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หลักการและเหตุผล

หลักการและเหตุผล

ตามประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับอัตราตําแหนง กําหนดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) กําหนดตําแหนง
พนักงานสวนตําบลวาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด ใหคํานึงถึงภารกิจหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน ปริมาณ ตลอดจนกระท่ังภาระคาใชจายของ
องคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล โดยใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนอัตรากําลังของ
พนักงานสวนตําบล เพ่ือใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจัดทํา
แผนอัตรากําลังของพนักงานสวนตําบล เพ่ือใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด
ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
พนักงานจาง ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๔๗ โดยมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางสําหรับองคกรการบริหาร
สวนตําบล กําหนดเพ่ือเปนการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจาง ใหเกิดความเหมาะสมและใหการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเกิดความคลองตัว ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน
สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยไดกําหนดใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
นํามาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางมากําหนดเปนประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจาง พรอมท้ัง
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี ๓) ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ และ
คณะกรรมการกลางขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดมีมติเห็นชอบประกาศกําหนดการกําหนดตําแหนง
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน โดยกําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําแผนอัตรากําลังของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเปนกรอบในการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน
ลูกจางประจําและพนักงานจาง โดยใหเสนอใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณา
ใหความเห็นชอบ โดยไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง วิเคราะห
อํานาจหนาท่ีและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน วิเคราะหความตองการกําลังคน วิเคราะหการวางแผนการ
ใชกําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไข ในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ินตามแผนอัตรากําลัง ๓ ป

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี จึงไดออกประกาศ เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับอัตราตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 25
ธันวาคม พ.ศ. 2558 ตามมติท่ีประชุม ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ครั้งท่ี 12/2558 เม่ือวันท่ี 25 ธันวาคม 2558

ตามหนังสือ สํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ดวนมาก ท่ี มท 0809.2/ว 53 ลงวันท่ี 5
กรกฎาคม  เรื่อง การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 2564 – 2566 ไดแจงแนวทางซักซอม
ดังนี้
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ขอ 2. บทวิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจ
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวิเคราะหอํานาจหนาท่ี และกําหนดภารกิจตามยุทธศาสตรการ

พัฒนา แผนพัฒนาในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ตลอดจน
กฎหมายอ่ืนใหสอดคลองกับกรอบยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นโยบายของรัฐบาล
นโยบายของผูบริหารทองถ่ิน และสภาพปญหาภายในเขตพ้ืนท่ี อปท. นั้น โดยแบงออกเปนดานๆ ตามความ
เหมาะสม เชน ดานโครงสรางพ้ืนฐาน ดานเศรษฐกิจ ดานสังคม ดานการเมือง ดานการบริหาร ดาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เปนตน  เพ่ือใหทราบวาในแตละสวนราชการมีภารกิจอะไรท่ีจะตองดําเนินการ
ในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา  และอยูในอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายกําหนด หรือตามนโยบายหรือไม  ท้ังนี้ให
วิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินถึงจุดแข็ง จุดออน โอกาส และภัยคุกคาม  รวมถึง  แนวทางในการเขาไปแกไขปญหา
หรือดําเนินการพัฒนาทองถ่ินใหสอดคลองกับหลักการ SWOT เพ่ือใหการดําเนินการเกิดประโยชนสูงสุดและอยู
ภายใตอํานาจตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวของไดกําหนดไว

ขอ 3. บทวิเคราะหความตองการกําลังคน
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน วิเคราะหวาในการดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี และภารกิจท่ีได

กําหนดในยุทธศาสตรการพัฒนาและกฎหมายท่ีเก่ียวของ จะตองกําหนดตําแหนงขาราชการ หรือพนักงานสวน
ทองถ่ิน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจางในตําแหนงใด และจํานวนเทาใด จึงจะทําให
การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบนั้นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สําหรับความตองการกําลังคนนั้น ใหพิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานท่ีมีอยูในปจจุบัน และ
คาดคะเนวามะมีภารกิจใดเพ่ิมข้ึนในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา โดยพิจารณาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น นโยบายท่ีสําคัญของ
รัฐบาล และนโยบายของผูบริหาร อปท. ตลอดจนสภาพปญหาภายในเขตพ้ืนท่ี

ท้ังนี้ ใหมีการเก็บสถิติและปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนของแตละสวนราชการ โดยอาจอางอิงขอมูลจากผล
การดําเนินการประจําปท่ีรายงานตอสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซึ่งเปนขอมูลเชิงประจักษท่ีชัดเจนรวมท้ังสิ้น
เปนจํานวนเทาใด แลวจําแนกเปนประเภทตําแหนง และระดับใหเหมาะสมกับปริมารงาน และคุณภาพงานนั้นตอไป
ใหดําเนินการรวบรวมปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนกับระยะเวลาท่ีใชไปท้ังหมด เปรียบเทียบกับเวลาท่ีบุคคลนั้นจะตองใชใน
การปฏิบัติหนาท่ีใน 1 ป  กลาวคือ ขาราชการหรืพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจางประจํา และพนักงานจาง มีเวลา
ปฏิบัติราชการคิดเปน 82,800 นาทีตอป  เท่ียวกับเวลาท้ังหมดท่ีตองปฏิบัติงานนั้นใหสําเร็จ กรณีมีเศษเกิดก่ึงหนึ่ง
ใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็มได

จากหลักการและเหตุผลดังกลาว องคการบริหารสวนตําบลไรโคกจึงไดดําเนินการวิเคราะหความ
ตองการกําลังคนตามอํานาจหนาท่ี และภารกิจท่ีไดกําหนดในยุทธศาสตรการพัฒนาและกฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
ประกอบกับการจัดทําแผนอัตรากําลัง สามป สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2564 – พ.ศ. 2566 ข้ึนมา

หมายเหตุ : วิธีการคํานวณอัตราตําแหนงท่ีตองการเพ่ิม/หรือวิเคราะหความตองการกําลังคน
-วันทํางานมาตรฐานของขาราชการ 230 วัน  เวลาทํางานราชการท้ังสิ้น 6 ช่ัวโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ

สวนตัว 1 ช่ัวโมง) ดังน้ัน  เวลาการทํางานท้ังหมดตอหน่ึงป คือ (230 วัน x 6 ช่ัวโมง x 60 นาที) =  82,800 นาที
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วัตถุประสงค

๑. เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีโครงสรางการแบงงานและระบบงาน ระบบการจางท่ี
เหมาะสม ไมซ้ําซอนอันจะเปนการประหยัดงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

๒. เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีการกําหนดตําแหนง การจัดอัตรากําลัง โครงสรางให
เหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล
พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแกไขเพ่ิมเติมคนถึงปจจุบัน) และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ

๓. เพ่ือใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) สามารถตรวจสอบการกําหนดตําแหนงและ
การใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจางประจําวาถูกตองเหมาะสมหรือไม

๔. เพ่ือใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) สามารถตรวจสอบการกําหนดประเภท
ตําแหนงและการสรรหาและเลือกสรรตําแหนงพนกังานจางวาถูกตองเหมาะสมหรือไม

๕. เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังการพัฒนาบุคลากรขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก

๖. เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลไรโคกสามารถวางแผนอัตรากําลัง ในการบรรจุแตงตั้ง
ขาราชการ และการใชอัตรากําลังของบุคลากรเพ่ือใหการบริหารงาน ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกเกิด
ประโยชนตอประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจตามอํานาจหนาท่ี มีประสิทธิภาพมีความคุมคาสามารถลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปนการปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความตองการ
ของประชาชนไดเปนอยางดี

๗. เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรใหเหมาะสม
การพัฒนาบุคลากรไดอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด

๘. เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการกําหนดตําแหนงอัตรากําลังของบุคลากรท่ีสามารถ
ตอบสนองการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีความจําเปนเรงดวน และสนองนโยบายของรัฐบาล หรือ
มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

9. เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรใหเหมาะสม
และสอดคลองกับแผนพัฒนาทองถ่ิน 4 ป ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตามประเด็นยุทธศาสตรขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก ไดแก ยุทธศาสตรการพัฒนาสินคาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย  ยุทธศาสตร
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู  และยุทธศาสตรการพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค
ASEAN

วัตถุประสงค
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3. ขอบเขตและแนวทางในการวิเคราะหอัตรากําลัง

๓.๑ วิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตาม
กฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท และตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน) และตามพระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี นโยบาย
ผูบริหารและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงสภาพปญหาในพ้ืนท่ีขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือใหการ
ดําเนินการขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกบรรลุตามพันธกิจท่ีตั้งไว จําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง ตามหนวยงาน
ตาง ๆ ใหเหมาสมกับเปาหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้เปนการพิจารณาวา งานในปจจุบันท่ีดําเนินงานอยูนั้น
ครบถวนและตรงตามภารกิจหรือไม อยางไร  หากงานท่ีทําอยูในปจจุบันไมตรงกับภารกิจในอนาคตก็ตองมีการ
วางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการ
แลว อาจทําใหการจัดสรรกําลังคนของบางสวนราชการเปลี่ยนแปลงไป ท้ังนี้ เพ่ือใหเกิดการเตรียมพรอมในเรื่อง
กําลังคนใหรองรับสถานการณในอนาคต

๓.๒ การกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ
ตามอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาของจังหวัดเพชรบุรีไดอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนอง
ความตองการของประชาชน

3.4 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน เปนการนําขอมูลเวลาท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริงโดยสมมุตฐานท่ีวา
งานใดท่ีตองมีกระบวนการและเวลาท่ีใชมากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวา อยางไรก็ดีใน
ภาคราชการสวนทองถ่ินนั้น งานบางลักษณะ เชน งานกําหนดนโยบาย งานมาตรฐาน งานเทคนิคดานชาง หรืองาน
บริการบางประเภทไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได ดังนั้น การคํานวณเวลาท่ีใชในกรณีของภาคราชการสวน
ทองถ่ินนั้น จึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกวาจะเปนขอมูลท่ีใชในการกําหนด
คํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นกอนจะคํานวณเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานแต
ละสวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติวามีความสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือไม
เพราะในบางครั้งอาจเปนไปไดวางานท่ีปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ หรืองานของหนวยงาน
อ่ืน ก็มีความจําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย

3.5 การวิเคราะหผลงานท่ีผานมาเพ่ือประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนการนําผลลัพธท่ีพึง
ประสงคของแตละสวนราชการและพันธกิจขององคกรมายึดโยงกับจํานวนกรอบอัตรากําลังท่ีตองใชสําหรับการสราง
ผลลัพธท่ีพึงประสงคไดตามเปาหมาย โดยสมมติฐานท่ีวา หากผลงานท่ีผานมาเปรียบเทียบกับผลงานในปจจุบันและ

ขอบเขตและแนวทางในการวิเคราะหอัตรากําลัง
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ในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการกําหนด/เกลี่ยอัตรากําลังใหม
เพ่ือใหเกิดการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตามภารกิจของสวนราชการและองคกรอยางสูงสุด

3.6 การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผูมี
สวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตาง ๆ อยางเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอยางนอยใน 3
ประเด็น ดังนี้

3.6.1 เรื่องพ้ืนท่ีและการจัดโครงสรางองคกร เนื่องจากการจัดโครงสรางองคกรและการแบง
งานในพ้ืนท่ีนั้น จะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก เชน หากกําหนดโครงสรางท่ีมากเกินไปจะทํา
ใหเกิดตําแหนงงานข้ึนตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนาฝาย งานธุรการ สารบรรณและบริหารท่ัวไปในสวนราชการ
นั้น ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนดโครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมีความเหมาะสม
มากนอยเพียงใด

3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลาย ๆ สวนราชการในปจจุบันมีขาราชการ
สูงอายุจํานวนมาก ดังนั้น อาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังท่ีจะรองรับการเกษียณอายุ
ของขาราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู การปรับตําแหนงท่ีเหมาะสมข้ึนทดแทนตําแหนงท่ีจะ
เกษียณอายุไป เปนตน

3.6.3 ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการสอบถามจากเจาหนาท่ีภายในสวน
ราชการและผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับสวนราชการนั้นๆ ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณซึ่งมุมมองตางๆ อาจ
ทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน

3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขอองคกรอ่ืนๆ กระบวนการนี้เปนกระบวนการ
นําขอมูลของอัตรากําลังในหนวยงานท่ีมีลักษณะงานใกลเคียงกัน เชน การเปรียบเทียบจํานวนกรอบอัตรากําลังของ
งานการเจาหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบล ก. และงานการเจาหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบล ข. ซึ่งมีหนาท่ี
รับผิดชอบคลายกัน โดยสมมติฐานท่ีวาแนวโนมของการใชอัตรากําลังของแตละองคกรในลักษณะงานและปริมาณ
งานแบบเดียวกันนาจะมีจํานวนและการกําหนดตําแหนงคลายคลึงกันได

การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังไมมุงเนนในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจํานวนกรอบ
อัตรากําลังเปนสําคัญ แตมีจุดมุงหมายเพ่ือใหสวนราชการมีแนวทางในการพิจารณากําหนดกรอบอัตรากําลังท่ีเปน
ระบบมากข้ึน นอกจากนั้นยังมีจุดมุงเนนใหสวนราชการพิจารณาการกําหนดตําแหนงท่ีเหมาะสม (Right Jobs) มก
กวาการเพ่ิม/ลดตําแหนง ตัวอยางเชน การวิเคราะหตนทุนคาใชจายแลวพบวาการกําหนดกรอบตําแหนงในประเภท
ท่ัวไป อาจมีความเหมาะสมนอยกวาการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการในบางลักษณะงาน ท้ัง ๆ ท่ีใชตนทุนไม
แตกตางกันมาก รวมถึงในการพิจารณาท่ีกระบวนการทํางานก็พบวาเปนลักษณะงานในเชิงการวิเคราะหในสายอาชีพ
มากกวางานในเชิงการปฏิบัติงาน และสวนราชการอ่ืน ก็กําหนดตําแหนงในงานลักษณะนี้เปนตําแหนงประเภท
วิชาการ ถาเกิดในกรณีเชนนี้ก็นาจะมีเหตุผลเพียงพอท่ีจะกําหนดกรอบอัตรากําลังในลักษณะงานนี้เปนตําแหนง
ประเภทวิชาการ โดยไมไดเพ่ิมจํานวนตําแหนงของสวนราชการเลย โดยสรุปอาจกลาวไดวา กรอบแนวคิดการ
วิเคราะหอัตรากําลัง (Effective Man Power Planning Framework) นี้จะเปนแนวทางใหสวนราชการสามารถมี
ขอมูลเชิงวิเคราะหอยางเพียงพอในการท่ีจะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการสําหรับการวางแผนกรอบอัตรากําลังท่ี
เหมาะสมตามภารกิจงานของแตละสวนราชการ  นอกจากนั้นการรวบรวมขอมูลโดยวิธีการดังกลาวจะทําใหสวน
ราชการ สามารถนําขอมูลเหลานีไ้ปใชประโยชนในเรื่องอ่ืน ๆ เชน

-การใชขอมูลท่ีหลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตองมีการ
เกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน
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-การจัดทํากระบวนการจริง (Work Process) จะทําใหไดเวลามาตรฐานท่ีจะสามารถนําไปใชวัด
ประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง รวมถึงในระยะยาวสวนราชการสามารถนําผลการจัด
กระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะนําไปสู
การใชอัตรากําลังท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน

-การเก็บขอมูลผลงาน จําทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน ซึ่งจะเปนประโยชนใน
อนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตรในการทํางาน เพ่ือรองรับภารกิจท่ีจะเพ่ิม/ลดลง
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4. สภาพปญหาของพื้นท่ีและความตองการของประชาชน

เพ่ือใหการจัดทําแผนอัตรากําลังสามปขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกมีความครบถวน
สามารถดําเนินงานตามอํานาจหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดวิเคราะหสภาพปญหาในเขตพ้ืนท่ีวามีปญหา
อะไร  และมีความจําเปนพ้ืนฐานและความตองการของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีท่ีสําคัญ  ดังนี้

๑. ปญหาขยะ
- ตองการใหมีถังขยะประจําบาน, รถจัดเก็บขยะ, ท่ีกําจัดขยะชุมชน

๒. ไฟฟาสาธารณะ
- ตองการใหมีการซอมแซมไฟฟาสาธารณะท่ีชํารุดและติดตั้งไฟฟาสาธารณะเพ่ิมเติม
- ขยายเขตไฟฟาใหครอบคลุมท่ัวพ้ืนท่ี

