 
ลักษณะงานทั่วไป  
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่าง
โยธา ซ่ึงได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่าง
เขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซ่ึงมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการออกแบบด้านช่าง
โยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การ
ก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างใน
งานด้านช่างโยธา การให้คาปรึกษาแนะน า หรือ
ตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบั ติ งานในฐานะผู้ ปฏิบั ติ งานระดับต้นซ่ึ งไ ม่
จ าเป็นต้ องใช้ผู้ ส า เร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง 
บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตาม
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และ

 
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง 
บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตาม
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และ
งบประมาณที่ได้รับ  
จ านวน  21  โครงการ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของ
งานให้ตร งกับแบบรูปและรายการเพื่อ ให้ การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
จ านวน  21  โครงการ 
1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลัก
วิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
จ านวน  21  โครงการ 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อม
รายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด  
จ านวน  21  โครงการ 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  
จ านวน  21  ครั้ง 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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งบประมาณที่ได้รับ  
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของ
งานให้ตร งกับแบบรูปและรายการเพื่อ ให้ การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลัก
วิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย  พร้อม
รายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด  
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกับ
งานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงาน  
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ ย วชาญที่ เ ป็ นประ โ ยชน์ต่ อการท า งานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกับ
งานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อให้ผู้ที่สนใจได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสม
แก่การปฏิบัติงาน  
จ าวน  60  เรื่อง 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความ
เชี่ ย วชาญที่ เ ป็ นประ โ ยชน์ต่ อการท า งานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย  
จ านวน  10  เรื่อง 
2.3 ประชาสัมพันธ์อานวยความสะดวกให้กับ
ประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  
จ านวน  80  ราย 
 



132 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

2.3 ประชาสัมพันธ์อานวยความสะดวกให้กับ
ประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ  
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ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง  โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ 
การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การ

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 175  เรื่อง 
   2) การส่ง และการลงทะเบียน ส่งหนังสือ 
จ านวน 80  เรื่อง 
   3) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  127 เรื่อง 
   4) การจัดท าทะเบียนคุมการขอใบอนุญาตต่าง ๆ  
จ านวน 3  เรื่อง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  260  เรื่อง   
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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เตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่
เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสา
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่า
เอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
รับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ
ตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

จ านวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ พนักงานจ้าง  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  6  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  260  เรื่อง  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  10  เรื่อง 
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น 
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
หลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ 
เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูล
ข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วน
งานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ 
ตามที่ ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติ งานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้
ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  

เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.9 ช่วยการบันทึกการป และจัดท ารายงานการ
ประชุมของส่วนราชการ/กอง เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการ
ประชุม  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่
เ ก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  21  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูล
ข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงาน
กับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
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2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เ ก่ียวข้องตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  

บรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  4  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร 
ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือหน่วยงานที่ เ ก่ียวข้อง  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้
ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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จ านวน  127  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ของ อบต.ไร่โคก  จ านวน  20  เรื่อง   
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

พนักงานขับรถยนต์ 
(ผู้มทีักษะ) 

 

 
1 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ 
และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  ในการใช้รถยนต์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

ปริมาณงานและภารกิจที่เพิ่มมากขึ้น 
1. งานปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลไร่
โคก  
2. งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์  
3. งานแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ และเช็ค
สภาพรถยนต์  
4. จัดท าทะเบียนคุมบันทึกการใช้รถยนต์ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ 
และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  ในการใช้รถยนต์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
       

- งานปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไร่โคก  
จ านวน  2,688  ครั้ง 
- งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์  
จ านวน  936  ครั้ง 
-งานแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ 
และเช็คสภาพรถยนต์  
จ านวน  936  ครั้ง 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทึกการใช้รถยนต์ 
จ านวน  3,285  ครั้ง 
-ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 
พนักงานผลิตน้ าประปา 

(ผู้มทีักษะ) 
 

 
1 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ท าหน้าที่เก่ียวกับการผลิตน้ าประปา จัดหาน้ าสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าประปา และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ท าหน้าที่เก่ียวกับการผลิตน้ าประปา จัดหาน้ าสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าประปา และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     
       

 
1.ท าหน้าที่เก่ียวกับการผลิตน้ าประปา จัดหาน้ า
สะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าประปาของ
ต าบลไร่โคกทั้ง 6 หมู่บ้าน 
จ านวน  365  วัน 
2. งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดระบบผลิต
น้ าประปา  
จ านวน  48  ครั้ง 
3. งานซ่อมบ ารุงท่อน้ าประปาภายในหมู่บ้าน ทั้ง 6 
หมู่บ้าน  
จ านวน  144  ครั้ง 
4. งานแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของระบบผลิต
น้ าประปา 
จ านวน  180  ครั้ง 
5. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ ที่ต้อง
ใช้ในการผลิตน้ าประปา 
จ านวน  240  ครั้ง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  60  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ป ี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ป ี อัตราก าลงัที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 
พนักงานจดมาตรวัดน้ า 

 

 
1 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า และค านวณ
ปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เก่ียวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า และค านวณ
ปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เก่ียวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

     
       

 
 
1. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า 
จ านวน  783  ครัวเรือน 
2. ค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า 
จ านวน  783  ครัวเรือน 
3 . ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น ที่ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง  ห รื อ ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  เช่น  ดูแลรักษามาตรน้ า
ของผู้ใช้น้ า การแก้ไขปัญหา และข้อขัดข้องเล็กๆ 
น้อยๆ และรายงายงานผล  ช่วยเหลือดูแล ท าความ
สะอาด บ ารุงรักษาสวนสาธารณะ  งานกิจกรรม/
โครงการต่าง ๆ ของ อบต.ที่ต้องใช้แรงงาน ฯ เป็นต้น 
จ านนวน  10  เรื่อง 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

คนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 

 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
    1) งานช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรม 
ของ อบต.  จ านวน  134  โครงการ 
    2)  งานที่ต้องใช้แรงงานอื่น ๆ ของส่วน
ราชการ เช่น ยกโต๊ะ เก้าอี้ ยกของต่าง ๆ 
งานซ่อมแซม บ ารงุรกัษา งานพัฒนาด้าน
ความสะอาด เป็นต้น  จ านวน  200  เรื่อง 
3. ปฏิบัติงานตามทีผู่้บงัคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

คนสวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ 
สวนดอกไม้ หรืองานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

      การปฏิ บั ติ ง านดู แลบ ารุ ง รั กษาสนามหญ้ า  สวนหย่อม 
สวนสาธารณะ สวนดอกไม้ รวมถึงภารกิจด้านการจัดให้มี และ
บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล 
และน้ าเสีย รวมถึงการดูแลรักษาที่สาธารณะในพื้นที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลไร่โคก หมู่ที่ 1 – หมู่ที่ 6 ให้สะอาดและปลอดภัย และ
สวยงามอยู่ตลอดเวลา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 
- ป ฏิ บั ติ ง า น ดู แ ลบ า รุ ง รั ก ษ า ส นา ม ห ญ้ า 
สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนดอกไม้ หมู่ที่ 1 – 
หมู่ที่ 6 ในเขตพื้นที่ต าบลไร่โคก   
จ านวน  1,440  ครั้ง 
- ภารกิจด้านการจัดให้มี และบ ารุงรักษาสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ   
จ านวน  6  หมู่บ้าน 
- การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย  
จ านวน  จ านวน  1,440  ครั้ง 
- การดูแลรักษาที่สาธารณะในพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลไร่โคก หมู่ที่ 1 – หมู่ที่ 6 ใน
เขตพื้นที่ต าบลไร่โคก  ให้สะอาดและปลอดภัย 
และสวยงามอยู่ตลอดเวลา   
จ านวน  1,440  ครั้ง 
- ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ เ ก่ียวข้องตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 
จ านวน  60  ครั้ง 