๓. ปรับปรุงระบบประปาตําบล
- ตองการใหมีการขยายเขตบริการน้ําประปาใหครอบคลุมพ้ืนท่ี
- ตองการใหมีแหลงเก็บน้ําดิบสํารองใหเพียงพอตอความตองการใชน้ําในหนาแลง

๔. การขุดลอกคูคลอง
- ตองการใหมีการขุดลอกคูคลองและลอกรางระบายน้ําสายท่ีตื้นเขิน ตลอดจนมีการดาดคอนกรีต

๕. การทําถนนและซอมแซมถนน
- ตองการใหมีการปรับปรุงถนนสายท่ีชํารุด  ใหมีสภาพใชงานไดดี  ลาดยางแอสฟนสติกหรือ  เท

คอนกรีต  ขยายไหลทาง  พรอมทํารางระบายน้ําเพ่ือปองกันน้ําทวมขัง
6. สนามเด็กเลน  สถานท่ีออกกําลังกาย

- ตองการใหมีสนามเด็กเลน  สถานท่ีออกกําลังกายของชุมชน  และสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
7. ปญหาสาธารณสุข

- ตองการใหมีการฉีดพนหมอกควันปองกันโรคไขเลือดออกและใสทรายอะเบทใหบอยครั้งข้ึน
- ตองการใหมีการบริการสาธารณะดานสาธารณสุข เชน หองน้ําสาธารณะ การออกหนวยเคลื่อนท่ี

ตรวจเยี่ยมผูปวย การตรวจสุขภาพ
8. ปญหาอ่ืน ๆ

- ความสะอาดของชุมชน
- ปญหายาเสพติด
- การปลูกตนไมภายในชุมชน
- ซอมแซมท่ีพักอาศัย
- สงเสริมการพัฒนาอาชีพ

สภาพปญหาของพ้ืนที่และความตองการของประชาชน
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- สงเสริมการรวมกลุมสหกรณ
- สงเสริมความเขมแข็งของกลุมอาชีพ
- สงเสริมความเขมแข็งของอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.)
- การปองกันและแกไขปญหาสาธารณภัย
- สงเสริมการทองเท่ียว การอนุรักษศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีภูมิปญญาทองถ่ิน

วิสัยทัศน องคการบริหารสวนตําบลไรโคก
“ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มีวิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย

แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน และแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASEAN” ซึ่งมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ดังนี้

1.1 ยุทธศาสตร
1. การพัฒนาสินคาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย
2. การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
3. การพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

1.2 เปาประสงค
1. สินคาเกษตร/อาหารไดมาตรฐานอาหารไดมาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑนานาชาติ
2. ตําบลไรโคกผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
3. ตําบลไรโคกเปนพ้ืนท่ีเปาหมายการทองเท่ียวของคนในประเทศและภูมิภาค ASEAN

1.3 ตัวช้ีวัด
1. อาหารปลอดภัยในระดับมาตรฐานนานาชาติ
2. หมูบาน ชุมชน นาอยู
3. แหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน นักทองเท่ียวเพ่ิมข้ึน

1.4 คาเปาหมาย
1. รอยละของการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรท่ีปลอดภัยไดมาตรฐาน/

รอยละ 5
2. รอยละจัดหาและปรับปรุงซอมแซมแหลงน้ําใหมี ปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร/

รอยละ 5
3. รอยละสงเสริมการตลาดสินคาเกษตรและผลิตภัณฑแปรรูปท้ังในและตางประเทศ/รอยละ

5
4. รอยละของเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใชปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย

ทดแทนการใชปุยเคมี/รอยละ 20
5. รอยละการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและ

ภูเขา/รอยละ 5

ความสอดคลองกบัประเด็นยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ในแผนพัฒนา
ทองถิ่น 4 ป (พ.ศ.2561-2564) ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

พ.ศ. ๒๕๖๑ – พ.ศ. ๒๕๖๔
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6. รอยละเสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน/รอยละ 5

7. รอยละเสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน/รอยละ 5

8. รอยละสงเสริมการบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ/รอยละ 5
9. รอยละการอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดีงาม/

รอยละ 5
10. รอยละพัฒนาแหลงทองเท่ียว ภูมิทัศน และกิจกรรม โดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม

ภูมิปญญา และธรรมชาติ/รอยละ 5
ความปลอดภัย
- ระดับความสําเร็จในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด/ระดับ ๕
- ระดับคะแนนเฉลี่ยถวงน้ําหนักการจับกุมผูกระทําผิด/ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จการแกไขปญหายาเสพติด/ระดับ ๕
ธรรมาภิบาล
- ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ/รอยละ ๘๕
- ระดับความสําเร็จของการพัฒนาศูนยบริการรวม/ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามมาตรการปองกันและปราบปรามการทุจริต/

ระดับ ๕
ความสะอาด
- ระดับความสําเร็จในการบริหารจัดการสิ่งแวดลอม/ระดับ ๕
วัฒนธรรม
- รอยละของวัฒนธรรมประเพณีท่ีไดดําเนินการอนุรักษ/รอยละ ๑๐๐
- จํานวนประเพณี/กิจกรรมท่ียกระดับไปสูนานาชาต/ิ ๕ กิจกรรม
คุณภาพชีวิต
- รอยละหมูบานผานเกณฑหมูบานพอเพียง/รอยละ ๑๐๐
- ระดับความสําเร็จในการแกไขปญหาสังคม/ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จรายไดตามเกณฑ จปฐ./ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จของกระบวนการดําเนินงานสุขภาพดีวิถีเพชร/ระดับ ๕
- รอยละท่ีเพ่ิมข้ึนจากรายไดการทองเท่ียว/รอยละ ๓
- รอยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนนักทองเท่ียว/รอยละ ๓
- รอยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนนักทองเท่ียวชาวตางชาติ/รอยละ ๓
- รอยละของแหลงทองเท่ียวท่ีไดรับการพัฒนา/รอยละ ๒๐
- อันดับของเมืองนาเท่ียวของ ASEAN ไมเกินอันดับ ๑๐ ของกลุม ASEAN



๑๐

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

1.5 กลยุทธ
ยุทธศาสตรท่ี 1

1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรท่ีปลอดภัยไดมาตรฐาน
และลดตนทุนการผลิต

2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และผลิตภัณฑ แปรรูปท้ังในและตางประเทศ
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใช

ปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี
5. พัฒนาเสนทางคมนาคมสําหรับขนสงผลผลิตทางการเกษตร/อาหารท่ีสะดวก รวดเร็ว

ยุทธศาสตรท่ี 2
1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา
2. เสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน

ของประชาชน
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา

โครงสรางพ้ืนฐาน
4. สงเสริมการบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
5. สรางสุขภาพใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร
6. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดีงาม

ยุทธศาสตรท่ี 3
1. สงเสริมใหตําบลไรโคกเปนแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศนของกลุมครอบครัว กลุมผู

ชื่นชอบการทองเท่ียวเชิงนิเวศน
2. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน ระบบความปลอดภัยและสิ่งอํานวยความ สะดวกดานการ

ทองเท่ียว
3. พัฒนาแหลงทองเท่ียว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา

และธรรมชาติ
1.6 จุดยืนทางยุทธศาสตร

1. พัฒนาสินคาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย
2. พัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
3. พัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

1.7 ความเช่ือมโยงของยุทธศาสตรในภาพรวม
ยุทธศาสตรทุกยุทธศาสตรมีความเก่ียวเนื่องกันในทางปฏิบัติอยูแลว เพราะทุกสวนของการพัฒนา

ตองมีการบูรณาการรวมกันไปจะพัฒนาเพียงดานใดดานหนึ่ง คงจะไมประสบผลสําเร็จในการบริหารจัดการ  ดังนั้น
การพัฒนาจะตองพัฒนาทุกดานไปพรอมๆกัน



๑๑

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการพัฒนาตําบลในชวงระยะเวลาท่ีผานมา
โดยดําเนินการดังตอไปนี้

๑. การดําเนินงานดานเศรษฐกิจ
- สนับสนุนงบประมาณใหกลุมอาชีพท่ีมีอยูเดิม ใหมีเงินทุนหมุนเวียนมากข้ึน เชน กลุมเลี้ยงสัตว
กลุมทําตาลโตนด และสงเสริมกลุมอาชีพใหมๆ
- สงเสริมกลุมออมทรัพย และสถาบันการเงินในตําบล
- สงเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน (OTOP)

๒. การดําเนินงานดานสังคม
- การจัดแขงขันกีฬาเยาวชน เพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน หางไกลยาเสพติด
- จัดเวทีประชาคมหมูบาน และประชาคมตําบล
- จัดสรรเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพใหแกผูปวยเอดส และเด็กดอยโอกาส
- สงเสริมกิจกรรมชมรมผูสูงอาย,ุ กิจกรรมวันรักผูสูงอายุ
- สงเสริมกิจกรรมของเยาวชน
- สงเสริมการเตรียมพรอมสูประชาคม ASEAN

๓. การดําเนินงานดานโครงสรางพื้นฐาน
- ปรับปรุงซอมแซมถนนใหไดมาตรฐาน
- ประสานของบสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน ในกิจกรรมท่ีเกินความสามารถของ อบต.
- พัฒนาระบบประปา
- ปรับปรุงไฟฟาสาธารณะและขยายเขตไฟฟา
- พัฒนาระบบชลประทาน

๔. การดําเนินงานดานแหลงน้ํา
- ขุดคลองคูสงน้ําเพ่ือใชประโยชนดานการเกษตร
- ปรับปรุงคูคลองท่ีมีอยูเดิมใหใชงานไดดีข้ึน

๕. การดําเนินการดานสาธารณสุข
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคไขเลือดออก
- สงเสริมการเลนกีฬา และจัดแขงขันกีฬาเยาวชน
- สนับสนุนงบประมาณในการจางผูสอนเตนแอโรบิค
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคเอดส
- สนับสนุนชมรมสรางเสริมสุขภาพ

๖. การดําเนินงานดานการเมือง การบริหาร
- ใหความรูความเขาใจในการบริหารงานของ อบต. แกประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม

อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนท่ี
- อบรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต.
- ใหบริการประชาชนท่ีมาติดตอ  ไดรับความสะดวกและรวดเร็ว
- จัดหาพ้ืนท่ีเพ่ือใชในกิจการของ อบต.
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- จัดทําตูรับฟงความคิดเห็น เรื่องรองเรียน รองทุกขของประชาชน สายดวนและเว็บไซต

๗. การดําเนินงานดานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม
- จัดใหมีการทําบุญในพิธทีางศาสนาในวันสําคัญตางๆ
- สงเสริมดานประเพณีวัฒนธรรม โดยการรวมทํากิจกรรมดานประเพณีศาสนา

เชน งานแหเทียนเขาพรรษา ประเพณีสงกรานต ลอยกระทง และภูมิปญญาทองถ่ิน
- จัดกิจกรรมสงเสริมวันผูสูงอายุในชวงวันสงกรานต
- สงเสริมกิจกรรมพัฒนาการ ดานภาษาอังกฤษ รองรับการเปดสู ASEAN
- กิจกรรมสรางความรูสูผูปกครองของเด็ก ศพด.ตําบลไรโคก

๘. การดําเนินงานดานทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดลอม
- รณรงคการรักษาความสะอาดภายในชุนชนในชวงวันสําคัญตางๆ
- พัฒนาสภาพแวดลอมในชุมชนทุก ๆ เดือน
- สงเสริมการพัฒนาสิ่งแวดลอมและระบบนิเวศน
- สงเสริมกิจกรรมปลูกปาเฉลิมพระเกียรติ์

การประเมินสถานการณสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของ
- การใหความรวมมือของประชาชน
- งบประมาณท่ีมีไมเพียงพอ

ความเช่ือมโยงยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัดกับยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก  ไดดําเนินการวิเคราะหยุทธศาสตรจังหวัดเพชรบุรี  เพ่ือกําหนด
ยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก  ใหมีความความสอดคลองเชื่อมโยงกัน  เพ่ือใหการ
กําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาเปนไปทางเดียวกัน  ในเปาหมายท่ีวา “ไรโคกเปนชุมชนนาอยู  มีวิถีชีวิตเรียบงายตาม
แนวทางเศรษฐกิจพอเพียง  เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย  แหลงเรียนรูภูมิปญญาและประเพณีทองถ่ิน  และแหลง
ทองเท่ียวเชิงนิเวศน  ชั้นนําของ ASEAN”
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5. ภารกิจ อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
การพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปนการสรางความเขมแข็งของชุมชนใน

การรวมคิดรวมแกไขปญหารวมสรางรวมจัดทําสงเสริมความเขมแข็งของชุมชน ในเขตพ้ืนท่ี ขององคการบริหารสวน
ตําบล ใหมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ินในทุกดาน การพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคกจะสมบูรณได
จําเปนตองอาศัยความรวมมือของชุมชน ในพ้ืนท่ีเกิดความตระหนักรวมกันแกไขปญหาและความเขาใจในแนว
ทางแกไขปญหากันอยางจริงจัง นอกจากนี้องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ยังไดเนนใหคนเปนศูนยกลางของการ
พัฒนาในทุกกลุมทุกวัยของประชากร นอกจากนั้นยังได เนนการสงเสริม และสนับ สนุนใหการศึกษาเด็กกอนวัย
เรียน และพัฒนาเยาวชนใหพรอมท่ีจะเปนบุคลากรท่ีมีคุณภาพโดยยึดกรอบแนว ทางในการจัดระเบียบการศึกษา
สวนดานพัฒนาอาชีพ นั้น จะเนนพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในทองถ่ิน และยังจัดใหตั้งเศรษฐกิจแบบพอเพียง
โดยสวนรวม

การวิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล
และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2546 และตามพระราชบัญญัติกําหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และรวบรวมกฎหมายอ่ืนของ อบต.
ใชเทคนิค SWOT เขามาชวย ท้ังนี้เพ่ือใหทราบวาองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีท่ีจะเขาไปดําเนินการ
แกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับความตองการของประชาชนไดอยางไร โดยวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส ภัย
คุกคาม ในการดําเนินการตามภารกิจตามหลัก SWOT องคการบริหารสวนตําบลไรโคก กําหนดวิธีการดําเนินการ
ตามภารกิจสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนา
ตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน ท้ังนี้สามารถวิเคราะหภารกิจใหตรงกับสภาพปญหา
โดยสามารถกําหนดแบงภารกิจได เปน 7 ดาน ซึ่งภารกิจดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ดังนี้

๕.๑ ดานโครงสรางพ้ืนฐาน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก (มาตรา ๖๗) (๑)
(๒) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา ๖๘) (๑)
(๓) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน (มาตรา ๖๘) (๒)
(๔) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา (มาตรา ๖๘) (๓)
(๕) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ (มาตรา ๑๖) (๔)
(๖) การสาธารณูปการ (มาตรา ๑๖) (๕)

๕.๒ ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ (มาตรา ๖๗) (๖)
(๒) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ (มาตรา ๖๗) (๓)

ภารกิจ อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล
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(๓) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬาการพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ (มาตรา ๖๘) (๔)
(๔) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส

(มาตรา ๑๖) (๑๐)
(๕) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย (มาตรา ๑๖) (๒)
(๖) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน (มาตรา ๑๖) (๕)
(๗) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา ๑๖)(๑๙)

๕.๓ ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา ๖๗) (๔)
(๒) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน (มาตรา ๖๘) (๘)
(๓) การผังเมือง (มาตรา ๖๘) (๑๓)
(๔) จัดใหมีท่ีจอดรถ (มาตรา ๑๖) (๓)

(๕) การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง (มาตรา ๑๖) (๑๗)
(๖) การควบคุมอาคาร (มาตรา ๑๖) (๒๘)

๕.๔ ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการทองเท่ียว มีภารกิจท่ี เก่ียวของดังนี้
(๑) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา ๖๘) (๖)
(๒) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ (มาตรา ๖๘) (๕)
(๓) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา ๖๘) (๗)
(๔) ใหมีตลาด (มาตรา ๖๘) (๑๐)
(๕) การทองเท่ียว (มาตรา ๖๘) (๑๒)
(๖) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย (มาตรา ๖๘) (๑๑)
(๗) การสงเสริม การฝกและประกอบอาชีพ (มาตรา ๑๖) (๖)
(๘) การพาณิชยกรรมและการสงเสริมการลงทุน (มาตรา ๑๖) (๗)

๕.๕ ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมมีภารกิจท่ีเก่ียวของดังนี้
(๑) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (มาตรา ๖๗) (๗)
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่ง ปฏิกูล

(มาตรา ๖๗) (๒)
(๓) การจัดการสิ่งแวดลอมและมลพิษตางๆ (มาตรา ๑๗) (๑๒)

๕.๖ ดานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน (มาตรา

๖๗) (๘)
(๒) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๗) (๕)
(๓) การจัดการศึกษา (มาตรา ๑๖) (๙)
(๔) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน (มาตรา ๑๗) (๑๘)

๕.๗ ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
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(๑) สนับสนุนสภาตําบลและองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนในการพัฒนาทองถ่ิน (มาตรา ๔๕) (๓)
(2) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ

จําเปนและสมควร (มาตรา ๖๗) (๙)
(๓) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎร ในการมีมาตรการปองกัน (มาตรา ๑๖) (๑๖)
(๔) การประสานและใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

(มาตรา ๑๗) (๓)
(๕) การสรางและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ําท่ีเชื่อมตอระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน

(มาตรา ๑๗) (๑๖)
ซึ่งภารกิจดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗

และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมิน
สถานการณ การพัฒนา โดยใชหลัก ( SWOT  Analysis) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค เปน
เครื่องมือในการวิเคราะหศักยภาพ ดังนี้
จุดแข็ง ( Strength = S)

1. บุคลากรมีศักยภาพ มีทัศนคติท่ีดีและมีความมุงม่ันในการปฏิบัติงาน
๒. มีความพรอมในการวางแผนและประสานกับผูนําชุมชน ประชาชน สวนราชการและหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของอยางตอเนื่อง
๓. ไดรับความรวมมือจากผูนําชุมชน และประชาชนในทองถ่ินอยางเต็มกําลัง
๔. นโยบายของผูบริหารทองถ่ินท่ีมีความจริงใจในการสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวม ในการดําเนินงานของ

องคกร ทํางานอยางโปรงใส เปดโอกาสใหตรวจสอบ ทําใหเกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพ้ืนท่ีอยางเพียงพอ
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตรและทรัพยากรของทองถ่ินท่ีเหมาะสมแกการพัฒนาอาชีพเกษตร
7. ผูบริหารมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกลในการบริหารงาน มีจุดมุงหมายท่ีชัดเจน และยอมรับฟงความคิดเห็นของ

บุคลากร ผูนําชุมชนและประชาชน
จุดออน (Weak = W)

๑. บุคลากรมีจํานวนนอยกวาปริมาณงานและภารกิจท่ีตองรับผิดชอบ
๒. ขอจํากัดเก่ียวกับงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล เงินอุดหนุนจากรัฐไมแนนอน และไม

เพียงพอเม่ือเปรียบเทียบกับปญหาความตองการและภารกิจหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบตอประชาชนในพ้ืนท่ี
๓. มีขอจํากัดดานระเบียบ กฎหมายในการดําเนินภายใตอํานาจหนาท่ีของ อบต.ทําใหการ ดําเนินงานไม

สามารถดําเนินการไดอยางเต็มท่ี เพ่ือใหเปนไปตามความตองการประชาชน
โอกาส (Opportunity = O)

1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของทําการประเมินมุงเนนการนําหลักการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดีมาเปนเกณฑในการประเมิน

๒. การบูรณาการรวมกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทําใหสามารถดําเนินการแกไขปญหาใหกับ
ประชาชนในทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิภาพ
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๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายไดของทองถ่ิน, การเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะชวยใหการ
พัฒนาสําเร็จตามเปาหมาย

๔. ความสอดคลองกับยุทธศาสตรแนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของสนับสนุนตอการ
พัฒนาในแงของงบประมาณการดําเนินงาน
อุปสรรค (Threat = T)

๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบขอมูลท่ีทันสมัย
๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศทําใหการพัฒนาลาชาและไมบรรลุเปาหมาย
๓. นโยบายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการพัฒนาสาธารณูปโภค  ไดแก การไฟฟาฯ การประปา ฯลฯ

ยังไมเอ้ืออํานวยตอการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพ้ืนท่ีทําใหตองใชงบประมาณทองถ่ินเปนจํานวนมากในการ
พัฒนาระบบสารธารณูปโภค

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตอวิถีชีวิตของประชาชนในทองถ่ิน
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ

๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไมรองรับการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหเกิด
ขอขัดของในการใหบริการประชาชน

๖. นโยบายประชานิยมทําใหประชาชนรอเพียงการชวยเหลือจากภาครัฐ ความเขมแข็งของชุมชน

ภารกิจท้ัง ๗ ดานตามท่ีกฎหมายกําหนดใหอํานาจองคการบริหารสวนตําบล สามารถจะแกไขปญหาของ
องคการบริหารสวนตําบลไรโคกไดเปนอยางดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยคํานึงถึงความตองการของ
ประชาชนในเขตพ้ืนท่ี ประกอบดวยการดําเนินการขององคการบริหารสวนตําบล จะตองสอดคลองกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลเปนสําคัญ

หมายเหตุ : มาตรา 67,68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2543 มาตรา 16,17
และ 45 หมายถึง พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542
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6. ภารกิจหลักและภารกิจรอง
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก นําภารกิจท่ีไดวิเคราะหตามขอ ๕ นํามากําหนดภารกิจหลัก และ

ภารกิจรอง วิเคราะหแลวพิจารณาเห็นวาภารกิจหลัก และภากิจรองท่ีตองดําเนินการ ดังนี้
ภารกิจหลัก
๑. จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก
๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ
๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
๕. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
๖. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ
๗. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปน

และสมควร
ภารกิจรอง
๑. ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร
๒. ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน
๓. ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
๔. ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ
๕. ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ
๖. สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว
๗. บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร
๘. การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
๙. หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล
๑๑. กิจการเก่ียวกับการพาณิชย
๑๒. การทองเท่ียว
๑๓. การผังเมือง

ภารกิจหลักและภารกิจรอง
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7. สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการออกเปน ๔ สวนราชการ
ไดแก

๑) สํานักงานปลัด อบต.
๒) กองคลัง
๓) กองชาง
๔) กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
เนื่องจากท่ีผานมา องคการบริหารสวนตําบลไรโคกมีภารกิจและปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนจํานวน

มากในสวนราชการตาง ๆ และจํานวนบุคลากรท่ีมีอยูไมเพียงพอตอการปฏิบัติภารกิจใหสําเร็จลุลวงไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ดังนั้น จึงจําเปนตองขอกําหนดตําแหนงข้ึนใหม เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน
และแกไขปญหาการบริหารงานภายในสวนราชการ สํานักปลัด  กองคลัง  และกองชาง ขององคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก รวมถึงไดดําเนินการปรับพนักงานจางท่ัวไป ใหเปนพนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ) เนื่องจากเปน
พนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 5 ป นั้นไมต่ํากวาระดับดี มาโดยตลอด ดังนี้  สํานักปลัด  กําหนด
เพ่ิม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา และดําเนินการปรับ
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนขับรถบรรทุกน้ํา เปน พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (ผูมีทักษะ) จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา กองคลัง กําหนดตําแหนงขาราชการพนักงานสวนตําบล
ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานการคลัง จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา และกองชาง ทําการปรับพนักงานจางท่ัวไปเดิม ตําแหนง พนักงาน
ผลิตน้ําประปา ปรับใหเปนพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานผลิตน้ําประปา (ผูมีทักษะ) กําหนด  ตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนสวน  จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา รวมถึงไดดําเนินการปรับปรุงชื่อตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจท่ีเปนตําแหนงวางในแผนอัตรากําลัง 3 ป  รวมถึงพนักงานจางตามภารกิจท่ีจะสิ้นสุกสัญญา
จาง  ในวันท่ี 30 กันยายน 2560 (ปงบประมาณ พ.ศ. 2560) นี้ ท่ีมีหนาท่ีลักษณะความรับผิดชอบเชนเดียวกับ
ขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน ปรับปรุงชื่อตําแหนงใหสอดคลองกับสายงานของขาราชการหรือพนักงานสวน
ทองถ่ินในระบบแทง ตามประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนด
ตําแหนงขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2558 ดวย ท้ังนี้ องคการ
บริหารสวนตําบลไรโคกไดกําหนดกรอบอัตรากําลังขาราชการพนักงานสวนตําบลจํานวนท้ังสิ้น 15 อัตรา
ขาราชการ/พนักงานครู 2 อัตรา พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน 13 อัตรา พนักงานจางท่ัวไป จํานวน 6
อัตรา รวมกําหนดตําแหนงเก่ียวกับบุคลากรท้ังสิ้น จํานวน ๓6 อัตรา ท้ังนี้เพ่ือใหการกําหนดอัตรากําลังของ

สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง



๑๙

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีความเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับ
ภารกิจอํานาจหนาท่ีเพ่ือท่ีจะใหสามารถแกปญหาขององคการบริหารสวนตําบลไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน
สุขตอไป

8. โครงสรางการกําหนดสวนราชการ

จากสภาพปญหาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีภารกิจ อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองดําเนินการ
แกไขปญหาดังกลาวภายใตอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.
๒๕๓๗ (และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีการกําหนดโครงสรางสวนราชการ ดังนี้
ตามรางแสดงโครงสรางการกําหนดราชการขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

๑. สํานักงานปลัด อบต.
หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๑.๑ งานบริหารท่ัวไป หนาท่ีรับผิดชอบ
- การปฏิบตัิงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสาร
บรรณ
- การบรหิารงานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี
- การเลือกตั้งและทะเบียนขอมลู
- การประชุมสภาและกิจการสภา
- การกําจดัขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๑. สํานักงานปลัด อบต.
หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๑.๑ งานบริหารท่ัวไป หนาท่ีรับผิดชอบ
- การปฏิบตัิงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสาร
บรรณ
- การบรหิารงานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี
- การเลือกตั้งและทะเบียนขอมลู
- การประชุมสภาและกิจการสภา
- การกําจดัขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกบัยุทธศาสตรจังหวดัที่ 1
สินคาเกษตร-อาหารมีคุณภาพและ
ปลอดภัย /ยุทธศาสตรการพฒันาของ
อปท. ที่ 5 ยุทธศาสตรการพฒันาดาน
การบริหารจัดการและการอนุรกัษ
ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาสนิคา
เกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความ
ปลอดภัย
ขอ 1 แนวทางการพัฒนาการสงเสริมการ
ผลิตสินคาเกษตร อาหารและอุตสาหกรรม
ที่ปลอดภัยไดมาตรฐานและลดตนทุนการ
ผลิต
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริมองค
ความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และ
สงเสริมใหเกษตรกร ลดการใชปุยเคมี โยใช
ปุยชีวภาพ จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี
สอดคลองกบัยุทธศาสตรจังหวดัที่ 2
เมืองนาอยูและประชาชนมีคุณภาพ
ชีวิตทีด่ี/ยทุธศาสตรการพฒันาของ
อปท.ที่ 2 ยุทธศาสตรการพัฒนาดาน
การสงเสริมคุณภาพชีวติ ยุทธศาสตรที่
2 การพฒันาผานเกณฑมาตรฐาน

๑.๒ งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบล
- การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐานวิเคราะห วิจัยสถิติ
ขอมูลท่ีเก่ียวของ
- การสารสนเทศและวิชาการ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๑.๒ งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบล
- การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน วิเคราะห วิจัย
สถิติ ขอมูลท่ีเก่ียวของ
- การสารสนเทศและวิชาการ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

โครงสรางการกําหนดสวนราชการ
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[พิมพขอความ]

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

๑.๓ งานกฎหมายและคดี มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การดําเนินการทางกฎหมายและคดี
- การรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ
- การตราขอบัญญัติ
- การตีความและวินิจฉัยปญหากฎหมาย
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๑.๓ งานกฎหมายและคดี มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การดําเนินการทางกฎหมายและคดี
- การรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ
- การตราขอบัญญัติ
- การตีความและวินิจฉัยปญหากฎหมาย
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

เมืองนาอยู
ขอ 1 แนวทางการพัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม
ปองกันการรุกลํ้า ลําคลอง และภูเขา
ขอ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
ความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความ
ปลอดภัยในชวีิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
ความเขมแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
ขอ 5 แนวทางการพัฒนาการสราง
สุขภาพภายใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร

๒. กองคลัง
ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๒.๑ งานการเงิน มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมปและ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ
- การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การนําสงเงิน
- การจัดทํางบประมาณ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒. กองคลัง
ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๒.๑ งานการเงิน มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมปและ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ
- การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การนําสงเงิน
- การจัดทํางบประมาณ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกับยุทธศาสตรที่ 2 เมืองนา
อยูและประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี/
ยุทธศาสตรการพัฒนาของ อปท.ที่ 2
ยุทธศาสตรการพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวิต ยุทธศาสตรที่ 2 การ
พัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
ขอ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
ความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความ
ปลอดภัยในชวีิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
ความเขมแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน

๒.๒ งานบัญชี มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การจัดทําบัญชีประเภทตางๆ
- การจัดทําทะเบียนคมุการเบิกจายงบประมาณ
รายรับงบประมาณรายจาย
- การจัดทํางบการเงินและงบทดลอง
- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียน
เงินคงเหลือ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๒ งานบัญชี มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การจัดทําบัญชีประเภทตางๆ
- การจัดทําทะเบียนคมุการเบิกจายงบประมาณ
รายรับงบประมาณรายจาย
- การจัดทํางบการเงินและงบทดลอง
- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียน
เงินคงเหลือ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การจัดเก็บรายได คาธรรมเนียม และภาษี ทุก
ประเภทขององคการบริหารสวนตาํบล
- การเรงรัดหน้ีสิน การจัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี
- การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจน

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การจัดเก็บรายได คาธรรมเนียม และภาษี ทุก
ประเภทขององคการบริหารสวนตาํบล
- การเรงรัดหน้ีสิน การจัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี
- การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจน



๒๑
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[พิมพขอความ]

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

ดําเนินการเก่ียวกับอุทธรณภาษี
- การจัดทํา และปรับปรุงแผนท่ีภาษี
- การจัดทําทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน
- การใหเชาสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย
- การตรวจสอบและแสดงรายการคํารอง คําขอ
ของผูเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

ดําเนินการเก่ียวกับอุทธรณภาษี
- การจัดทํา และปรับปรุงแผนท่ีภาษี
- การจัดทําทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน
- การใหเชาสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย
- การตรวจสอบและแสดงรายการคํารอง คําขอ
ของผูเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การดําเนินการจดัหาพัสดุ ครภุณัฑ
ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดคุรุภณัฑของ
สํานักงาน
- การดูแลการใชและการบํารุงรักษายานพาหนะ
พรอมท้ังตอทะเบียนประจําป
- การจัดทําทะเบียนสังหารมิทรัพย และ
อสังหาริมทรัพย
- การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐาน
เก่ียวกับการพัสดุ
- การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑ ประจําป
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การดําเนินการจดัหาพัสดุ ครภุณัฑ
ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดคุรุภณัฑของ
สํานักงาน
- การดูแลการใชและการบํารุงรักษายาน
พาหนะพรอมท้ังตอทะเบยีนประจาํป
- การจัดทําทะเบียนสังหารมิทรัพย และ
อสังหาริมทรัพย
- การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐาน
เก่ียวกับการพัสดุ
- การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑ ประจําป
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

๓. กองชาง
ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๓.๑ งานกอสราง มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การกอสราง การวางโครงการกอสราง
- การจัดทําขอมูล การควบคุมงานกอสราง
- การออกแบบคํานวณตางๆ ดานวิศวกรรม
- การประมาณการราคากอสราง
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๓. กองชาง
ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๓.๑ งานกอสราง มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การกอสราง การวางโครงการกอสราง
- การจัดทําขอมูล การควบคุมงานกอสราง
- การออกแบบคํานวณตางๆ ดานวิศวกรรม
- การประมาณการราคากอสราง
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกบัยุทธศาสตรที่ 2 เมืองนา
อยูและประชาชนมีคุณภาพชีวติทีด่/ี
ยุทธศาสตรการพัฒนาของ อปท.ที่ 2
ยุทธศาสตรการพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวติ ยทุธศาสตรที่ 2 การ
พัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
ขอ 1 แนวทางการพัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม ปองกัน
การรุกลํ้า ลําคลอง และภูเขา
ขอ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
ความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความ
ปลอดภัยในชวีิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
ความเขมแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร
มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การสาํรวจออกแบบ ประมาณการราคา
- การจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน
- การอนุญาตกอสราง การควบคุมอาคาร
- การวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา
- การจัดทําผังเมือง
- การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด
- การควบคมุแนวเขตถนนทางสาธารณะ และ
ท่ีดินสาธารณประโยชน
- การสาํรวจและรวบรวมขอมลูผงัเมือง
- การควบคมุการกอสรางอาคารใหเปนไป
ตามผังเมืองรวม
- การเวนคืนและจดักรรมสิทธ์ิท่ีดนิ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร
มีหนาท่ีรับผิดชอบ