 
+1 

 
- 

 
- 

 
1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
นักบริหารงานการศึกษา 

(ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม) 
(ประเภท 

อ านวยการท้องถ่ิน 
ระดบั ต้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกอง ส านัก
การศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่กฎหมายก าหนดส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
จัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงิน
และงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริม
ท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่งหัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยก า
รกองการศึกษา รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา และผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะ
งานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซ่ึงมีลักษณะ

 
 
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน
ด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา 
นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส่ง เสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนา
คุณภาพเด็ก เยาวชน และประช าชนในท้องถิ่น ให้
สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  26  โครงการ 
1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ดา้นการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้
เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่ างๆ ดังน้ี  
1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งาน
ส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประช าชนใน
ท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  
1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดา้นการจัดการศึกษา
เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่
ก าหนด  
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษา
ที่สั ง กัดที่ รับผิดชอบ  เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้ มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคล ากร 
และเวลา 
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความ

ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และ
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของห น่วยงานด้ านงานการศึกษาที่สั ง กัดที่
รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคล ากร และเวลา 
จ านวน  160  เรื่อง 
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
การจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการ
ของ อบต. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทาง
การศึกษาในพื้นที่ เพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงาน
ได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา 
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ตอ้งการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่
รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพื่อ
น าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป  
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อ
อ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถ
ด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี 
ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อ
สร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประช าชนในพื้นที่  
2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่น
และนวัตกรรมที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการ
ทางศึกษาของพื้นที่  
2.6 ควบคุมดูแลก ารออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อ
สนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตาม
เป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลัง
กาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประช าชนในพื้นที่  
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและน าเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและ

วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิด
องค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่  
จ านวน  26  โครงการ 
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  2  กิจกรรม 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและ
ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมาย
เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับ
ประชาชนได้ออกก าลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพที่
ดีของประช าชนในพื้นที่  
จ านวน  1  โครงการ 
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพื่อ
ประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง ศพด.และ
ระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด  
จ านวน  120  ครั้ง 
2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
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ประสิทธิผลสูงสุด  
2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่
หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน 
และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่
ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวที
เจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ  
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้
สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และ
ความคุ้มค่า  
3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา 
เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 

เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  
จ านวน  120  ครั้ง 
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการ
ต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  60  เรื่อง 
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือ
องค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น 
ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจา
ต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
จ านวน  26  โครงการ 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
จ านวน  1  ครั้ง  
3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของ
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เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  

เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและ
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  3  ราย 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับ
งานที่ปฏิบัติ  
จ านวน  120  ครั้ง 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ร่ วมวางแผนการ ใช้ทรัพย ากรและ
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน 26  โครงการ 
4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา 
(ประเภท วิชาการ 

ระดับ  
ปฏิบตัิการ/ช านาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
  
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในด้านต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังน้ี ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพื่อการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การ
วิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดทามาตรฐาน
สถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ทาความเห็นสรุปรายงาน และ
เสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  การ
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
ทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหา
ขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์วิจัยและ
เสนอแนะการปรับปรุง  เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัด นอกจากน้ัน ยังทาหน้าที่จัดท าแผน

 
  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา 
เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษา 
จ านวน 120 ครั้ง  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อ
ประกอบการ จัดท า ข้ อ เสนอน โยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา 
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.3 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
จ านวน  26  โครงการ  
1.4 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด  เ พื่ อ ให้ ได้ บุ ค ลากรที่ มี คว ามรู้
ค วามสามาร ถตร งต ามความต้อง การ ของ
สถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัดการศึกษา  

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 
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และระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้าน
การศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการการพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวข้อง  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอ
นโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการ
เรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
1.5 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้
ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ

จ านวน  2  ครั้ง 
1.5 ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสาร
ด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
จ านวน  2  ราย 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรม
และสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อ
พัฒนางานด้านการศึกษา  
จ านวน  120  ครั้ง 
1.7 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงาน
ทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อเสนอขอประเมิน วิทยฐานะของครูและ
บุคลากร  
จ านวน  2  ราย 
1.8 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ  เพื่อสร้างขวัญ
ก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  
จ านวน  2  ราย 
1.9 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษา
และการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนา
การ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่
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การจัดการศึกษา  
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และ
ทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา  
1.7 ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามี
คุณภาพและมาตรฐาน  
1.8 ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้าน
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา  
1.9 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครู
หรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครู
และบุคลากร  
1.10 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้าง
ขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด  
1.11 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ 
ในพื้ นที่ ได้ รั บ การศึ กษาที่ เ หมาะสมและ เ กิด การพัฒนาที่ มี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน 
เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่
ดีสมวัย  
1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา 

เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  26  โครงการ 
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
จ านวน  160  ครั้ง 
1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้
เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและ
รักษาไว้ซ่ึงมรดกล้าค่าของท้องถิ่น  
จ านวน  26  โครงการ 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้
ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานการศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  160  ครั้ง 
2. ด้านการวางแผน  
      วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ  ร่วม
ด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อ ให้การด า เ นินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและ
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การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้
เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซ่ึงมรดกล้า
ค่าของท้องถิ่น  
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการศึกษา เพื่อนามาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการวางแผน  
      วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล
หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือใน
การด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม 
พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้
และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างทั่วถึง  
4.2 ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค า
แนะนาปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน  นิสิต นักศึกษาและชุมชน 
ประชาชนทั่วไป  
4.3 ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ  เพื่อ
ส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการ

ภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  120  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัด
นิทรรศการ กิจกรรม ทางการศึกษาและ แหล่ง
เรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้ 
จ านวน  5 กิจกรรม 
4.2 เข้าร่วมการประชุมสัมมนาวิชาการ 
จ านวน  4  ครั้ง 
4.3 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดท าวารสาร สื่อ 
และ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืนๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การ
ปรับปรุงและให้ความรู้  เพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
จ านวน  3  ครั้ง 
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เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  
4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ 
จัดท าวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ  
4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูล
หรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  

4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่างๆ  
จ านวน  1  ครั้ง 
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

ครู 
(ประเภท  

ข้าราชการ/พนักงานครู 
ระดับ ค.ศ. 1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
 
ลักษณะโดยทั่วไป 
      สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการท าหน้าที่
ด้านการจัดการเรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และ
การส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย มี
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
โดยเน้นความส าคัญทั้งความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่ดี
งาม และปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหน้าที่หลักเ ก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การ
จัดการเรียบการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้ เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชน และหรือสถาน
ประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ เรียน ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะ

 
 