- การสาํรวจออกแบบ ประมาณการราคา
- การจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน

- การอนุญาตกอสราง การควบคุมอาคาร
- การวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา

- การจัดทําผังเมือง
- การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด
- การควบคมุแนวเขตถนนทางสาธารณะ และ
ท่ีดินสาธารณประโยชน
- การสาํรวจและรวบรวมขอมลูผงัเมือง
- การควบคมุการกอสรางอาคารใหเปนไป
ตามผังเมืองรวม
- การเวนคืนและจดักรรมสิทธ์ิท่ีดนิ

- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจบุัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั หมายเหตุ

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ผู อํ านวยการกองการ ศึกษา ศาสนาและ
วั ฒ นธ ร ร ม ( นั ก บ ริ ห า ร ง า นก า ร ศึ ก ษ า
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
- การวางแผนงานและวิชาการ
- การจัดการศึกษาปฐมวัย
- การจัดการศึกษานอกระบบ
- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ผู อํ านวยการกองการ ศึกษา ศาสนาและ
วั ฒ น ธ ร ร ม ( นั ก บ ริ ห า ร ง า นก า ร ศึ ก ษ า
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
- การวางแผนงานและวิชาการ
- การจัดการศึกษาปฐมวัย
- การจัดการศึกษานอกระบบ
- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกบัยุทธศาสตรที่ 2 เมือง
นาอยูและประชาชนมคีุณภาพชีวติที่
ดี/ยทุธศาสตรการพัฒนาของ อปท.ที่
2 ยุทธศาสตรการพัฒนาดานการ
สงเสริมคุณภาพชีวติ ยุทธศาสตรที่
2 การพฒันาผานเกณฑมาตรฐานใอ
เมืองนาอยู
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
ขอ 6 แนวทางการพัฒนาอนุรักษภูมิ
ปญญา ประเพณีทองถิ่น
ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดี
งาม
สอดคลองกบัยุทธศาสตรที่ 3 เมือง
ทองเที่ยวชัน้นําของASEANและ
แหลงศึกษาดูงาน-ประชุมสําคัญ
ระดับประเทศ/
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาแหลง
ทองเท่ียว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดย
อาศัยทุนทาง
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วิสัยทัศนในการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
“ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มีวิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย

แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน และแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASENAN”

แนวทางการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคกตามแนวยุทธศาสตร
ยุทธศาสตรท่ี 1 การพัฒนาสินคาการเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย

1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรท่ีปลอดภัยไดมาตรฐาน
และลดตนทุนการผลิต

2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และผลิตภัณฑ แปรรูปท้ังในและตางประเทศ
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใช

ปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี
5. พัฒนาเสนทางคมนาคมสําหรับขนสงผลผลิตทางการเกษตร/อาหารท่ีสะดวก รวดเร็ว

ยุทธศาสตรท่ี 2 การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา
2. เสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน

ของประชาชน
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา

โครงสรางพ้ืนฐาน
4. สงเสริมการบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
5. สรางสุขภาพใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร
6. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดีงาม

ยุทธศาสตรท่ี 3 การพัฒนาการทองเท่ียวช้ันนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN
1. สงเสริมใหตําบลไรโคกเปนแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศนของกลุมครอบครัว กลุมผู

ชื่นชอบการทองเท่ียวเชิงนิเวศน
2. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน ระบบความปลอดภัยและสิ่งอํานวยความ สะดวกดานการ

ทองเท่ียว
3. พัฒนาแหลงทองเท่ียว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา

และธรรมชาติ

การวิเคราะหกําหนดตําแหนง
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วิเคราะหยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกดวยเทคนิค SWOT  Analysis
การวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนาในปจจุบัน และโอกาสในการพัฒนาในอนาคตของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปนการประเมินถึงโอกาสและภาวะคุกคามหรือขอจํากัดอันเปนสภาวะแวดลอม
ภายนอกท่ีมีผลตอการพัฒนาทองถ่ิน  รวมถึงจุดแข็งและจุดออนของทองถ่ิน  อันเปนสภาวะแวดลอมภายในของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยใชเทคนิคการ SWOT analysis เพ่ือพิจารณาศักยภาพการพัฒนาของแตละ
ยุทธศาสตร ดังนี้

จุดแข็ง ( Strength = S)
1. บุคลากรมีศักยภาพ มีทัศนคติท่ีดีและมีความมุงม่ันในการปฏิบัตงิาน
๒. มีความพรอมในการวางแผนและประสานกับผูนําชุมชน ประชาชน สวนราชการและหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของอยางตอเนื่อง
๓. ไดรับความรวมมือจากผูนําชุมชน และประชาชนในทองถ่ินอยางเต็มกําลัง
๔. นโยบายของผูบริหารทองถ่ินท่ีมีความจริงใจในการสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวม ในการดําเนินงานของ

องคกร ทํางานอยางโปรงใส เปดโอกาสใหตรวจสอบ ทําใหเกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพ้ืนท่ีอยางเพียงพอ
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตรและทรัพยากรของทองถ่ินท่ีเหมาะสมแกการพัฒนาอาชีพเกษตร
7. ผูบริหารมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกลในการบริหารงาน มีจุดมุงหมายท่ีชัดเจน และยอมรับฟงความคิดเห็นของ

บุคลากร ผูนําชุมชนและประชาชน
จุดออน (Weak = W)
๑. บุคลากรมีจํานวนนอยกวาปริมาณงานและภารกิจท่ีตองรับผิดชอบ
๒. ขอจํากัดเก่ียวกับงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล เงินอุดหนุนจากรัฐไมแนนอน และไม

เพียงพอเม่ือเปรียบเทียบกับปญหาความตองการและภารกิจหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบตอประชาชนในพ้ืนท่ี
๓. มีขอจํากัดดานระเบียบ กฎหมายในการดําเนินภายใตอํานาจหนาท่ีของ อบต.ทําใหการดําเนินงานไม

สามารถดําเนินการไดอยางเต็มท่ี เพ่ือใหเปนไปตามความตองการประชาชน
โอกาส (Opportunity = O)
1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของทําการประเมินมุงเนนการนําหลักการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดีมาเปนเกณฑในการประเมิน
๒. การบูรณาการรวมกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทําใหสามารถดําเนินการแกไขปญหาใหกับ

ประชาชนในทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิภาพ
๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายไดของทองถ่ิน, การเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะชวยใหการ

พัฒนาสําเร็จตามเปาหมาย
๔. ความสอดคลองกับยุทธศาสตรแนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของสนับสนุนตอการ

พัฒนาในแงของงบประมาณการดําเนินงาน
อุปสรรค (Threat = T)
๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบขอมูลท่ีทันสมัย
๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศทําใหการพัฒนาลาชาและไมบรรลุเปาหมาย
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๓. นโยบายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการพัฒนาสาธารณูปโภค  ไดแก การไฟฟาฯ การประปา ฯลฯ
ยังไมเอ้ืออํานวยตอการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพ้ืนท่ีทําใหตองใช งบประมาณทองถ่ินเปนจํานวนมากใน
การพัฒนาระบบสารธารณูปโภค

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตอวิถีชีวิตของประชาชนในทองถ่ิน
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ

๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไมรองรับการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหเกิด
ขอขัดของในการใหบริการประชาชน

๖. นโยบายประชานิยมทําใหประชาชนรอเพียงการชวยเหลือจากภาครัฐ ความเขมแข็งของชุมชนจึงลดลง
โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการพัฒนาตําบลในชวงระยะเวลาท่ีผานมา โดยดําเนินการดังตอไปนี้

๑. การดําเนินงานดานเศรษฐกิจ
- สนับสนุนงบประมาณใหกลุมอาชีพท่ีมีอยูเดิม ใหมีเงินทุนหมุนเวียนมากข้ึน เชน กลุมเลี้ยงสัตว

กลุมทําตาลโตนด และสงเสริมกลุมอาชีพใหมๆ
- สงเสริมกลุมออมทรัพย และสถาบันการเงินในตําบล
- สงเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน (OTOP)

๒. การดําเนินงานดานสังคม
- การจัดแขงขันกีฬาเยาวชน เพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน หางไกลยาเสพติด
- จัดเวทีประชาคมหมูบาน และประชาคมตําบล
- จัดสรรเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพใหแกผูปวยเอดส และเด็กดอยโอกาส
- สงเสริมกิจกรรมชมรมผูสูงอาย,ุ กิจกรรมวันรักผูสูงอายุ
- สงเสริมกิจกรรมของเยาวชน
- สงเสริมการเตรียมพรอมสูประชาคม ASEAN

๓. การดําเนินงานดานโครงสรางพื้นฐาน
- ปรับปรุงซอมแซมถนนใหไดมาตรฐาน
- ประสานของบสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน ในกิจกรรมท่ีเกินความสามารถของ อบต.
- พัฒนาระบบประปา
- ปรับปรุงไฟฟาสาธารณะและขยายเขตไฟฟา
- พัฒนาระบบชลประทาน

๔. การดําเนินงานดานแหลงน้ํา
- ขุดคลองคูสงน้ําเพ่ือใชประโยชนดานการเกษตร
- ปรับปรุงคูคลองท่ีมีอยูเดิมใหใชงานไดดีข้ึน

๕. การดําเนินการดานสาธารณสุข
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคไขเลือดออก
- สงเสริมการเลนกีฬา และจัดแขงขันกีฬาเยาวชน
- สนับสนุนงบประมาณในการจางผูสอนเตนแอโรบิค
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคเอดส
- สนับสนุนชมรมสรางเสริมสุขภาพ
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๖. การดําเนินงานดานการเมือง การบริหาร
- ใหความรูความเขาใจในการบริหารงานของ อบต. แกประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม

อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนท่ี
- อบรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต.
- ใหบริการประชาชนท่ีมาติดตอ  ไดรับความสะดวกและรวดเร็ว
- จัดหาพ้ืนท่ีเพ่ือใชในกิจการของ อบต.
- จัดทําตูรับฟงความคิดเห็น เรื่องรองเรียน รองทุกขของประชาชน สายดวนและเว็บไซต

๗. การดําเนินงานดานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม
- จัดใหมีการทําบุญในพิธีทางศาสนาในวันสําคัญตางๆ
- สงเสริมดานประเพณีวัฒนธรรม โดยการรวมทํากิจกรรมดานประเพณีศาสนา

เชน งานแหเทียนเขาพรรษา ประเพณีสงกรานต ลอยกระทง และภูมิปญญาทองถ่ิน
- จัดกิจกรรมสงเสริมวันผูสูงอายุในชวงวันสงกรานต
- สงเสริมกิจกรรมพัฒนาการ ดานภาษาอังกฤษ รองรับการเปดสู ASEAN
- กิจกรรมสรางความรูสูผูปกครองของเด็ก ศพด.ตําบลไรโคก

๘. การดําเนินงานดานทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดลอม
- รณรงคการรักษาความสะอาดภายในชุนชนในชวงวันสําคัญตางๆ
- พัฒนาสภาพแวดลอมในชุมชนทุก ๆ เดือน
- สงเสริมการพัฒนาสิ่งแวดลอมและระบบนิเวศน
- สงเสริมกิจกรรมปลูกปาเฉลิมพระเกียรติ์

9. การประเมินสถานการณสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของ
- การใหความรวมมือของประชาชน
- งบประมาณท่ีมีไมเพียงพอ
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ความเช่ือมโยงของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก

ยุทธศาสตรชาติ 20 ป

แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ
ฉบับที่ 12

ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด

ยุทธศาสตรจังหวัด

ยุทธศาสตรการพัฒนา
ของ อปท.ในเขตจังหวัด

ดานการสรางความสามารถใน
การแขงขัน

การเสริมสรางและพัฒนา
ศักยภาพทุนมนุษย

ดานการสรางการเติบโต
คุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

ดานการพัฒนาและสงเสริม
ศักยภาพคน

การเติบโตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม
เพ่ือการพัฒนาอยางย่ังยืน

ความเชื่อมโยงของการทองเที่ยว
และพ้ืนที่เศรษฐกิจ AEC

การสรางตนทุนทางทรัพยากร
เพ่ือการลงทุน

ยุทธศาสตรการพัฒนา
อปท.

การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนํา
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐาน
เมืองนาอยู

การพัฒนาสินคาเกษตรได
มาตรฐาน/

อาหารมีความปลอดภัย

แผนงาน

โครงการ
สงเสริม

สนับสนุน
จํานวน

30
โครงการ

ผลผลิต/
โครงการ

สินคาเกษตร-อาหาร
มีคุณภาพและปลอดภัย

เมืองนาอยูและประชาชน
มีคุณภาพชีวิตที่ดี

เมืองทองเที่ยวชั้นนําของ ASEAN และแหลงศึกษา
ดูงาน-ประชุมสัมมนาสําคัญระดับประเทศ

การพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวิต

การพัฒนาดานการบริหารจัดการ
และอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม
การพัฒนาดานศิลปะ วัฒนธรรม

จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน

การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานและ
ระบบโลจิสติกส

การ
รักษา
ความ
สงบ

ภายใน

การ
เกษตร

การศาสนา
วัฒนธรรม

และ
นันทนาการ

สราง
ความ

เขมแข็ง
ของ

ชุมชน

การพัฒนาดาน
โครงสรางพ้ืนฐาน

บรหิาร
งาน
ทั่วไป

การ
ศึกษา

สาธารณสุข สังคม
สงเคราะห

งบ
กลาง

เคหะ
และ

ชุมชน

โครงการ
รณรงค
ฝกอบรม
จํานวน

20
โครงการ

โครงการ
ดานการ
ปองกันฯ
จํานวน

5
โครงการ

โครงการ
บรหิาร
จัดการที่

ดี
จํานวน

48
โครงการ

โครงการ
จัดซื้อ
16

โครงการ

โครงการ
อนุรักษภูมิ

ปญญา
ประเพณี

ทองถ่ินศิลป
วัฒนธรรม
และกีฬา

15
โครงการ

โครงการ
สมทบ

และเบี้ย
ตางๆ

8
โครงการ

โครงการ
กอสราง

ถนน
สะพาน

59
โครงการ

โครงการ
กอสราง

ราง
ระบายนํ้า

และ
ขุดลอก

15
โครงการ

โครงการ
ปรับปรงุ
อาคาร
พื้นที่

สาธารณะ
15

โครงการ

โครงการ
ไฟฟา

สองสวาง
5

โครงการ

โครงการ
กอสราง

ถนน
สะพาน

59
โครงการ



๒๙

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ความเช่ือมโยงของวิสัยทัศนสูยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
แผนผังยุทธศาสตร (strategic map)

วิสัยทัศน

คาเปาหมาย

ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มวีิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภยั
แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถิ่น และแหลงทองเที่ยวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASEAN

.........

ยุทธศาสตร

เปาประสงค
สินคาเกษตร/อาหารไดมาตรฐานอาหาร
ไดมาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑ

นานาชาติ

กลยุทธ

แผนงาน

การพัฒนาสินคาเกษตรได
มาตรฐาน/

อาหารมีความปลอดภัย

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐาน
เมืองนาอยู

การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนํา
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

ตําบลไรโคกผานเกณฑมาตรฐานเมือง
นาอยู

ตําบลไรโคกเปนพ้ืนที่เปาหมายการ
ทองเที่ยวของคนในประเทศและภูมิภาค

ASEAN

1. พัฒนาแหลงทองเที่ยว ภูมิทัศนและ
กิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม
ภูมิปญญาและธรรมชาติ

สราง
ความ
เขมแข็
งของ
ชุมชน

การ
เกษตร

การ
รักษา
ความ
สงบ

ภายใน

บริหาร
งาน
ท่ัวไป

การ
ศึกษา

สาธารณสุข สังคม
สงเคราะห

งบ
กลาง

เคหะ
และ
ชุมชน

การศาสนา
วัฒนธรรม

และ
นันทนาการ

1. รอยละของการผลิตสินคาเกษตร อาหาร
และอุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได
มาตรฐาน/รอยละ 5
2. รอยละจัดหาและปรับปรุงซอมแซม
แหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสม
กับการเกษตร/รอยละ 5
3. รอยละสงเสริมการตลาดสินคาเกษตร
และผลิตภัณฑแปรรูปทั้งในและ
ตางประเทศ/รอยละ 5
4. รอยละของเกษตรกร และสงเสริมให
เกษตรกรลดการใชปุยเคมี โดยใชปุย
ชีวภาพ/จุลินทรียทดแทนการใชปุยเคมี/
รอยละ 20

1. รอยละการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและ
ภูเขา/รอยละ 5
2. รอยละเสริมสรางความม่ันคง ความสงบ
เรียบรอยและ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน/รอยละ 5
3. รอยละเสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน/รอยละ 5
4. รอยละสงเสริมการบริหารจัดการที่ดีของ
ภาครัฐ/รอยละ 5
5. รอยละการอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน
ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เปนอัตลักษณที่ดีงาม/
รอยละ 5

1. รอยละพัฒนาแหลงทองเที่ยว
ภูมิทัศน และกิจกรรม โดยอาศัย
ตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา
และธรรมชาติ/รอยละ 5

1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหาร
และอุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได
มาตรฐาน และลดตนทุนการผลิต
2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมี
ปริมาณและ คุณภาพเหมาะสมกับ
การเกษตร
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และ
ผลิตภัณฑ แปรรูปทั้งในและตางประเทศ
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตร
แกเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกร
ลดการใชปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/
จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี

1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา
2. เสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอย
และ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน
4. สงเสริมการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ
5. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน
ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เปนอัตลักษณที่ดีงาม



๓๐

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

จากการวิเคราะหยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา สามารถนํามาวิเคราะหกําหนดตําแหนงอัตรากําลัง
ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือรองรับภารกิจตามยุทธศาตรการพัฒนาไดดังนี้

วิเคราะหปริมาณงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเพ่ือจัดทําโครงการพัฒนา
พ้ืนท่ี งบประมาณป 2563 ดังนี้ (เน่ืองจากระหวางการจัดทําการวิเคราะหฯ ยังไมสิ้นปงบประมาณ 2563 จึงใชสถิติปริมาณ
งานท่ีเกิดข้ึนในปงบประมาณ 2562)

ยุทธศาสตร 2562
จํานวนโครงการ งบประมาณ

การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 6 925,000
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 120 12,452,000
การพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEN 8 410,000

รวม 134 13,787,000

มีโครงการท่ีบรรจุในขอบัญญัติงบประมาณ  จํานวน 134 โครงการ  ดังนี้

ยุทธศาสตร 2562
จํานวนโครงการ งบประมาณ

การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 5 636,600
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 123 7,361,980
การพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEN 6 158,000

รวม 134 8,156,580



๓๑

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สรุปปริมาณและวิเคราะหเปรียบเทียบปริมาณงาน

ยุทธศาสตร
2562 2562

จํานวน งบประมาณ จํานวน
ตามขอบัญญัติ

งบประมาณ

การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมี
ความปลอดภัย

6 925,000 5 636,600

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 120 12,452,000 123 7,361,980
การพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด
และภูมิภาค ASEN

8 410,000 6 158,000

รวม 134 13,787,000 134 8,156,580

คิดเปนรอยละของปริมาณงานท้ังหมด = จํานวนโครงการท่ีจัดทํา X 100
จํานวนโครงการท้ังหมด

= 134 x 100 = 100%134



๓๒

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สถิติปริมาณงานในรอบปที่ผานมาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก
สํานักปลัด อบต.

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและ เรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและ แผนการปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบล

สํานักปลัด

งาน
ปริมาณ
(เรื่อง/
ครั้ง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานบริหารท่ัวไป
-การปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 1,380 1,380 1.000
-การบริหารงานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี 6,082 1,380 4.47
-การเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 87 1,380 0.063
-การประชุมสภาและกิจการสภา 6 1,380 0.004
-การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 2 1,380 0.001
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097

2. งานนโยบายและแผน
-การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนาตําบล 2 1,380 0.001
-การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน วิเคราะห วิจัย สถิติ ขอมูลท่ีเก่ียวของ 2 1,380 0.001
-การสารสนเทศ และวิชาการ 2 1,380 0.001
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097

3. งานกฎหมายและคดี
-การดําเนินการทางกฎหมายและคดี 4 1,380 0.003
-การรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ 150 1,380 0.109
-การตราขอบัญญัติ 134 1,380 0.097
-การตีความและวินิจฉัยปญหากฎหมาย 200 1,380 1.529
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097



๓๓

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองคลงั
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน

การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับ การ
จัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน และการจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน รายได
และรายจายอ่ืนๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือนประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของ องคการ
บริหารสวนตําบล และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย

กองคลัง

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานการเงิน
-การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมป และขยายเวลาตัดฝากเงิน

งบประมาณ
985 1,380 0.713

-การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน 985 1,380 0.713
-การจัดทํางบประมาณ 985 1,380 0.713
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 1,170 1,380 0.847

2. งานบัญชี
-การจัดทําบัญชีประเภทตาง ๆ 985 1,380 0.713
-การจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายรับ

งบประมาณรายจาย
985 1,380 0.713

-การจัดทํางบการเงินและงบทดลอง 985 1,380 0.713
-การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียนเงินคงเหลือ 985 1,380 0.713
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 1,170 1,380 0.847

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได
-การการจัดเก็บรายได คาธรรมเนียม และภาษีทุกประเภทของ

องคการบริหารสวนตําบล
1,986 1,380 1.439

-การเรงรัดหนี้สิน การจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ 1,986 1,380 1.439
-การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจนดําเนินการเก่ียวกับ

อุทธรณภาษี
1,199 1,380 1.439

-การจัดทํา และปรับปรุงแผนท่ีภาษี 230 1,380 0.166
-การจัดทําทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี

คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน
11 1,380 0.007



๓๔

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองคลัง (ตอ)

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
-การดําเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดุ

ครุภัณฑของสํานักงาน
2,400 1,380 1.739

-การดูแล การใชและการบํารุงรักษายานพาหนะพรอมท้ังตอ
ทะเบียนประจําป

150 1,380 0.108

-การการจัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 2,400 1,380 1.739
-การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐานเก่ียวกับพัสดุ 2,400 1,380 1.739
-การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑประจําป 2,400 1,380 1.739

-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 770 1,380 0.557



๓๕

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองชาง
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรมการจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน
แผนงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม
การ บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย

กองชาง

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานกอสราง
-การกอสราง การวางโครงการกอสราง 21 1,380 0.015
-การจัดทําขอมูล การควบคุมงานกอสราง 21 1,380 0.015
-การออกแบบคํานวณตางๆ ดานวิศวกรรม 21 1,380 0.015
-การประมาณการราคากอสราง 21 1,380 0.015
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 22 1,380 0.016

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร
-การสํารวจออกแบบ ประมาณการราคา 6 1,380 0.004
-การจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน 2 1,380 0.001
-การอนุญาตกอสราง การควบคุมอาคาร 6 1,380 0.004
-การวางโครงการจัดทําแผนงานโยธา 12 1,380 0.008
-การจัดทําผังเมือง 1 1,380 0.001
-การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 1 1,380 0.001
-การควบคุมแนวเขตถนนทางสาธารณะ และท่ีดินสาธารณะ

ประโยชน
21 1,380 0.015

-การสํารวจและรวบรวมขอมูลผังเมือง 1 1,380 0.001
-การควบคุมการกอสรางอาคารใหเปนไปตามผังเมืองรวม 6 1,380 0.004
-การเวนคืนและการจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 0 1,380 0
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 22 1,380 0.016



๓๖

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบลอัน

ไดแก การจัดการศึกษากอนปฐมวัย งานบริหารจัดการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การเตรียมพรอมการรับถายโอนการ
จัดการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ การจัดกิจ กรรพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนาอาชีพ
เยาวชน การมีสวนรวมสนับสนุนสงเสริมการจัด การศึกษาแกสังกัดตางๆ การทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และท่ีไดรับมอบหมาย

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม

หมายเหตุ : วิธีการคํานวณอัตราตําแหนงท่ีตองการเพ่ิม/หรือวิเคราะหความตองการกําลังคน
-วันทํางานมาตรฐานของขาราชการ 230 วัน  เวลาทํางานราชการท้ังสิ้น 6 ช่ัวโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ

สวนตัว 1 ช่ัวโมง) ดังน้ัน  เวลาการทํางานท้ังหมดตอหน่ึงป คือ (230 วัน x 6 ช่ัวโมง = 1,380 x 60 นาที) = 82,800 นาที
เปรียบเทียบอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก กับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในกลุม/ขนาด
เดียวกัน ตามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
ถึงปจจุบัน  และประบกับหนังสือ สํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ดวนมาก ท่ี มท 0809.2/ว53 ลงวันท่ี 5
กรกฎาคม เรื่อง  การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 2561 – 2563 ดังนี้

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปน อบต.ขนาดกลาง กลุมท่ี 2 รายไดไมรวมเงินอุดหนุน อยูระหวาง
6 - 20 ลานบาท

ปงบประมาณ 2557 รายได 17,584,666.52 บาท
ปงบประมาณ 2558 รายได 24,573,988.79 บาท
ปงบประมาณ 2559 รายได 18,335,961.68 บาท

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานบริหารการศึกษา
-การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 120 1,380 0.087
-การวางแผนงานและวิชาการ 160 1,380 0.116
-การจัดการศึกษาปฐมวัย 120 1,380 0.087
-การจัดการศึกษานอกระบบ 1 1,380 0.001
-การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 26 1,380 0.019
-การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 26 1,380 0.019
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 230 1,380 0.166



๓๗

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

หมายเหตุ : องคการบริหารสวนตําบลไรโคกไดกําหนดสวนราชการภายใน  จํานวน ๔ สวนราชการ/กอง
ไดแก   สํานักปลัด , กองสวนการคลัง , กองชาง , กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน



38

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

แบบวิเคราะหกําหนดตําแหนง
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม / ลด รวม

2564 2565 2566
สํานักปลัด
นักบริหารงานทองถ่ิน

(ประเภท บริหารทองถ่ิน
ระดับ ตน)

(ปลัด อบต.)

1
-บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ขนาดเล็กหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมี
ลักษณะงานบริหารงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาการ
บริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดย
ควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลอง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เ พ่ื อผลั กดั น ให เ กิดการ เปลี่ ยนแปลง ท้ั ง ในด าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
1.2 รวมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขอบัญญัติ

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลอง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เ พ่ื อผลั กดั น ให เ กิดการ เปลี่ ยนแปลง ท้ั ง ในด าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.2 รวมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.3 งานการจัดทําขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนา
ทองถ่ิน
จํานวน 134 เรื่อง
1.4 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 7 ครั้ง
1.5 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
การจัดทํางบประมาณ
จํานวน 7 ครั้ง

- - - 1
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ตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน
1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน การ
จัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน
การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการ
จัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ตองการของประชาชนในทองถ่ิน
1.5 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว
1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและ
นํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค
1.7 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน

1.6 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูล
และการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนา
พ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ตองการของประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.8 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว จํานวน 134 โครงการ
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและ
นํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค
จํานวน 134 โครงการ
1.10 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
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2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไว
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ี
ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน
สูงสุด
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต
ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองทองถ่ิน เพ่ือ
การพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาได
อยางถูกตอง
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ
เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ

2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไว
จํานวน 134 โครงการ
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน
จํานวน 5 ครั้ง
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ี
ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน
สูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต
ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 4 สวนราชการ



41

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

พัฒนางบประมาณ)
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และ
คาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ
สามารถตรวจสอบได
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา
ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออํานวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามกฎหมาย
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ
ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ

2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองทองถ่ิน เพ่ือ
การพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาได
อยางถูกตอง
จํานวน 20 ครั้ง
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ
เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ
พัฒนางบประมาณ)
จํานวน 134 โครงการ (6 ครั้ง)
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และ
คาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ
สามารถตรวจสอบได
จํานวน 2 ครั้ง
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา
ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออํานวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน
จํานวน 4 ครั้ง
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ
จํานวน 10 ครั้ง
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เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณ
รายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความตองการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม
จํานวน 230 วัน
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามกฎหมาย
จํานวน 3 ครั้ง
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ
ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
จํานวน 230 วัน
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ
จํานวน 10 กิจกรรม
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
จํานวน 230 วัน



43

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ
จํานวน 134 โครงการ
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณ
รายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความตองการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา
จํานวน 25 ครั้ง (รวมการจัดทําขอบัญญัติ และการ
โอนงบประมาณ)
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักบริหารงานท่ัวไป
(ประเภท อํานวยการ
ทองถ่ิน ระดับ ตน)
(หัวหนาสํานักปลัด )

1
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน
บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่ง
มีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสงู
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
จํานวน 1,200 ครั้ง
1.2 ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต.
โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.3 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให
เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป
จํานวน 134 โครงการ

- - - 1
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การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงาน
หรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป
1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไว
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ
ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน
2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ

1.4 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนดไว
จํานวน 77 โครงการ
1.5 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ อบต.
ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรือ
งานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือ
สวนราชการใดใน อบต. เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือ
นํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน
จํานวน 102 โครงการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด จํานวน 26 ครั้ง
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สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
ไว
2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานต่ํางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและ
ยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงํา
นขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบาย
ของสภาองคกํารบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง
ชําติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล
เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดานนโยบาย
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ความพึงพอใจสูงสุด
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
ไว
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่ํางๆ ตาม
ภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกําหนด

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ใน อบต.และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
ในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผน
ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ อปท. สอดรับกับ
นโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชําติและแผนอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ
จํานวน 96 ครั้ง
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล
เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดานนโยบาย
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร และความพึง
พอใจสูงสุด
จํานวน 12 เรื่อง
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
จํานวน 27 ครั้ง
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกําหนด
จํานวน 80 เรื่อง
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2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งาน
ติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให
งานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรร
หา บริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรใน
องคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทาง
ในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งาน
ติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให
งานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 10 เรื่อง
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานให อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและ
ใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 10 ครั้ง
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2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดี
ตอประชําชนในทองถ่ิน
2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตร
ประจําตัวประชําชน เปนตน เพ่ืออํานวยการใหการ
ใหบริการประชําชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงค
ของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด

2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน
เพ่ือให อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมาย
และมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดี
ตอประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 24 ครั้ง
2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ
จํานวน 30 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 5 ครั้ง
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3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมค่ํา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดย
อาจ พิจารณา นํา งบประมาณ ท่ี ได รั บจั ดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงค
ของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
จํานวน 77 โครงการ
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 11 คน / 6,000 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
จํานวน 77 โครงการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน
จํานวน 6 ครั้ง
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 77 โครงการ
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน

( ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัย
จราจร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการ
กําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน
เ ก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ
สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือ
ชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม
เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
การบริหาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน
เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อบต. หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือ
วางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให
สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
จํานวน 2 ครั้ง
1.3 วิเคราะหนโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร
และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร
แผนพัฒนา 4 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ
หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว
จํานวน 2 ครั้ง

- - - 1
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ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว
1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง
และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน
หรือกําหนดยุทธศาสตร
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร
และนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือ
ประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment
Rating Tool-PART)
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ
ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนาไป
จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัด
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ
วิเคราะห วิจัยและจัดทําเอกสารรายงานตาง ๆ
ทางดานการจราจร และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสัมพันธ
กับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผนและ
ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง
และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน
หรือกําหนดยุทธศาสตร
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร
และนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือ
ประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment
Rating Tool-PART)
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ัง
ในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนาไปจัดทํา
แผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดของ
อบต.
จํานวน 20 หนวยงาน
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1.9 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และ
ประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอํานวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ัง
ประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางน้ัน
เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหา
แนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการ
กอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดาน
การจราจรท้ังทางบกและทางนํ้า เพ่ือใหถูกตองตาม
กฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม
1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูล
เก่ียวกับเสนทางจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร
1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ัง
จากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชน
สูงสุดตอพ้ืนท่ี
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการใน