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ์การ
เรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการ
เรียนรู้ของเด็กใน ศพด.  
จ านวน  230  วัน (67 คน) 
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน
ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
จ านวน  230  วัน (67 คน) 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เช่น การจัดท า
แผนต่าง ๆ ที่เ ก่ียวข้องกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม 
จ านวน  20 เรื่อง 
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียน 
จ านวน  67  คน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคล
ในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
จ านวน  67  คน 
6. ท านุบ ารุง ส่ง เสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่ง
เรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
จ านวน  26  โครงการ 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 
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 ที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อ
ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน ามา
พัฒนาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผู้เรียนเพื่อน ามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณ์การเ รียนรู้  ให้ มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
จ านวน  67  คน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  10  เรื่อง 
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ส่วนราชการ / 

ต าแหน่ง 
อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังท่ีต้องการเพ่ิม/ลด รวม 
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กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการร่าง โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ 
ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้อง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซ่ึงไม่จ าเป็นต้องใช้
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ 
การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การ

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 151  เรื่อง 
      3) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  307 เรื่อง 
   4) การจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย ของ ศพด.  
จ านวน 12  ครั้ง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล 
การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการ
ประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  310  เรื่อง   
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  
จ านวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลง

 
- 

 
- 

 
- 
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เตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไป
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได้  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่
เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาสา
หรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่า
เอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน และปราศจาก
ข้อผิดพลาด  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
รับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ
ตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ พนักงานจ้าง  
ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา
ส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  4  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  310  เรื่อง  
1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการ
ต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  20  เรื่อง 
1.6 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุมเพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
หลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การประชุม การฝึกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ 
เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูล
ข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วน
งานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่างๆ 
ตามที่ ได้รับมอบหมาย  เพื่อให้การปฏิบัติ งานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย 
และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะนาในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้
ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
ราบรื่น  

การปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.9 ช่วยการบันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุมของส่วนราชการ/กอง เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการ
ประชุม  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่
เ ก่ียวข้องกับการประชุม  การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่
ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  26  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้ อมูล
ข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงาน
กับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
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2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะ
น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เ ก่ียวข้องตามที่ ได้รับ
มอบหมาย  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ 
กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  จ านวน  10  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร 
ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงาน
เดียวกันหรือหน่วยงานที่ เ ก่ียวข้อง  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้
ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย จ านวน  307  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 
ของ อบต.ไร่โคก  จ านวน  20  เรื่อง   
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บัญชีการค านวณอัตราก าลังคน(วิเคราะห์ค่างาน) 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักบริหารงานท้องถิ่น  ประเภท บริหารงานท้องถิ่น ระดับ ต้น   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-00-1101-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 

6 
 
 

7 
 
 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพื่อผลักดันให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  134 โครงการ 
1.2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  134 โครงการ 
1.3 งานการจัดท าข้อบัญญัติต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  
จ านวน  134 เรื่อง 
1.4 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
จ านวน  7  ครั้ง   
1.5 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนการจัดท างบประมาณ 
จ านวน  7  ครั้ง 
1.6 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชน การจัดซ้ือจัดจ้าง การประเมินผลงาน การ
เปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  134 โครงการ  (230 วัน) 
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของ
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ประชาชนในท้องถิ่น  
จ านวน  134 โครงการ   
1.8 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้   จ านวน  134  โครงการ 
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพื่อให้งาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์    
จ านวน  134  โครงการ 
1.10 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
จ านวน  134  โครงการ 
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพี่อให้ผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
จ านวน  134  โครงการ 
2.2 ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  
จ านวน  5  ครั้ง 
2.3 ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
จ านวน  3  ครั้ง 
2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพื่อผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน   4  ส่วนราชการ (30 นาที ชม./วัน = 230 วัน) 
2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง
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[พิมพข์อ้ความ] 
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ท้องถิ่น เพื่อการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  20  ครั้ง 
2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพื่อก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  
จ านวน  134  โครงการ  (6  ครั้ง) 
2.7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
จ านวน  2  ครั้ง 
2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพื่ออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
จ านวน  4  ครั้ง  
2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
จ านวน  10  ครั้ง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพื่อ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
จ านวน  230  วัน 
3.2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
จ านวน  3  ครั้ง 
3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
จ านวน  230  วัน 
3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เก่ียวข้องในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้

 
 

180 
 
 

40 
 
 

180 
 
 
 

15 
 
 
 

15 
 
 

180 
 
 

180 
 
 

180 

 
 

6 
 
 

2 
 
 

4 
 
 
 

10 
 
 
 

230 
 
 

3 
 
 

230 
 
 

10 

 
 

1,080 
 
 

80 
 
 

720 
 
 
 

150 
 
 
 

3,450 
 
 

540 
 
 

41,400 
 
 

1,800 



163 
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เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การ
รักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
จ านวน 10  กิจกรรม 
3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
จ านวน  230  วัน 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  134  โครงการ 
 
4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  134  โครงการ 
4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
จ านวน  25  ครั้ง (รวมการจัดท าข้อบัญญัติ และการโอนงบประมาณ) 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักบริหารงานท่ัวไป  ประเภท อ านวยการท้องถิ่น  ระดับ ต้น   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-01-2101-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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5 
 
 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงาน 
จ านวน  1,200  ครั้ง 
1.2 ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน อบต.โดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จ านวน  1,380 ครั้ง  
1.3 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึง
อาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคง
ของประเทศ เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคต
ต่อไป  
จ านวน  134  โครงการ 
1.4 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  77  โครงการ 
1.5 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
อบต. ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน อบต. เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร 
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[พิมพข์อ้ความ] 
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และเวลา  
จ านวน  1,380 ครั้ง 
1.6 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
จ านวน  102  โครงการ  
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูและการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้ อบต.มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนด  จ านวน  26  ครั้ง 
2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ใน อบต.และหน่วยงานอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ 
อปท. สอดรับกับนโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่ง
ช าติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
จ านวน  96  ครั้ง  
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร 
และความพึงพอใจสูงสุด  
จ านวน 12 เรื่อง 
2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้ อบต.มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนด 
จ านวน  27  ครั้ง 
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิก าหนด  
จ านวน  80  เรื่อง 
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2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่าง
ถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  
จ านวน  1,380  ครั้ง 
2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  10  เรื่อง 
2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้ อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จ านวน  10  ครั้ง  
2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้ อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จ านวน  4  ครั้ง  
2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิด
การสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น  
จ านวน  24  ครั้ง 
2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
จ านวน  20 หน่วยงาน 
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
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คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  
จ านวน  30  ครั้ง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพื่อให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
จ านวน  5  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  77  โครงการ 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
จ านวน  11  คน / 6,000  ครั้ง  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
จ านวน  77  โครงการ 
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 
จ านวน  6  ครั้ง  
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่ า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  77  โครงการ 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-01-3103-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล และสถานการณ์เศรษฐกิจการเมือง และ
สังคม เพื่อน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
จ านวน  2  ครั้ง (6 หมู่บ้าน) 
1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ อบต. 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.3 วิเคราะห์นโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 4 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพื่อเป็นข้อมูลสาหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการ
ต่างๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย  ตลอดจน
การติดตามประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 
จ านวน  2  ครั้ง  
1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพื่อประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนา
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คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพื่อน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดของ อบต. 
จ านวน  20  หน่วยงาน  
1.8 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รวมทั้ง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างน้ัน เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
จ านวน  19  โครงการ 
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา 4 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ อบต.ที่เหมาะสมและเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพื้นที่  
จ านวน  2  ครั้ง 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
จ านวน  10  ครั้ง  
2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน และองค์กร ในโครงการของ
หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
จ านวน  8  โครงการ  
2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
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ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  120  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  15  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 รวบรวมข้อมูล เพื่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
จ านวน  9  ครั้ง 
4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรือ
งานในหน้าที่ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
จ านวน  60  ครั้ง 
4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการจัดท าแผนพัฒนา เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ
ให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  2  ครั้ง (3 ชม./วัน =230 วัน) 
5. งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
จ านวน  10  เรื่อง 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-01-3801-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร 
และเครือข่ายองค์กรประชาชน 
จ านวน  6  หมู่บ้าน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความ
เหมาะสมกับพื้นที่  
จ านวน  6 หมู่บ้าน 
1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา
ในทุกระดับ  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้างความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง
ของชุมชนอย่างยั่งยืน  
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จ านวน  6  ครั้ง 
1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
จ านวน  1  ครั้ง  
1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
จ านวน  6  ครั้ง 
1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆเพื่อให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน 
เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน  
จ านวน 6  ครั้ง 
1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน  
จ านวน  6  หมู่บ้าน 
1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อ
ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
จ านวน  3  ครั้ง 
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึง
ได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
จ านวน  574  คน   
1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
จ านวน  10  ครั้ง 
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1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน ได้แก่ โครงการครอบครัวอบอุ่น 
โครงการแข่งกีฬารวมพลต าบลไร่โคก กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน โครงการป้องกันโรค
เอดส์ เพศศึกษา และป้องกันยาเสพติด  กิจกรรมเก่ียวกับผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเรื้อรัง ผู้ป่วยติดเตียง  
โครงการเก่ียวกับการป้องกันโรคติดต่อ 
จ านวน  13  โครงการ  (2 ชม./วัน = 180 วัน) 
 
1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน ามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซ่ึงรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  
จ านวน  6  หมู่บ้าน 
1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จ านวน  6  ครั้ง 
1.16 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น กองทุนเงินออมวันละ
บาท กองทุนช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาส  
จ านวน  2  โครงการ 
1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    
จ านวน  230  วัน 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และโครงการในส่วนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ อบต.ก าหนด  
จ านวน  80  โครงการ 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  230  วัน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  60  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มี
ความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
จ านวน  165  คน 
 
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเก่ียวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการแก่
หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  
จ านวน  20  ครั้ง 
5. งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
จ านวน  10  เรื่อง 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-01-3102-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน 230  วัน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
จ านวน  28  คน 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
จ านวน  2 ครั้ง (230 วัน)   
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
หน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตรากาลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
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[พิมพข์อ้ความ] 
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ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  
จ านวน  2  ครั้ง 
 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบคุณธรรม จริยธรรม   
จ านวน  1  ครั้ง 
1.10 ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นค่าตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ   
จ านวน  18 ครั้ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  230  วัน 
2. ด้านการวางแผน  
2.1วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
จ านวน  10  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
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[พิมพข์อ้ความ] 
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3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  920  ครั้ง   
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.  
จ านวน  24  ครั้ง 
4.2 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ
มาตรการต่าง ๆ  
จ านวน  10  ครั้ง 
4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
จ านวน  2  กิจกรรม 
5. งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
จ านวน  10  กิจกรรม/โครงการ 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ประเภท  ท่ัวไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   เลขท่ีต าแหน่ง  38-3-01-4101-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 2,884  เรื่อง 
   2) การส่ง และการลงทะเบียน ส่งหนังสือ 
จ านวน 1,134  เรื่อง 
   3) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  850 เรื่อง 
   4) การจัดท าทะเบียนคุมค าสั่ง ของ อบต.  
จ านวน 645  เรื่อง 
  5) การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต. 
จ านวน 56  เรื่อง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  140  เรื่อง   
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
จ านวน   10  เรื่อง 
1.4 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ 
พนักงานจ้าง  ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อ
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[พิมพข์อ้ความ] 
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สะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  28  คน 
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  1,984  เรื่อง  
1.6 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  800  เรื่อง 
1.7 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.10 ช่วยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดท ารายงานการประชุม  และบันทึกการประชุม
ของผู้บริหาร และพนักงาน และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
จ านวน  29  ครั้ง 
1.11 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  77  โครงการ 
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1.12 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.13 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.15 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. ได้แก่ การจัดท าเว็บไซต์ รวมถึงการปรับปรุง
ข้อมูลในเว็บไซต์ อบต.  เฟสบุ๊ค    จ านวน  200  เรื่อง 
1.16  การจัดท าวรสาร อบต.รายปี และรายไตรมาส  จ านวน  5  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  จ านวน  80  เรื่อง 
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21 3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลืองานด้านบุคคล  งานการช่วยเหลือด้านหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
(สปสช.) งานด้านพัฒนาชุมชน  การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่เป็นส่วนกลาง  ด้าน
การบันทึกข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของ อบต. เป็นต้น 
จ านวน  20  เรื่อง   
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
1 
2 
3 
4 
5 

 

- งานปฏิบัตหิน้าที่ขับรถยนต์ขององค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก  
- งานบ ารุงรกัษา ท าความสะอาดรถยนต์  
-งานแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ และเช็คสภาพรถยนต ์ 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทกึการใช้รถยนต์ 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

60 
30 
30 
20 
60 

2,688 
936 
936 

3,285 
200 

161,280 
28,080 
28,080 
65,700 
12,000 

295,140 
82,800 

รวม (7) 3.56 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ)  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
1 
2 
3 
4 
5 

 

-งานปฏิบัตหิน้าที่ขับเครือ่งจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
-งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องจกัรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
-งานแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจกัรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทกึการใช้เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

180 
60 
60 
20 
60 

792 
96 
96 

264 
108 

142,560 
5,760 
5,760 
5,280 
6,480 

165,840 
82,800 

รวม (7) 2.002 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักบริหารงานการคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง)  ประเภท  อ านวยการท้องถิ่น  ระดับ ต้น   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-2102-001  

 
ล าดับที่ 

(1) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใช้ต่อราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
จ านวน 1  ครั้ง 
1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงาน
การพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  ครั้ง 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
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งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.7 วางแผนการตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
จ านวน  10  ครั้ง 
2. ด้านบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  1,000  ครั้ง 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตา่งๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  958  เรื่อง 
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  25  ครั้ง 
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20 

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล
สถติิและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ 
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพื่อ
ควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
จ านวน  1,000  เรื่อง 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตาม
แนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา  
จ านวน  230  วัน 
2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่ างๆ อย่างทั่วถึง เพื่อให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  230  วัน 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซ้ือและการจัดจ้างเพื่อให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน 230  วัน 
2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน 958  เรื่อง 
2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพื่อน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  1  ครั้ง  
2.12 ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็น
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กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพื่อ
ควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  20  เรื่อง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
จ านวน  1  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
จ านวน  20  ครั้ง 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพื่อให้การด าเนินงานเกิด
ความคล่องตัวและมีความต่อเน่ือง จ านวน  2  ครั้ง 
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน จ านวน  5  ครั้ง 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  1  ครั้ง 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
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จ านวน  230  วัน 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
จ านวน  230  วัน 
4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน  
จ านวน  1  ครั้ง 
4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
จ านวน  134  โครงการ 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ  ประเภท  วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-3204-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา น าส่ง  
จ านวน  331  ครั้ง 
1.3 การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ใน
สภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
1.4 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน  
จ านวน  2,400  ครั้ง 
1.6 ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
จ านวน  150  ครั้ง 
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
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จ านวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
จ านวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าไตรมาส  
จ านวน  4  ครั้ง 
1.12 จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของ
หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
จ านวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานพัสดุ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  10  ครั้ง 
1.14 การปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศต่าง ๆ เช่น EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เป็นต้น ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ ตามระเบียบก าหนด 
จ านวน  84  เรื่อง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
จ านวน  24  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพื่อ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
จ านวน  101  ครั้ง 
 
 

 
30 

 
18,000 

 
900 

 
1,200 

 
 

1,200 
 
 

180 
 
 
 

1,440 
 
 
 

30 
 
 
 
 

 
84 

 
12 

 
4 
 

1 
 
 

10 
 
 

84 
 
 
 

24 
 
 
 

101 
 
 
 
 

 
2,520 

 
216,000 

 
3,600 

 
1,200 

 
 

12,000 
 
 

15,120 
 
 
 

34,560 
 
 
 

3,030 
 
 
 
 



191 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

17 
18 
19 
20 

4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ  จ านวน  60  เรื่อง 
3.2 งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   จ านวน  600  ราย   
3.3 งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  จ านวน  100  เรื่อง 
3.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  จ านวน  10  เรื่อง 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ประเภท  วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-3201-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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7 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ 
จ านวน  958  เรื่อง 
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.3 รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.4 จัดท างบประมาณของ อบต. เพื่อให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.5 ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.6 ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้
การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.7 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทาคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและ
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วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและข้อก าหนด  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานด้าน
การเงิน บัญช ีและงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.9 ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่
เก่ียวข้อง เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินที่ก าหนดไว้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได้  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.11 ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.12 วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต. 
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จ านวน  958  เรื่อง  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดท าบัญชี เพื่อใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของ อบต. ในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรม
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
จ านวน  958  เรื่อง 
1.14 ศึกษา  อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  3  ครั้ง 
1.15 รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและ
รายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ ของ อบต.เพื่อใช้ในการด าเนินงานของ อบต.ให้ถูกต้อง  
จ านวน  958  เรื่อง  
1.16 ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอน อบต.  
จ านวน  2  เรื่อง 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
จ านวน  6  ครั้ง  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
จ านวน  12  ครั้ง  
2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
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ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  40  เรื่อง 
3.3 ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆเก่ียวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพื่อให้การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธ์ิผล  
จ านวน  958  เรื่อง 
3.4 ประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
จ านวน  20  ครั้ง 
3.5 ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต อบต. ในการก าหนดและจัดท า
แผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน อบต. 
จ านวน  10  ครั้ง 
3.6 ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่างๆ ใน อบต. ในการด าเนินงาน
ของกลุ่ม เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้ทราบข้อมูลใหม่ๆ และน าไปใช้
ให้เกิดประโยชน์  
จ านวน  50  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ  ใน
ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  
จ านวน  20  ครั้ง 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
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พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
จ านวน  1  ครั้ง 
4.3 ให้บริการข้อมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน
ในอบต.  
จ านวน  985  เรื่อง 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  ประเภท  วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-3203-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพื่อน าข้อมูลเหล่าน้ันมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
จ านวน  8  เรื่อง  
1.2 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและ อบต. เพื่อให้
ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การ
คาดประมาณการรายได้และรายจ่ายของ อบต.ในปีงบประมาณ ถัดไปได้  
จ านวน  1,986  ราย 
1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง และส่วนราชการต่าง ๆ  เพื่อให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ 
หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายชาระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาชาระเพื่อแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
จ านวน  58  ราย 
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน
ของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
เพื่อติดตามลูกหน้ีค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี  
จ านวน  1,986  ราย 
1.5 จัดท ารายงานเก่ียวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
จ านวน 230  วัน 
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1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
จ านวน  1,986  ราย 
1.7 การจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ แลหนังสือราชการ ต่าง ๆ เพื่อให้
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย 
รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการในการติดตามลูกหน้ีค้างชาระ เพื่อด าเนินการตาม
กฎหมาย  
จ านวน  2,000  เรื่อง 
1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพื่อให้
ประชาชนรับรู้เก่ียวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ พร้อมติดตั้งป้าย 
จ านวน  1  ครั้ง  
1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงใน
ระบบฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
จ านวน  1,986  ราย 
1.10 รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพื่อใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
จ านวน  5  ราย 
1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงได้แก่ 
-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน จ านวน  55  ราย 
-ภาษีบ ารุงท้องที่   จ านวน  1,136  ราย 
-ภาษีป้าย   จ านวน  3  ราย 
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตฆ่าสุกร  จ านวน  1  ราย 
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย์   จ านวน  3  ราย   
-การจัดเก็บและรับช าระค่าน้ าประปา   
จ านวน  783  ราย   
-ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามข้อบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมาย และข้อบัญญัติ ค่าอากร
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การฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ และเงินฝากธนาคาร ค าร้องต่างๆ 
ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  
จ านวน  5  ราย 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการทางานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่างๆ เพื่อให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน ถูกต้อง
และเป็นธรรมแก่ประชาชน  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี
ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
จ านวน  1  ครั้ง 
2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพื่อให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ชาระภาษี  
จ านวน  1  ครั้ง 
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  6  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  10  ครั้ง 
3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เก่ียวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  6  ครั้ง 
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4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 จ านวน  2  ครั้ง 
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได้  เพื่อให้ประชาชน
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
จ านวน  30  ครั้ง  
4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มช่องทางในการอ านวยความสะดวกทางด้านการใช้ความรู้แก่
ประชาชนผู้เสียภาษี  
จ านวน  1  ช่องทาง 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ประเภท ท่ัวไป ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-4203-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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ด้านการปฏิบัติการ  
- งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง  
- การเก็บรักษา น าส่ง  
- การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งาน  
- ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
- การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ  พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการ
ด าเนินงาน  
- ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน  
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
- ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
- ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน  
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าไตรมาส  
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน 
พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
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12 
4 
1 

 
105,840 

3,310 
18,000 

 
24,000 
24,000 

 
18,000 

 
5,040 

 
1,440 

 
2,520 

 
216,000 

3,600 
1,200 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
 

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
13 

 
14 

 
 

15 
 
 

16 
 
 

17 
18 
19 
20 

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพสัด ุเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
- การปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศต่าง ๆ เช่น EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เป็นต้น ทีเ่กี่ยวข้องกบังานพสัดุ ตามระเบียบก าหนด 
ด้านการบริการ  
- ให้ค าแนะน าเกี่ยวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัตงิาน และใหก้าร
ด าเนินงานส าเรจ็ลลุ่วง  
- ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพื่อใหบ้รกิาร หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรบัผิดชอบ  
งานอ่ืน ๆ 
- งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ   
- งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

1,200 
 

180 
 
 

1,440 
 
 

30 
 
 

30 
30 
30 
60 

10 
 

84 
 
 

24 
 
 

101 
 
 

60 
600 
100 
10 

12,000 
 

15,120 
 
 

34,560 
 
 

3,030 
 
 

1,800 
18,000 
30,000 

600 

538,060 
82,800 

รวม (7) 6.50 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.  เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

 

ด้านการปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานดาเนินไปอย่าง ราบรื่นมี
ความถูกต้องเรียบร้อย  
- ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดท า
ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
- ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสือ เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ  
- จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดท าสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบข้อมูล เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
- ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการ
ขอรับบ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้  
- ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการ
คลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาส่งเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้  

 
120 

 
 

120 
 

30 
 

360 
 
 

30 
 
 

30 

 
116 

 
 

116 
 

1,046 
 

116 
 
 

140 
 
 

140 

 
13,920 

 
 

13,920 
 

31,380 
 

41,760 
 
 

4,200 
 
 

4,200 

 

รวม (7)  
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ล าดับที่ 

(1) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใช้ต่อราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บ าเหนจ็บ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือน
ใน ลักษณะเดียวกัน เพื่อใหเ้ป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์ค าสั่ง 
หนังสือสัง่การ  
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการคลงั เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุด  
ด้านการบริการ  
-  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบแก่
ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัตงิาน และใหก้าร
ด าเนินงานส าเรจ็ลลุ่วง  
- เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัตงิานให้แก่ผู้ทีส่นใจ เพื่อใหเ้กิดความรู้
ความเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่ออานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงาน
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  
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รวม (7)  
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ล าดับที่ 

(1) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใช้ต่อราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

12 
13 
14 
15 

งานอ่ืน ๆ 
- งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ   
- งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
10 
10 
30 
60 

 
40 
96 
36 
10 

 
400 
960 

1,080 
600 

117,420 
82,800 

รวม (7) 1.42 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นักบริหารงานช่าง  (ผู้อ านวยการกองช่าง)  ประเภท  อ านวยการท้องถิ่น  ระดับ ต้น   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-05-2103-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  21  โครงการ 
1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน ให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
จ านวน  21  โครงการ 
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  21  โครงการ 
2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์
สูงสุด  
จ านวน  2  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  21  โครงการ 
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1,350 
 
 
 

 
21 

 
 
 

21 
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21 
 
 
 

 
5,040 

 
 
 

3,780 
 
 

113,400 
 
 
 
 

360 
 
 
 

28,350 
 
 
 

 
190,985 
82,800 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 
 
 

9 
 

10 
 
 

11 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตา่งๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  จ านวน  50  เรื่อง 
2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง เพื่อเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
จ านวน  80  เรื่อง 
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และ
รักษาผลประโยชน์ของราชการ   จ านวน  10  ครั้ง 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า จ านวน  12  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  5  ราย 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
จ านวน  5  ราย  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
จ านวน  21  โครงการ  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว  
จ านวน  21  โครงการ 
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บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  นายช่างโยธา  ประเภท  ท่ัวไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-05-4701-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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7 
 
 
 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลัก
วิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ   จ านวน  21  โครงการ 
1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   จ านวน  21  โครงการ 
1.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง  
จ านวน  21  โครงการ 
1.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 
พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด   จ านวน  21  โครงการ 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง  จ านวน  21  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป
เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
จ าวน  60  เรื่อง 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย   จ านวน  10  เรื่อง 
 
 
 

 
1,800 

 
300 

 
360 

 
7,200 

 
30 

 
30 

 
 
 

20 
 
 
 
 
 

 
21 

 
21 

 
21 

 
21 

 
21 

 
60 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 

 
37,800 

 
6,300 

 
7,560 

 
151,200 

 
630 

 
1,800 

 
 
 

200 
 
 
 
 
 

 
206,290 
82,800 



209 

 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
8 

 
2.3 ประชาสัมพันธ์อานวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธา เพื่อให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ   จ านวน  80  ราย 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ประเภท  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ระดับ ปวช./ปวท./ปวส.   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
กองช่าง 
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4 
 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 175  เรื่อง 
   2) การส่ง และการลงทะเบียน ส่งหนังสือ 
จ านวน 80  เรื่อง 
   3) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  127 เรื่อง 
   4) การจัดท าทะเบียนคุมการขอใบอนุญาตต่าง ๆ  
จ านวน 3  เรื่อง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  260  เรื่อง   
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
จ านวน   10  เรื่อง 
1.4 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ 
พนักงานจ้าง  ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อ
สะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  6  คน 
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1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  260  เรื่อง  
1.6 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  10  เรื่อง 
1.7 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.10 ช่วยการบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมของส่วนราชการ/กอง เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  21  โครงการ 
1.12 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
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1.13 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  4  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  10  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  127  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ อบต.ไร่โคก  จ านวน  20  เรื่อง   
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1,800 
 

1,905 
 
 
 

1,200 
รวม (7) 1.29 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ)  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน้ าประปา   เลขที่ต าแหน่ง  -  
 

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
1 
 

2 
3 
4 
5 
5 

-ท าหน้าที่เกี่ยวกบัการผลิตน้ าประปา จัดหาน้ าสะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้
น้ าประปาของต าบลไร่โคกทั้ง 6 หมูบ่้าน 
-งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดระบบผลิตน้ าประปา  
-งานซ่อมบ ารุงท่อน้ าประปาภายในหมู่บ้าน ทั้ง 6 หมู่บ้าน  
-งานแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของระบบผลิตน้ าประปา 
- จัดท าทะเบียนคุมการเบกิจ่ายวัสดุ อปุกรณ์ ที่ต้องใช้ในการผลิตน้ าประปา 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

360 
 

360 
60 
60 
10 
60 

365 
 

48 
144 
180 
240 

5 

131,400 
 

17,280 
8,640 

10,800 
2,400 
300 

170,820 
82,800 

รวม (7) 2.06 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 

พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ า   เลขที่ต าแหน่ง  -  
ล าดับที่ 

(1) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใช้ต่อราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
1 
 

2 
 

3 
 

-ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า 
จ านวน  783  ครัวเรือน 
-ค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า 
จ านวน  783  ครัวเรือน 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  เช่น  ดูแลรักษามาตร
น้ าของผู้ใช้น้ า การแก้ไขปัญหา และข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ และรายงายงานผล   
ช่วยเหลือดูแล ท าความสะอาด บ ารุงรักษาสวนสาธารณะ  งานกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ 
ของ อบต.ที่ต้องใช้แรงงาน ฯ เป็นต้น 
จ านนวน  10  เรื่อง/230 วัน 
 

40 
 

15 
 

120 
 

783 
 

783 
 

230 

31,320 
 

11,745 
 

27,600 

70,665 
82,800 

รวม (7) 0.85 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 

พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนสวน   เลขที่ต าแหน่ง  -  
ล าดับที่ 

(1) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใช้ต่อราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
1 
 

2 
3 
4 
 

5 
 

- ปฏิบัติงานดูแลบ ารงุรกัษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนดอกไม้  
หมู่ที่ 1 – หมู่ที่ 6 ในเขตพื้นที่ต าบลไรโ่คก   
- ภารกิจด้านการจัดให้มี และบ ารงุรักษาสถานที่พักผ่อนหยอ่นใจ   
- การก าจัดขยะมลูฝอย สิ่งปฏิกลู และน้ าเสีย  
- การดูแลรักษาทีส่าธารณะในพื้นทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก หมู่ที่ 1 – หมู่ที่ 6  
ในเขตพื้นที่ต าบลไร่โคก  ให้สะอาดและปลอดภัย และสวยงามอยู่ตลอดเวลา   
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

60 
 

360 
180 
120 

 
60 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

86,400 
 

2,160 
259,200 
172,800 

 
3,600 

524,160 
82,800 

รวม (7) 6.33 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 

ต าแหน่ง นักบริหารงานการศึกษา (ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม) ประเภท อ านวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น เลขที่ต าแหน่ง  38-3-08-2107-001  
ล าดับที่ 

(1) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใช้ต่อราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

1. ด้านแผนงาน  
1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชน และประช าชนในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน  26  โครงการ 
1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคล ากร และเวลา 
จ านวน  160  เรื่อง 
2. ด้านบริหารงาน  
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360 
 
 
 

120 
 
 
 
 

 
26 

 
 
 
 
 

26 
 
 

26 
 
 
 

160 
 
 
 
 

 
10,920 

 
 
 
 
 

4,680 
 
 

9,360 
 
 
 

19,200 
 
 
 
 

 
192,960 
82,800 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

5 
 
 
 

6 
 
 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 
 
 

11 
 
 

12 
 
 

2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการของ อบต. เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นที่ เพื่อน าไปก าหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่
เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่  
จ านวน  26  โครงการ 
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  2  กิจกรรม 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่
ก าหนดไว้  
จ านวน  120  เรื่อง 
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพที่ดี
ของประช าชนในพื้นที่  
จ านวน  1  โครงการ 
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพื่อประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง ศพด.และระบบ
ตา่งๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
จ านวน  120  ครั้ง 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

13 
 
 
 

14 
 
 

15 
 
 

16 
 
 
 
 

17 
 
 

18 
 
 

19 
 
 
 

20 

2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
ก าหนด  
จ านวน  120  ครั้ง 
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  60  เรื่อง 
2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผูร้ับบริการ  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ  
จ านวน  26  โครงการ 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
จ านวน  1  ครั้ง  
3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  3  ราย 
3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
จ านวน  120  ครั้ง 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
 

21 

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
จ านวน 26  โครงการ 
4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ประเภท   วิชาการ   ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  38-3-08-3803-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้าน
การศึกษา 
จ านวน 120 ครั้ง  
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.3 จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
จ านวน  26  โครงการ  
1.4 ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด 
เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ
การจัดการศึกษา  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.5 ด าเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
จ านวน  2  ราย 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อ
พัฒนางานด้านการศึกษา  
จ านวน  120  ครั้ง 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
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1.7 ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
จ านวน  2  ราย 
1.8 ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  
จ านวน  2  ราย  
1.9 ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  26  โครงการ 
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
จ านวน  160  ครั้ง 
1.13 จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้
ซ่ึงมรดกล้าค่าของท้องถิ่น  
จ านวน  26  โครงการ 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานการศึกษา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  160  ครั้ง 
2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด  
จ านวน  26  โครงการ 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
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3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน  120  ครั้ง 
4. ด้านการบริการ  
4.1 จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม ทางการศึกษาและ แหล่งเรียนรู้ 
เพื่อให้การบริการความรู้ 
จ านวน  5 กิจกรรม 
4.2 เข้าร่วมการประชุมสัมมนาวิชาการ 
จ านวน  4  ครั้ง 
4.4 เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดท าวารสาร สื่อ และ เอกสารต่าง ๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืนๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การปรับปรุงและให้ความรู้ เพื่อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
จ านวน  3  ครั้ง 
4.5 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
จ านวน  1  ครั้ง 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง คร ู ประเภท   ข้าราชการ/พนักงานครู   ระดับ ค.ศ.1  เลขที่ต าแหน่ง  76-2-0128  และ  76-2-0189  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
 

7 
 
 

8 
 

 
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการ
เรียนรู้ของเด็กใน ศพด.   จ านวน  230  วัน (67 คน) 
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
จ านวน  230  วัน (67 คน) 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เช่น การจัดท าแผนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม  จ านวน  20 เรื่อง 
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
จ านวน  67  คน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
จ านวน  67  คน 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
จ านวน  26  โครงการ 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อน ามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
จ านวน  67  คน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  10  เรื่อง 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการค านวณจ านวนอัตราก าลังในการขออนุมัติต าแหน่งก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ประเภท   พนักงานจ้างตามภารกิจ  คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใช้ต่อราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ต่อปี) 
(4) 

เวลาทั้งหมดต่อปี 
(นาที) 
(5) 

จ านวนต าแหน่ง 
ที่ต้องการ 

(6) 
กองการ 
ศึกษาฯ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ  
 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จ านวน 151  เรื่อง 
   2) การจัดท าบันทึก ภายในส่วนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในส่วนราชการ  
จ านวน  307 เรื่อง 
   3) การจัดท าบัญชีรายรับ – รายจ่าย ของ ศพด.  
จ านวน 12  ครั้ง 
1.2 การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน
ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  310  เรื่อง   
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
จ านวน   10  เรื่อง 
1.4 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ข้าราชการ 
พนักงานจ้าง  ข้อมูลจ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อ
สะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  
จ านวน  4  คน 
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
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[พิมพข์อ้ความ] 
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13 

การด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
จ านวน  310  เรื่อง  
1.6 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
จ านวน  20  เรื่อง 
1.7 ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพื่อให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
จ านวน  230  วัน 
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
จ านวน  1  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียมการประชุม และห้องประชุม  
จ านวน  140  ครั้ง   
1.10 ช่วยการบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมของส่วนราชการ/กอง เพื่อให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
จ านวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงาน
ต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
จ านวน  26  โครงการ 
1.12 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
จ านวน  2  ครั้ง 
1.13 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
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ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์  
จ านวน  230  วัน 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จ านวน  10  ครั้ง 
2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
จ านวน  120  คน 
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
จ านวน  20  หน่วยงาน 
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
จ านวน  120 คน 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน  307  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    เช่น งานการช่วยเหลือโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ อบต.ไร่โคก  จ านวน  20  เรื่อง   
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ตารางสถิติแสดงการเปรียบเทียบปริมาณในต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่ม และต าแหน่งท่ีขอปรับปรุง 

 
บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
1 
2 
3 
4 
5 
 

- งานปฏิบัตหิน้าที่ขับรถยนต์ขององค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก  
- งานบ ารุงรกัษา ท าความสะอาดรถยนต์  
-งานแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ และเช็คสภาพรถยนต ์ 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทกึการใช้รถยนต์ 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

2,580 
624 
624 

2,190 
210 

2,700 
624 
624 

2,190 
180 

2,688 
936 
936 

3,285 
200 

 

 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
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บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
ประเภท ท่ัวไป ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-4203-001  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
 

1 
2 
3 
 

4 
5 
6 
 

7 
8 
 

9 
10 
11 
12 

 

ด้านการปฏิบัติการ  
- งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซ้ือ ว่าจ้าง  
- การเก็บรักษา น าส่ง  
- การซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้
งาน  
- ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ  
- การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
- ร่างและตรวจสัญญาซ้ือ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพื่อเป็นหลักฐานในการ
ด าเนินงาน  
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพื่อจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน  
- ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วยิ่งขึ้น  
- ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน  
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าไตรมาส  
- จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงาน
ผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
ประเภท ท่ัวไป ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง  38-3-04-4203-001 (ต่อ)  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
13 

 
14 

 
 

15 
 

16 
 
 

17 
18 
19 
20 

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
- การปฏิบัติงานด้านระบบสารสนเทศต่าง ๆ เช่น EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เป็นต้น ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ ตามระเบียบก าหนด 
ด้านการบริการ  
- ให้ค าแนะน าเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การดาเนินงานส าเร็จลุล่วง  
- ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรอืประชาชน ทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือขอความ
ช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
งานอ่ืน ๆ 
- งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ   
- งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

7 
 

105 
 
 

12 
 

80 
 
 

58 
315 
80 
84 

9 
 

79 
 
 

24 
 

100 
 
 

46 
395 
98 
76 

10 
 

101 
 
 

24 
 

98 
 
 

62 
707 
102 
90 

 

 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  เลขที่ต าแหน่ง  -       

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
 

1 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

 

ด้านการปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงานด้านการตอบรับเกี่ยวกบัรบั-เบิกจ่ายเงินต่างๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และ
ความครบถ้วนของเอกสาร หลักฐาน และใบส าคัญทางการคลังต่างๆ เพื่อให้งานด าเนินไปอย่าง 
ราบรื่นมีความถูกต้องเรียบร้อย  
- ช่วยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเกบ็ฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาต่างๆ โดยรวบรวมและจัดท า
ข้อมูลต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน  
- ปฏิบัติงานด้านธุรการของส่วน รับ–ส่ง หนังสอื เพื่อให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และจัดเก็บ
เอกสารอย่างมีระบบ  
- จัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายต่างๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดท าสถิต ิประมวลผล และตรวจสอบข้อมลู เพื่อให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  
- ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจา้ง และเอกสารหลักฐานต่างๆ ในการ
ขอรับบ าเหนจ็บ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญ เงินช่วยเหลอื และเงินประเภทอื่นๆ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้  
- ช่วยตรวจรายละเอียด ความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสาร หลกัฐาน และใบส าคัญ
ทางการคลังต่างๆ เช่น ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง่เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เอกสาร
การขอกันเงิน และเอกสารการคลงัอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกตอ้งตาม
กฎระเบียบทีก่ าหนดไว้  

137 
 
 
 

137 
 

782 
 

137 
 
 

142 
 
 

142 

111 
 
 
 

111 
 

1,346 
 

111 
 
 

138 
 
 

138 

133 
 
 
 

133 
 

890 
 

133 
 
 

154 
 
 

154 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  เลขที่ต าแหน่ง  -      (ต่อ) 

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
7 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจ่าย เบี้ยหวัด บ าเหนจ็บ านาญ ค่าจ้าง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพื่อใหเ้ป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ์ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานการ
คลัง เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสทิธิภาพสูงสุด  
ด้านการบริการ  
-  ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบแก่ผูร้่วมงาน หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
- เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัตงิานให้แก่ผู้ทีส่นใจ เพื่อใหเ้กิดความรู้ความเข้าใจ
และปฏิบัตงิานได้อย่างถูกต้อง  
- ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่ออานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและ
ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน  
 

- 
 

2 
 
 

5 
 

60 
 

56 

- 
 

3 
 
 

9 
 

60 
 

54 

1 
 

3 
 
 

11 
 

60 
 

58 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  เลขที่ต าแหน่ง  -      (ต่อ) 

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
 

12 
13 
14 
15 

งานอ่ืน ๆ 
- งานการจัดท ารายงานต่าง ๆ   
- งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
32 
96 
40 
8 
 

 
38 
84 
38 
10 

 
44 

120 
42 
10 

 

 
 
 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนสวน   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
1 
 

2 
3 
4 
 

5 
 

- ปฏิบัติงานดูแลบ ารงุรกัษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนดอกไม้  
หมู่ที่ 1 – หมู่ที่ 6 ในเขตพื้นที่ต าบลไรโ่คก   
- ภารกิจด้านการจัดให้มี และบ ารงุรักษาสถานที่พักผ่อนหยอ่นใจ   
- การก าจัดขยะมลูฝอย สิ่งปฏิกลู และน้ าเสีย  
- การดูแลรักษาทีส่าธารณะในพื้นทีอ่งค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก หมู่ที่ 1 – หมู่ที่ 6  
ในเขตพื้นที่ต าบลไร่โคก  ให้สะอาดและปลอดภัย และสวยงามอยู่ตลอดเวลา   
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

 

 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
1 
2 
3 
4 
5 
 

-งานปฏิบัตหิน้าที่ขับเครือ่งจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
-งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดเครื่องจกัรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
-งานแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของเครื่องจกัรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
- จัดท าทะเบียนคุมบันทกึการใช้เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ า/รถกระเช้า) 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 

704 
96 
82 

264 
100 

812 
96 
88 

264 
100 

792 
96 
96 

264 
108 

 

 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานย้อนหลัง  3  ปี เพ่ือขออนุมัติก าหนดต าแหน่ง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานผลิตน้ าประปา   เลขที่ต าแหน่ง  -  

ล าดับที่ 
(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
(2) 

ปีงบประมาณ 
หมายเหตุ ก่อน 3 ปี 

(3) 
ก่อน 2 ป ี

(4) 
ก่อน 1 ปี 

(5) 
1 
 

2 
3 
4 
5 
5 
 

-ท าหน้าที่เกี่ยวกบัการผลิตน้ าประปา จัดหาน้ าสะอาดบริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าประปาของ
ต าบลไร่โคกทั้ง 6 หมูบ่้าน 
-งานบ ารุงรักษา ท าความสะอาดระบบผลิตน้ าประปา  
-งานซ่อมบ ารุงท่อน้ าประปาภายในหมู่บ้าน ทั้ง 6 หมู่บ้าน  
-งานแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของระบบผลิตน้ าประปา 
- จัดท าทะเบียนคุมการเบกิจ่ายวัสดุ อปุกรณ์ ที่ต้องใช้ในการผลิตน้ าประปา 
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

365 
 

48 
145 
180 
240 

5 
 

365 
 

48 
140 
180 
240 

5 

365 
 

48 
144 
180 
240 

5 

 

 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
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 การวิเคราะห์ค่างาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตราก าลัง 3 ปี รอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
บัญชีแสดงรายจ่ายหมวดเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนต่องบประมาณรายจ่าย ประจ าปี 2560 

องค์การบริหารส่วนต าบลไร่โคก 
รายจ่ายประจ าป ี รายจ่าย รายจ่ายหมวดเงินเดอืนและค่าจ้าง (13) 

คดิเป็น 
ร้อยละ 

หมายเหต ุ
(1) 

ก่อนปัจจบุัน 
(บาท) 

(2) 
ปัจจบุัน 
(บาท) 

(3) 
จ านวนเงนิที่

เพิ่ม 
(บาท) 

(4) 
คดิเป็น
ร้อยละ 
(บาท) 

(5) 
รายจ่ายหมวด 

เงินเดือน
พนักงาน 
ส่วนต าบล 

(บาท) 

(6) 
คดิเป็น 
ร้อยละ 

(7) 
รายจ่าย 

หมวดค่าจ้าง 
ประจ า 
(บาท) 

(8) 
คดิเป็น 
ร้อยละ 

 

(9) 
รายจ่ายหมวด 

ค่าจ้าง 
พนักงานจ้าง 

(บาท) 

(10) 
คดิ
เป็น 
ร้อย
ละ 

(11) 
รายจ่าย 
ประโยชน ์
ตอบแทน

อื่น 
(บาท) 

(12) 
รวมรายจ่าย

หมวด 
เงินเดือน 
ค่าจ้าง 

และประโยชน ์
ตอบแทนอื่น 

(บาท) 
20,000,000 25,990,000 5,990,000 23.05 4,460,280 17.16 - - 2,235,100 8.59 121,900 6,817,280 26.23  

 
 

 
 
 

        (ลงช่ือ)........................................................... ผู้รบัรองข้อมูล 
(นางณัฐฐิญา  แป้นไทย) 

ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไร่โคก 
 
 
 
 

 