1.8 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และ
ประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รวมท้ังประมาณการ
ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางน้ัน เพ่ือให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางใน
การบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
จํานวน 19 โครงการ
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจาก
ผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 4 ป และแผนปฏิบัติการประจําปของ อบต.
ท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี
จํานวน 2 ครั้ง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการใน
ระดับชุมชน และองคกร ในโครงการของหนวยงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
จํานวน 8 โครงการ
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบ
ประมาฯรายจายประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
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ระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบ
ประมาฯรายจายประจําป
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองค
ความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทาแผนงานโครงการ
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร
เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัย
ดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัย
และใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวน
ราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
จํานวน 15 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองค
ความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ
จํานวน 9 ครั้ง
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรืองานในหนาท่ี
และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน
จํานวน 60 ครั้ง
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการจัดทํา
แผนพัฒนา เพ่ือเปนประโยชนตอการใหบริการขอมูลกับ
ประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 2 ครั้ง
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักพัฒนาชุมชน

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ดานวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม
วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและความเจริญดาน
อ่ืนๆ โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและ
องคการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนใน
ทองถ่ินทุกดาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ี
ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานงานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทํา
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกรประชาชน
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือ
กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทํา
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกรประชาชน
จํานวน 6 หมูบาน
1.2 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือ
กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม
การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริม
ความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี
จํานวน 6 หมูบาน
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอม
และสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
จํานวน 12 ครั้ง

- - - 1
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การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริม
ความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
แ ล ะ แ ก ไ ข ป ญ ห า ท่ี เ ห ม า ะ ส ม ส อ ด ค ล อ ง กั บ
สภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม
ไดมาตรฐาน
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมี
สวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆเพ่ือให

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน
จํานวน 6 ครั้ง
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม
ไดมาตรฐาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมี
สวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆเพ่ือใหประชาชน
ในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห
ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความ
ตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษา
ในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
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ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ัง
วิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจน
เปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ิน
อยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผู
ติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน เบี้ย
ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะห
ใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสม
แกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึง
ดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ี
เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพ
ติด เปนตน

1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน
จํานวน 6 หมูบาน
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ิน
อยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน
จํานวน 3 ครั้ง
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติด
เช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน
จํานวน 574 คน
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสม
แกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
จํานวน 10 ครั้ง
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1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนา
ชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาท่ี
เปนธรรม
1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือ
เกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวม
ดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด

1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึง
ดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน ไดแก
โครงการครอบครัวอบอุน โครงการแขงกีฬารวมพล
ตําบลไรโคก กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน
โครงการปองกันโรคเอดส เพศศึกษา และปองกันยาเสพ
ติด กิจกรรมเก่ียวกับผูสูงอายุ ผูปวยเรื้อรัง ผูปวยติด
เตียง โครงการเก่ียวกับการปองกันโรคติดตอ
จํานวน 13 โครงการ
1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม
จํานวน 6 หมูบาน
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนา
ชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 6 ครั้ง
1.16 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบตางๆ เชน กองทุนเงินออมวันละบาท กองทุน
ชวยเหลือผูดอยโอกาส
จํานวน 2 โครงการ
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3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความร วมมือในการดาเ นินงานตาม ท่ีได รับ
มอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนาดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงาน
ท่ีเ ก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและ
สวนรวม
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกร
ชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน

1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทํางานท่ีรับผดิชอบ และโครงการ
ในสวนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ี อบต.กําหนด
จํานวน 80 โครงการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความร วมมือในการดา เ นินงานตาม ท่ีได รั บ
มอบหมาย
จํานวน 60 ครั้ง
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4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงาน
ท่ีเ ก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและ
สวนรวม
จํานวน 165 คน
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกร
ชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน
จํานวน 20 ครั้ง
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ
/ ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักทรัพยากรบุคคล
(ประเภท วิชาการ

ระดับ
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากร
บุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ และการแตงตั้ง
การดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุม
และสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทํา
ทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเก่ียวกับการออก
จากราชการ เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวาง
ระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทํา
ระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและ
ประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
ประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 230 วัน
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล
บุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เ พ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
จํานวน 28 คน
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
ประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทาง
กาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด
ความรู รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบาย
หรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม
จํานวน 2 ครั้ง (230 วัน)

- - - 1



61

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการ
กําหนดความตองการและ ความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การ
ถายทอดความรู และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝกอบรม
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและ
ประเมินผลกาลังคนตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทํา
โครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
หนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม
และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการ
กําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรากาลังขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตําแหนงและการกําหนดระดับ
ตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง
งาน
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวาง
หลักเกณฑการบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
คาตอบแทน
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคา ขอเท็จจริง เพ่ือ
ประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการ
แบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และ
สอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือ
ประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรา
กาลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการ
จัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลอง
ตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
ตําแหนงงาน
จํานวน 2 ครั้ง
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
ประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน
จํานวน 2 ครั้ง
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1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย
การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู
ความสามารถใหดํารงตําแหนง
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
นามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทา
งานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือ
ในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือ
ประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา
ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา
จํานวน 2 ครั้ง
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบ
คุณธรรม จริยธรรม
จํานวน 1 ครั้ง
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การ
เลื่อนข้ันคาตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ
จํานวน 18 ครั้ง
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 10 ครั้ง



63

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมใน
การทางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 920 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสราง
ความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.
จํานวน 24 ครั้ง
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตาง ๆ
จํานวน 10 ครั้ง
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4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริม
สภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเ พ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
จํานวน 2 กิจกรรม
5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 กิจกรรม/โครงการ
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
เจาพนักงานธุรการ

ประเภท ท่ัวไป
ระดับ

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป ไดแก

1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ
จํานวน 2,884 เรื่อง

2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ
จํานวน 1,134 เรื่อง

3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ
จํานวน 850 เรื่อง

4) การจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง ของ อบต.
จํานวน 645 เรื่อง
4) การจัดทําทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต.

จํานวน 56 เรื่อง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 140 เรื่อง

- - - 1
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ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 28 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 1,984 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 800 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
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การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ

พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.9 ชวยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดทํา
รายงานการประชุม และบันทึกการประชุมของ
ผูบริหาร และพนักงาน และจัดทํารายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
จํานวน 29 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 77 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
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นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
1.13 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต.
ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุงขอมูลใน
เว็บไซต อบต. เฟสบุค
จํานวน 200 เรื่อง
1.14 การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส
จํานวน 5 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร
ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
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2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรืน่
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 80 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล งานการ
ชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.)
งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนสวนกลาง  ดานการบันทึก
ขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ของ อบต. เปนตน
จํานวน 20 เรื่อง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ
2

ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป ไดแก

1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ
จํานวน 2,884 เรื่อง

2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ
จํานวน 1,134 เรื่อง

3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ
จํานวน 850 เรื่อง

4) การจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง ของ อบต.
จํานวน 645 เรื่อง
4) การจัดทําทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต.

จํานวน 56 เรื่อง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 140 เรื่อง

- - - 2
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ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 28 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 1,984 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 800 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
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การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ

พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.9 ชวยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดทํา
รายงานการประชุม และบันทึกการประชุมของ
ผูบริหาร และพนักงาน และจัดทํารายงานการประชุม
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
จํานวน 29 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 77 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
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นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
1.13 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต.
ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุงขอมูลใน
เว็บไซต อบต. เฟสบุค
จํานวน 200 เรื่อง
1.14 การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส
จํานวน 5 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร
ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
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2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 80 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล งานการ
ชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.)
งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนสวนกลาง  ดานการบันทึก
ขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ของ อบต. เปนตน
จํานวน 20 เรื่อง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
พนักงานขับรถยนต

(ผูมีทักษะ)
1

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต

และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ปริมาณงานและภารกิจท่ีเพ่ิมมากขึ้น
1. งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไร
โคก
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
3. งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็ค
สภาพรถยนต
4. จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
5. ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

- งานปฏิบตัิหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก
จํานวน 2,688 ครั้ง
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
จํานวน 936 ครั้ง
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต
และเช็คสภาพรถยนต
จํานวน 936 ครั้ง
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
จํานวน 3,285 ครั้ง
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 200 ครั้ง

- - 2
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา
(ผูมีทักษะ)

(พนักงานขับรถบรรทุกนํ้า
เดิม)

1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษาและ

แกไขขอขัดของ เล็ก ๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด
ชนิดหน่ึง ตามรายละเอียดแนบทายมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ี และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษาและ
แกไขขอขัดของ เล็ก ๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด
ชนิดหน่ึง ตามรายละเอียดแนบทายมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ี และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

-งานปฏิบัตหินาท่ีขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
(รถบรรทุกนํ้า/รถกระเชา)
จํานวน 792 ครั้ง
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (รถบรรทุกนํ้า/รถกระเชา)
จํานวน 96 ครั้ง
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกนํ้า/รถ
กระเชา)
จํานวน 96 ครั้ง
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (รถบรรทุกนํ้า/รถกระเชา)
จํานวน 264 ครั้ง
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 108 ครั้ง

- - - 1
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
ผูชวยเจาพนักงาน
ประชาสมัพันธ

1 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจําเปนตองใช

ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน
ประชาสัมพันธ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประชาสัมพันธ
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเผยแพรขาวสาร ความรู ความ
เขาใจ เผยแพรสนับสนุนผลงานและนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและรัฐบาล เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและของทองถ่ิน
เปนสื่อเช่ือมโยงระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับประชาชนและ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็น
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงาน
ดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน

1.2 สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน
ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน
และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปน

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และ
ประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพร
ประชาสัมพันธของหนวยงาน
จํานวน 690 ครั้ง
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน
ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลใน
การดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายใน
หนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
จํานวน 1,150 ครั้ง
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว
เปนขอมูลของหนวยงาน
-ไมมี-
-ใหบริการดานประชาสัมพันธ ในการติดตอ
ตอนรับ ช้ีแจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวย
ตอบคําถามใหแกประชาชน
จํานวน 1,880 ครั้ง

-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือ
เผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการ
ดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของ
รัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล จํานวน 24 ครั้ง

+1 - - 1
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ขอมูลของหนวยงาน
1.4 ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ

ช้ีแจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวยตอบคําถามใหแกประชาชน
1.5 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือ

เผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือ
ผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล

1.6 แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
สอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือ
นํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว
2. ดานการบริการ

2.1 เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรู
ในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของหนวยงาน

2.2 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
อยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง

2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตาง
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความรวมมือ
เก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ

2.4 อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรู
ในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี เพ่ือให

-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงาน
ประชาสมัพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตาม
กฎระเบียบท่ีกําหนดไว
จํานวน 460 ครั้ง
-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด จํานวน
2,880 ครั้ง
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว จํานวน
6,900 ครั้ง
ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับ
ความรูในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของ
หนวยงาน
จํานวน 460 ครั้ง
-ใหคํ าแนะนํา เ ก่ียวกับระเบี ยบและวิ ธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงาน
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีใน
การปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
จํานวน 230 ครั้ง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
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ประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ
3. ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงาน
ประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ จํานวน 690 ครั้ง
-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการให
ความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูใน
อํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดาน
ขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ จํานวน 2,300 ครั้ง
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 460 ครั้ง
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[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
ภารโรง 1 เปด – ปด  สํานักงาน  ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ี

และทรัพยสินของทางราชการ  เดินหนังสือราชการใน
สํานักงานและนอกสถานท่ีหรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. เปด – ปด  สํานักงาน
จํานวน 365 ครั้ง
2. ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ี
และทรัพยสินของทางราชการ
จํานวน 365 ครั้ง
3. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน 200 ครั้ง

- - - 1
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
คนงาน 2 ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป และปฏิบัติงานตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป

1) งานชวยเหลือโครงการ/กิจกรรม
ของ อบต. จํานวน 134 โครงการ

2) งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวน
ราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตาง ๆ
งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดาน
ความสะอาด เปนตน จํานวน 200 เรื่อง
3. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน 200 ครั้ง

- - - 2
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักบริหารงานการคลัง
(ผูอํานวยการกองคลัง)

(ประเภท
อํานวยการทองถ่ิน

ระดับ ตน)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ทางดานบริหารงานคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการ
บริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งาน
ธุรการ งานการจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษา
แนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการ
เ ก่ียว กับการอ นุญาต ท่ี เป น อํานาจหน า ท่ีของ
หนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน
บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย

1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและ
แผนกลยุทธ
จํานวน 12 ครั้ง
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 ครั้ง
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กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผู
อยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและ
แผนกลยุทธ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวม
ขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวม
ขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 2 ครั้ง
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ
การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน
และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 วางแผนการตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ
จํานวน 10 ครั้ง
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รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ
การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน
และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงํานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลํากร และเวลา
1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาด
เงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึง
ตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องต่ํางๆ ท่ีเก่ียวของ

2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 1,000 ครั้ง
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
จํานวน 1 ครั้ง
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิด
การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 25 ครั้ง
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและ
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กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิด
การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและ
วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและ
หลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงาน
การเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ี
กําหนดไวอยางตรงเวลา

วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและ
หลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด
จํานวน 1,000 เรื่อง
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงาน
การเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ี
กําหนดไวอยางตรงเวลา
จํานวน 230 วัน
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถ
เก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ
และการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยาง
ถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด



86

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถ
เก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ
และการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยาง
ถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชําชน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการ
ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปนกรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เป น ไปต าม วั ต ถุป ระส งค ท่ี กํ าหนด ไ ว อย า งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

จํานวน 958 เรื่อง
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชน
จํานวน 10 หนวยงาน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการ
ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ
รักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจ
ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 20 เรื่อง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
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3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชกรเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบ
อํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง
เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเน่ือง
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผู ใตบั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน
อยางยั่งยืน

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ
จํานวน 20 ครั้ง
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบ
อํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง
เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเน่ือง
จํานวน 2 ครั้ง
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผู ใตบั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน
อยางยั่งยืน
จํานวน 5 ครั้ง
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ
เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการ
ใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดย
อาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว
จํานวน 230 วัน
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ
เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการ
ใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน
จํานวน 1 ครั้ง
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4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักวิชาการพัสดุ

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง
วิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อและ
สัญญาจาง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวาง
ระบบเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานดานการพัสดุ
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบติัการ
1.1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือ
กําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ
เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ของวาดวยการพัสดุ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง
จํานวน 84 เรื่อง
1.2 การเก็บรักษา นําสง
จํานวน 331 ครั้ง
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน

- - - 1
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1.3 จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก
1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง
เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน
1.5 จําหนายพัสดุเมื่อชารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม
จําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด
1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทํา
คูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนด
1.7 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และ
การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท เพ่ือใหการ
จัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว
และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตาม
ตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน
1.8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ
เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา
การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การ
บํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
จํานวน 84 เรื่อง
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
จํานวน 4 ครั้ง
1.12 จั ด ทํ า แ ผ นก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ า ง ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตังิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด



92

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

1.9 รวบรวมขอมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และ
รายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือ
เ ก็ บ เ ป น ฐ า น ข อ มู ล ท่ี เ ป น ป ร ะ โ ย ช น ใ น ก า ร
ประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตาม
ระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว
1.10 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง และ
รวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูล
ทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณาของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ
1.11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตาม
ข้ันตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี กําหนดไว
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทาเอกสารและ
ทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดําเนินงานดานพัสดุ
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ

จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัตงิานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบรกิาร
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
จํานวน 101 ครั้ง
4. งานอื่น ๆ
3.1 งานการจดัทํารายงานตาง ๆ
จํานวน 60 เรื่อง
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
จํานวน 600 ราย
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ
จํานวน 100 เรื่อง
3 .4 ปฏิบั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เ ก่ี ย วข อ งตาม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง



93

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงาน
สํ า เ ร็ จลุล วงตาม เป าหมาย ท่ีวาง ไว และจัด ทํา
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของใน
ดานการจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค



94

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
พัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ี
เปนประโยชน
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
พัสดุเ พ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักวิชาการเงินและบัญชี

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีท่ีตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ
การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชี
ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
จํานวน 958 เรื่อง
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
จํานวน 958 เรื่อง
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 958 เรื่อง

- - - 1
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ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
1.4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม

1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 958 เรื่อง
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
จํานวน 958 เรื่อง
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
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มาตรฐานและขอกําหนด
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจาเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนาสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี

1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
จํานวน 958 เรื่อง
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
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เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนิน
ธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใชในการดําเนินงานของ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใหถูกตอง
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต.
จํานวน 958 เรื่อง
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 958 เรื่อง
1.14 ศึกษา อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการ
ดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
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2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
2.3 รวมดําเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับ
การใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอน อบต.
จํานวน 2 เรื่อง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 6 ครั้ง
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
จํานวน 12 ครั้ง
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 40 เรื่อง
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3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ
เพ่ือใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตาง ๆ ใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน
เปน ไปอย า ง ถูกต องและประสานการ ทํา งาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ
และนําไปใชใหเกิดประโยชน
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ
ท่ีเปนประโยชน
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการ
ใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือให
การจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล
จํานวน 958 เรื่อง
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
จํานวน 20 ครั้ง
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต.
จํานวน 10 ครั้ง
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงานของกลุม
เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและ
ประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
ทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน
จํานวน 50 ครั้ง
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4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน
จํานวน 20 ครั้ง
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานในอบต.
จํานวน 985 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักวิชาการจัดเก็บรายได

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีตาง ๆ
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคารองหรือคําขอของผูเสียภาษี
และคาธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง
คําขอของ ผูเสียภาษีใหเหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดทําทะเบียนและ
รายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาสงเงิน เปนตน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตอง
ใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆภายใตการกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
จํานวน 8 เรื่อง
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและ อบต.
เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายได
อ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
จํานวน 1,986 ราย
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการ
ตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูท่ี
อยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภท
ตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือนผูประกอบการ
ในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ
จํานวน 58 ราย

- - - 1
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มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทาไดจํานวน
เทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและ
รายจ า ยขององค ก รปกครอ งส วนท อ ง ถ่ิ น ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและ
สวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ หรือผู ท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือ
คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือ
คาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
จํานวน 1,986 ราย
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
จํานวน 230 วัน
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
จํานวน 1,986 ราย
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสิน
ประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลา
และใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตาม
ลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย
จํานวน 2,000 เรื่อง
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ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือ
ดําเนินการตามกฎหมาย
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน

1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
จํานวน 1,986 ราย
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
จํานวน 5 ราย
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
-ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จํานวน 55 ราย
-ภาษีบํารุงทองท่ี จํานวน 1,136 ราย
-ภาษีปาย จํานวน 3 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน 1 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย
จํานวน 3 ราย
-การจัดเก็บและรับชําระคานํ้าประปา
จํานวน 783 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ
คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากรการ
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1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต คว บ คุ ม กิ จ ก า ร ค า
ค 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
ค า ธร รม เ นียม ใบอ นุญาตควบคุ มการแต งผม
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็ง เพ่ือการคา
ค 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
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใชเครื่อง
ขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
ค า ธร รม เ นียมรับรองสา เนาทะ เบี ยนราษฎร
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาด
สด คาเชาแผงลอย คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ
2. ดานการวางแผน

ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ
จํานวน 5 ราย
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
จํานวน 1 ครั้ง
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
จํานวน 1 ครั้ง
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน

จํานวน 6 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 ครั้ง
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
จํานวน 2 ครั้ง
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 30 ครั้ง
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
อํานวยความสะดวกทางดานการใชความรู แก
ประชาชนผูเสียภาษี
จํานวน 1 ชองทาง
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ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนาไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2561 2562 2563

กองคลัง
นักวิชาการพัสดุ
(ประเภท ท่ัวไป

ระดับ
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

- หนาท่ีและความรับผิดชอบ
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง

วิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อและ
สัญญาจาง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวาง
ระบบเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัตงิานดานการพัสดุ
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน
ดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวมและศึกษาขอมลูในงานพัสดุ เพ่ือ
กําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ
เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ของวาดวยการพัสดุ
1.3 จัดทํารายละเอียดบญัชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก
1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดใุนครอบครอง
เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง
จํานวน 84 เรื่อง
1.2 การเก็บรักษา นําสง
จํานวน 331 ครั้ง
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง

+1 - - 1
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1.5 จําหนายพัสดุเมื่อชารดุหรือเสื่อมสภาพ หรือไม
จาเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด
1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดแุกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เชน ใหคาแนะนาในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทํา
คูมือประจาสาหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนด
1.7 ดาเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และ
การบํารุงรักษาพัสดุครุภณัฑ ทุกประเภท เพ่ือใหการ
จัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบยีบท่ีกําหนดไว
และไดพัสดุครภุัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตาม
ตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน
1.8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ
เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา
การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การ
บํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคณุภาพของพัสดุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
1.9 รวบรวมขอมลู รายช่ือ คุณสมบัติ และ
รายละเอียดบริการและผลิตภณัฑของบริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือ
เก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจดัซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตาม

1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
จํานวน 84 เรื่อง
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
จํานวน 4 ครั้ง
1.12 จั ด ทํ า แ ผ นก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ า ง ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตังิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
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ระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว
1.10 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง และ
รวมจัดทําฐานขอมลูหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครภุัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมลู
ทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณาของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ ดานพัสดุครภุัณฑ
1.11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสญัญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภณัฑตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดาเนินการไดตาม
ข้ันตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี กําหนดไว
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทาเอกสารและ
ทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดําเนินงานดานพัสดุ
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภณัฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพสูงสดุ

1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด
จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
จํานวน 101 ครั้ง
4. งานอื่น ๆ
3.1 งานการจดัทํารายงานตางๆ จํานวน 60 เรื่อง
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
จํานวน 600 ราย
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ จํานวน 100 เรื่อง
3 .4 ปฏิบั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เ ก่ี ย วข อ งตาม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง
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2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดาเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงาน
สําเรจ็ลลุวงตามเปาหมายท่ีวางไวและจัดทํา
แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของใน
ดานการจดัซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
พัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมลูและความรูตาง ๆ ท่ี
เปนประโยชน
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4.2 จัดเก็บขอมลูเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
พัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีท่ีตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ
การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชี
ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
จํานวน 958 เรื่อง
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
จํานวน 958 เรื่อง
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับ

- - - 1
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ไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
1.4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ

ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 958 เรื่อง

1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 958 เรื่อง
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
จํานวน 958 เรื่อง
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
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1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจาเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนาสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก

และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
จํานวน 958 เรื่อง
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี
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งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนิน
ธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได

เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง

1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต.
จํานวน 958 เรื่อง
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 958 เรื่อง
1.14 ศึกษา อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
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รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใชในการดําเนินงานของ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใหถูกตอง
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
2.3 รวมดําเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับ
การใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ

ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการ
ดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง

1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอน อบต.
จํานวน 2 เรื่อง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 6 ครั้ง
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
จํานวน 12 ครั้ง
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ
เพ่ือใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตาง ๆ ใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน
เปน ไปอย า ง ถูกต องและประสานการ ทํา งาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ
และนําไปใชใหเกิดประโยชน
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ
ท่ีเปนประโยชน
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน

จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 40 เรื่อง
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการ
ใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือให
การจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล
จํานวน 958 เรื่อง
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
จํานวน 20 ครั้ง
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต.
จํานวน 10 ครั้ง
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงานของกลุม
เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและ
ประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
ทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน



118

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จํานวน 50 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน
จํานวน 20 ครั้ง
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานในอบต.
จํานวน 985 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงาน

จัดเก็บรายได
1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีตาง ๆ
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคารองหรือคําขอของผูเสียภาษี
และคาธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง
คําขอของ ผูเสียภาษีใหเหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดทําทะเบียนและ
รายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาสงเงิน เปนตน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตอง
ใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆภายใตการกํากับ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
จํานวน 8 เรื่อง
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและ อบต.
เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายได
อ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
จํานวน 1,986 ราย
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการ
ตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูท่ี
อยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภท
ตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือนผูประกอบการ
ในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ

- - - 1
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แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทาไดจํานวน
เทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและ
รายจ า ยขององค ก รปกครอ งส วนท อ ง ถ่ิ น ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและ
สวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ หรือผู ท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือ
คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือ
คาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน

จํานวน 58 ราย
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
จํานวน 1,986 ราย
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
จํานวน 230 วัน
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
จํานวน 1,986 ราย
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสิน
ประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลา
และใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตาม
ลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย
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ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือ
ดําเนินการตามกฎหมาย
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ

จํานวน 2,000 เรื่อง
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
จํานวน 1,986 ราย
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
จํานวน 5 ราย
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
-ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จํานวน 55 ราย
-ภาษีบํารุงทองท่ี จํานวน 1,136 ราย
-ภาษีปาย จํานวน 3 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน 1 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย
จํานวน 3 ราย
-การจัดเก็บและรับชําระคานํ้าประปา
จํานวน 783 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ



122

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต คว บ คุ ม กิ จ ก า ร ค า
ค 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
ค า ธร รม เ นียม ใบอ นุญาตควบคุ มการแต งผม
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็ง เพ่ือการคา
ค 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
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใชเครื่อง
ขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
ค า ธร รม เ นียมรับรองสา เนาทะ เบี ยนราษฎร
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาด
สด คาเชาแผงลอย คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ

คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ
จํานวน 5 ราย
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
จํานวน 1 ครั้ง
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
จํานวน 1 ครั้ง
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
4. ดานการบริการ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 ครั้ง
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
จํานวน 2 ครั้ง
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 30 ครั้ง
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
อํานวยความสะดวกทางดานการใชความรู แก
ประชาชนผูเสียภาษี
จํานวน 1 ชองทาง
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4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนาไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ - หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา
จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม และ
บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช
ตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน
1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน
1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง
จํานวน 84 เรื่อง
1.2 การเก็บรักษา นําสง
จํานวน 331 ครั้ง
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง
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1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
1.6 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
1.7 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจํา
ไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการ
ดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลว
เสร็จ
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสําเร็จลุลวง
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ

1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
จํานวน 84 เรื่อง
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
จํานวน 4 ครั้ง
1.12 จั ด ทํ า แ ผ นก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ า ง ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตังิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
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1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด
จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัตงิานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบรกิาร
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
จํานวน 101 ครั้ง
4. งานอื่น ๆ
3.1 งานการจดัทํารายงานตางๆ จํานวน 60 เรื่อง
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
จํานวน 600 ราย
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ จํานวน 100 เรื่อง
3 .4 ปฏิบั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เ ก่ี ย วข อ งตาม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงาน

การคลัง
- หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานการคลัง ตามแนวทาง แบบอยาง
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ
ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิก
จายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่น
มีความถูกตองเรียบรอย
1.2 ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน
1.3 ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมีระบบ
1.4 จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิก
จายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่น
มีความถูกตองเรียบรอย
จํานวน 116 เรื่อง
1.2 ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน
จํานวน 116 เรื่อง
1.3 ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมีระบบ
จํานวน 1,046 เรื่อง
1.4 จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ
เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ขอมูล เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง
จํานวน 116 เรื่อง

1.5 ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย
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เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ขอมูล เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง
1.5 ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย
เงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงิน
ชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
1.6 ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการ
คลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ

เงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงิน
ชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
จํานวน 140 เรื่อง
1.6 ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
จํานวน 140 เรื่อง
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ
จํานวน 60 เรื่อง
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการ
คลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 3,240 เรื่อง

2. ดานการบริการ



130

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง
2.2 เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
2.3 ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน

2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง
จํานวน 10 เรื่อง
2.2 เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
จํานวน 60 เรื่อง
2.3 ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน
จํานวน 60 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ จํานวน 40 เรื่อง
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
จํานวน 96 เรื่อง
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ
จํานวน 36 เรื่อง
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
นักบริหารงานชาง

(ผูอํานวยการกองชาง)
(ประเภท

อํานวยการทองถ่ิน
ระดับ ตน)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงาน

ทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนาหนวยงาน
หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน หัวหนา
หนวยงานเทียบเทากองหรือสวน หัวหนาหนวยงานท่ี
สูงกวากอง หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารควบคุมใหคําปรึกษาและ
ตรวจสอบงานดานชางตางๆ เชนงานชางโยธา งาน
ดานไฟฟาและแสงสวางสาธารณะ งานสวนสาธารณะ
งานชางกอสราง งานชางสํารวจ งานชางรังวัด งาน
ชางเขียนแบบ งานชางเทคนิคงานชางโลหะ งานชาง
เครื่องยนต งานชางเครื่องกล เปนตน นอกจากน้ันยัง
ตองวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม
งานวิศวกรรมและงานกอสรางตางๆ ซึ่งตําแหนงตางๆ
เหลาน้ี มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรูความ
ชํานาญในวิชาชาง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 21 โครงการ
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ัง
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด
จํานวน 21 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
2. ดานการบริหาร
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยาง

- - - 1
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ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ัง
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
2. ดานการบริหาร
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 2 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องต่ํางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 50 เรื่อง
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 80 เรื่อง
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ข อ เสนอแนะใน ท่ีประ ชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ
เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ
จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
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คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ข อ เสนอแนะใน ท่ีประ ชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ
เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ

จํานวน 12 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 5 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 5 ราย
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 21 โครงการ
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
นายชางโยธา
(ประเภท ท่ัวไป

ระดับ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน)

1 ลักษณะงานท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชาง
โยธา ซึ่งไดแกงานชางสํารวจ งานชางรังวัด งานชาง
เขียนแบบ และงานชางกอสราง ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติคอนขางยากเก่ียวกับการออกแบบดานชาง
โยธา การคํานวณแบบดานชางโยธา การควบคุม การ
กอสรางดานชางโยธา การวางโครงการกอสรางใน
งานดานชางโยธา การใหคาปรึกษาแนะนํา หรือ
ตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานดานชางโยธา และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติ งานในฐานะผูปฏิบัติ งานระดับตนซึ่ งไม
จํา เปนตองใชผู สํ า เร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยาง
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ
แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ
ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง
บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตาม
หลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง
บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตาม
หลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และ
งบประมาณท่ีไดรับ
จํานวน 21 โครงการ
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของ
งานใหตรงกับแบบรูปและรายการเ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 21 โครงการ
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลัก
วิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง
จํานวน 21 โครงการ
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม
หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด
จํานวน 21 โครงการ
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา
วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง
จํานวน 21 ครั้ง

- - - 1
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งบประมาณท่ีไดรับ
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของ
งานใหตรงกับแบบรูปและรายการเ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลัก
วิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม
หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา
วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับ
งานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา
หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสม
แกการปฏิบัติงาน
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ
เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความ
เ ช่ียวชาญท่ี เปนประโยชนตอการ ทํางานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับ
งานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา
หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสม
แกการปฏิบัติงาน
จําวน 60 เรื่อง
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ
เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความ
เ ช่ียวชาญท่ี เปนประโยชนตอการ ทํางานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับ
ประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ
จํานวน 80 ราย
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2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับ
ประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ
1

ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป ไดแก

1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ
จํานวน 175 เรื่อง

2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ
จํานวน 80 เรื่อง

3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ
จํานวน 127 เรื่อง

4) การจัดทําทะเบียนคุมการขอใบอนุญาตตาง ๆ
จํานวน 3 เรื่อง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 260 เรื่อง
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ

- - - 1
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เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 6 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 260 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 10 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น

เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.9 ชวยการบันทึกการป และจัดทํารายงานการ
ประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม
จํานวน 12 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 21 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
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2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร
ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
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จํานวน 127 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ
ของ อบต.ไรโคก จํานวน 20 เรื่อง
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
พนักงานขับรถยนต

(ผูมีทักษะ)
1

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต

และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ปริมาณงานและภารกิจท่ีเพ่ิมมากขึ้น
1. งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไร
โคก
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
3. งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็ค
สภาพรถยนต
4. จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

- งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก
จํานวน 2,688 ครั้ง
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
จํานวน 936 ครั้ง
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต
และเช็คสภาพรถยนต
จํานวน 936 ครั้ง
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
จํานวน 3,285 ครั้ง
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 200 ครั้ง

- - - 1
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจรงิท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
พนักงานผลิตน้ําประปา

(ผูมีทักษะ)
1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลตินํ้าประปา จัดหานํ้าสะอาด
บริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปา และปฏิบตัิงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลิตนํ้าประปา จัดหานํ้าสะอาด

บริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปา และปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

1.ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลิตนํ้าประปา จัดหานํ้า
สะอาดบริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปาของ
ตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
จํานวน 365 วัน
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลติ
นํ้าประปา
จํานวน 48 ครั้ง
3. งานซอมบํารุงทอนํ้าประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6
หมูบาน
จํานวน 144 ครั้ง
4. งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิต
นํ้าประปา
จํานวน 180 ครั้ง
5. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตอง
ใชในการผลิตนํ้าประปา
จํานวน 240 ครั้ง
6. ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 60 เรื่อง

- - - 1
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
พนักงานจดมาตรวัดน้ํา 1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า และคํานวณ
ปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดนํ้าของผูใชนํ้าและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า และคํานวณ
ปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดนํ้าของผูใชนํ้าและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า
จํานวน 783 ครัวเรือน
2. คํานวณปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดนํ้าของผูใชนํ้า
จํานวน 783 ครัวเรือน
3 . ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี อ่ื น ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง  ห รื อ ต า ม ท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย  เชน ดูแลรักษามาตรนํ้า
ของผูใชนํ้า การแกไขปญหา และขอขัดของเล็กๆ
นอยๆ และรายงายงานผล ชวยเหลือดูแล ทําความ
สะอาด บํารุงรักษาสวนสาธารณะ งานกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ของ อบต.ท่ีตองใชแรงงาน ฯ เปนตน
จํานนวน 10 เรื่อง

- - - 1



146

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
คนงาน 1 ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป และปฏิบัติงานตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
จํานวน 80 ครั้ง
2.ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลตินํ้าประปา
จัดหานํ้าสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
นํ้าประปาของตําบลไรโคกท้ัง จํานวน 6 หมูบาน
3.งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบ
ผลิตนํ้าประปา เชน ลางระบบผลติ ลางหนาทราย
ลางถังนํ้าใส ฯลฯ จํานวน 365 วัน
4. งานซอมบํารุงทอนํ้าประปาภายในหมูบาน ท้ัง
6 หมูบาน จํานวน 200 ครั้ง
5. งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบ
ผลิตนํ้าประปา จํานวน 230 ครั้ง
6. ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคมุการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิตนํ้าประปา
จํานวน 230 ครั้ง
7.ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม
ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวน
ราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งาน
ซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด
แหลงผลิตนํ้า งานการจดัเตรียมสถานท่ีในการ
ออกหนวยเคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
จํานวน 120 ครั้ง

+1 - - 2
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
คนสวน - หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ
สวนดอกไม หรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

การปฏิบั ติ ง านดู แลบํ ารุ ง รั กษาสนามหญ า  สวนหยอม
สวนสาธารณะ สวนดอกไม รวมถึงภารกิจดานการจัดใหมี และ
บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล
และนํ้าเสีย รวมถึงการดูแลรักษาท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีองคการบริหาร
สวนตําบลไรโคก หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6 ใหสะอาดและปลอดภัย และ
สวยงามอยูตลอดเวลา  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย

- ป ฏิ บั ติ ง า น ดู แ ล บํ า รุ ง รั ก ษ า ส น า ม ห ญ า
สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม หมูท่ี 1 –
หมูท่ี 6 ในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก
จํานวน 1,440 ครั้ง
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ี
พักผอนหยอนใจ
จํานวน 6 หมูบาน
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนํ้าเสีย
จํานวน  จํานวน 1,440 ครั้ง
- การดูแลรักษาท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6 ใน
เขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย
และสวยงามอยูตลอดเวลา
จํานวน 1,440 ครั้ง
- ปฏิบัติหนาท่ี อ่ืนท่ีเ ก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
จํานวน 60 ครั้ง

- - - 1



148

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม
นักบริหารงานการศึกษา

(ผูอํานวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม)
(ประเภท

อํานวยการทองถ่ิน
ระดับ ตน)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานในกอง สํานัก

การศึกษาหรือในสวนราชการอ่ืนท่ีกฎหมายกําหนดสําหรับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
จัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงิน
และงบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การสงเสริม
ทํานุบํารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิ
ปญญาทองถ่ิน รวมถึงเปนผูปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหนาสวน
ราชการหรือผูชวยหัวหนาสวนราชการทางการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ในตําแหนงหัวหนากอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยกํา
รกองการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา และผูอํานวยการ
สํานักการศึกษา
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะ
งานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืน

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน
ดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา
นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนา
คุณภาพเด็ก เยาวชน และประชําชนในทองถ่ิน ให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม
ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนด
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ตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานต่ํางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ัง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งาน
สงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชําชนใน
ทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษา
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนด
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษา
ท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลํากร
และเวลา
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐานท่ี

จํานวน 26 โครงการ
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และ
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานด านงานการศึกษา ท่ีสั ง กัด ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลํากร และเวลา
จํานวน 160 เรื่อง
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
การจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการ
ของ อบต. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 120 เรื่อง
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทาง
การศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป
จํานวน 120 เรื่อง
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงาน
ไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา
วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ
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รัฐกําหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถ
พิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือ
นําไปกําหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือ
อํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถ
ดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี
ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือ
สรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชําชนในพ้ืนท่ี
2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ิน
และนวัตกรรมท่ีมีความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการ
ทางศึกษาของพ้ืนท่ี
2.6 ควบคุมดูแลกํารออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตาม
เปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลัง
กาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชําชนในพ้ืนท่ี
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด

ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิด
องคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 26 โครงการ
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 2 กิจกรรม
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและ
ศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเปาหมาย
เปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับ
ประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ี
ดีของประชําชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 1 โครงการ
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพ่ือ
ประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง ศพด.และ
ระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด
จํานวน 120 ครั้ง
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม
ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการ
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2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ี
หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน
และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานให
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชําชนผูรับบริการ
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ี
ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวที
เจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของ
ราชการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานให
สอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และ
ความคุมคา
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา
เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ี
เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน
เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ

ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 60 เรื่อง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือ
องคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานให
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจา
ตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ
จํานวน 26 โครงการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของ
เจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
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องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 3 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับ
งานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
จํานวน 26 โครงการ
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

นักวิชาการศึกษา
(ประเภท วิชาการ

ระดับ
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินในดานตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังน้ี ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รวมถึงการศึกษาวิเคราะห วิจัยหลักสูตร การสรางและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการตาง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การ
วิเคราะห วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา จัดทามาตรฐาน
สถานศึกษา ตลอดจนการใหหรือจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห วิจัย ทาความเห็นสรุปรายงาน และ
เสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและสงเสริมการวิจัยการศึกษา การ
วางโครงการสํารวจเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูลและสถิติ
ทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดําเนินการและแกไขปญหา
ขัดของตาง ๆ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหวิจัยและ
เสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด นอกจากน้ัน ยังทาหนาท่ีจัดทําแผน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน
การศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือ
ประกอบการจัด ทําข อ เสนอนโยบายแผน
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา
จํานวน 12 ครั้ง
1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม
จํานวน 26 โครงการ
1.4 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กําหนด เ พ่ือให ไดบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถตรงตามความต องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา

- - - 1
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และระบบสารสนเทศ งานการเจาหนาท่ี งานการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝกและสงเสริมอาชีพ
สงเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน
การศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ
การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอ
นโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการ
เรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
1.3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได
อยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม
1.5 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ

จํานวน 2 ครั้ง
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสาร
ดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิง
และใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
จํานวน 2 ราย
1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรม
และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง
1.7 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงาน
ทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและ
บุคลากร
จํานวน 2 ราย
1.8 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญ
กําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด
จํานวน 2 ราย
1.9 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษา
และการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนา
การ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ี



155

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

การจัดการศึกษา
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และ
ทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงให
ทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา
1.7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ
การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามี
คุณภาพและมาตรฐาน
1.8 ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดาน
การศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา
1.9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครู
หรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครู
และบุคลากร
1.10 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือน คาตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสราง
ขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด
1.11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ
ใน พ้ืน ท่ี ได รั บการศึ กษา ท่ี เหมาะสมและ เ กิดการ พัฒนา ท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน
เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ี
ดีสมวัย
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา

เหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 26 โครงการ
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมี
การเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย
จํานวน 160 ครั้ง
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของ
ชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือให
เด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รักษาไวซึ่งมรดกลาคาของทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู
ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 160 ครั้ง
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวม
ดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเ พ่ือใหการดํา เ นินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
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การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือให
เด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซึ่งมรดกลา
คาของทองถ่ิน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการ
ทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือใน
การดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม
พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรู
และบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง
4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคํา
แนะนาปรึกษาเบื้องตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน
ประชาชนท่ัวไป
4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือ
สงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัด
นิทรรศการ กิจกรรม ทางการศึกษาและ แหลง
เรียนรู เพ่ือใหการบริการความรู
จํานวน 5 กิจกรรม
4.2 เขารวมการประชุมสัมมนาวิชาการ
จํานวน 4 ครั้ง
4.3 เผยแพรการศึกษา เชน จัดทําวารสาร สื่อ
และ เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การ
ปรับปรุงและใหความรู  เ พ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา
จํานวน 3 ครั้ง
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เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป
4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ
จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใช
เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ
4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล
หรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

4.4 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ
มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

ครู
(ประเภท

ขาราชการ/พนักงานครู
ระดับ ค.ศ. 1)

1
ลักษณะโดยท่ัวไป

สายงานการสอน มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการทําหนาท่ี
ดานการจัดการเรียนการสอน การจัดประสบการณการเรียนรู และ
การสงเสริมการเรียนรูของผู เรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลาย มี
การศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู
โดยเนนความสําคัญท้ังความรู คุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ีดี
งาม และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีความรับผิดชอบ

ปฏิบัติหนาท่ีหลักเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู การ
จัดการเรียบการสอน การสงเสริมการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ
ประสานความรวมมือกับผูปกครองบุคคลในชุมชน และหรือสถาน
ประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการ
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการ
เรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ี
หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะ

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการ
เรียนรู การจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการ
เรียนรูของเด็กใน ศพด.
จํานวน 230 วัน (67 คน)
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค
จํานวน 230 วัน (67 คน)
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เชน การจัดทํา
แผนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม
จํานวน 20 เรื่อง
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแล
ชวยเหลือผูเรียน
จํานวน 67 คน
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคล
ในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ
จํานวน 67 คน
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลง
เรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
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ท่ีพึงประสงค
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา
4. ปฏบิัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือ
รวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญา
ทองถ่ิน
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย

7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณการเรียนรู  ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
จํานวน 67 คน
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป ไดแก

1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ
จํานวน 151 เรื่อง

3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ
จํานวน 307 เรื่อง

4) การจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย ของ ศพด.
จํานวน 12 ครั้ง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 310 เรื่อง
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
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เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 4 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 310 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 20 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น

การปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.9 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม
จํานวน 12 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 26 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
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2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด จํานวน 10 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร
ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 20 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 307 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ
ของ อบต.ไรโคก  จํานวน 20 เรื่อง



164

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีการคํานวณอัตรากําลังคน(วิเคราะหคางาน)
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานทองถิ่น ประเภท บริหารงานทองถิ่น ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความ
คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.2 รวมวางแผนในการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.3 งานการจัดทําขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน
จํานวน 134 เรื่อง
1.4 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
จํานวน 7 ครั้ง
1.5 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 7 ครั้ง
1.6 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การ
เปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ (230 วัน)
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของ

20

20

20

180

180

60

60

134

134

134

7

7

230

134

2,680

2,680

2,680

1,260

1,260

13,800

8,040

164,580
82,800



166

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

8

9

10

11

12

13

14

15

ประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.8 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว จํานวน 134 โครงการ
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค
จํานวน 134 โครงการ
1.10 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว
จํานวน 134 โครงการ
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน
จํานวน 5 ครั้ง
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือให
งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 4 สวนราชการ (30 นาที ชม./วัน = 230 วัน)
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง
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30

20

20

120

180

6,900

120

134
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134
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5

3

4

20

8,040

4,020

2,680

2,680

600

540

27,600
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ทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง
จํานวน 20 ครั้ง
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
(ตามหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ)
จํานวน 134 โครงการ (6 ครั้ง)
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได
จํานวน 2 ครั้ง
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
จํานวน 4 ครั้ง
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ
จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
จํานวน 230 วัน
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย
จํานวน 3 ครั้ง
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
จํานวน 230 วัน
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
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เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การ
รักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ
จํานวน 10 กิจกรรม
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
จํานวน 230 วัน
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวน
ราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ

4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ
จํานวน 134 โครงการ
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความ
ตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา
จํานวน 25 ครั้ง (รวมการจัดทําขอบัญญัติ และการโอนงบประมาณ)
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ประเภท อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-2101-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงาน
จํานวน 1,200 ครั้ง
1.2 ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ี
มิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต.โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.3 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคต
ตอไป
จํานวน 134 โครงการ
1.4 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 77 โครงการ
1.5 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
อบต. ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต. เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร
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และเวลา
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน
จํานวน 102 โครงการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด จํานวน 26 ครั้ง
2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ใน อบต.และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ
อปท. สอดรับกับนโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง
ชําติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 96 ครั้ง
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร
และความพึงพอใจสูงสุด
จํานวน 12 เรื่อง
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
จํานวน 27 ครั้ง
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิกําหนด
จํานวน 80 เรื่อง
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2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยาง
ถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 10 เรื่อง
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกร
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 10 ครั้ง
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 24 ครั้ง
2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
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19

20

21

22

23

24

คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ
จํานวน 30 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 5 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 77 โครงการ
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 11 คน / 6,000 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ
และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
จํานวน 77 โครงการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจาย
รวมกัน
จํานวน 6 ครั้ง
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 77 โครงการ
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3103-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และ
สังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร
จํานวน 2 ครั้ง (6 หมูบาน)
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อบต.
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
จํานวน 2 ครั้ง
1.3 วิเคราะหนโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 4 ป
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว
จํานวน 2 ครั้ง
1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการ
ตางๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนา
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7

8

9

10

11

12
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คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือนําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดของ อบต.
จํานวน 20 หนวยงาน
1.8 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รวมท้ัง
ประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางน้ัน เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
จํานวน 19 โครงการ
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทํา
แผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 4 ป และแผนปฏิบัติการประจําปของ อบต.ท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี
จํานวน 2 ครั้ง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน และองคกร ในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
จํานวน 8 โครงการ
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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14

15

16

17

18

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 15 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ
จํานวน 9 ครั้ง
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรือ
งานในหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน
จํานวน 60 ครั้ง
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการจัดทําแผนพัฒนา เพ่ือเปนประโยชนตอการ
ใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 2 ครั้ง (3 ชม./วัน =230 วัน)
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3801-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร
และเครือขายองคกรประชาชน
จํานวน 6 หมูบาน
1.2 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพ้ืนท่ี
จํานวน 6 หมูบาน
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
จํานวน 12 ครั้ง
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา
ในทุกระดับ
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็ง
ของชุมชนอยางยั่งยืน
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9
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จํานวน 6 ครั้ง
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและ
พัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆเพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ินของตน
จํานวน 6 หมูบาน
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอ
ครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน
จํานวน 3 ครั้ง
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึง
ได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน
จํานวน 574 คน
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
จํานวน 10 ครั้ง

180

1,200

900

1,200

1,800

15

1,800

1

6

6

6

3

574

10

180

7,200

5,400

7,200

5,400

8,610

10,800



178

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

13

14

15

16
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1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน ไดแก โครงการครอบครัวอบอุน
โครงการแขงกีฬารวมพลตําบลไรโคก กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน โครงการปองกันโรค
เอดส เพศศึกษา และปองกันยาเสพติด กิจกรรมเก่ียวกับผูสูงอายุ ผูปวยเรื้อรัง ผูปวยติดเตียง
โครงการเก่ียวกับการปองกันโรคติดตอ
จํานวน 13 โครงการ (2 ชม./วัน = 180 วัน)

1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามา
วางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม
จํานวน 6 หมูบาน
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 6 ครั้ง
1.16 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน กองทุนเงินออมวันละ
บาท กองทุนชวยเหลือผูดอยโอกาส
จํานวน 2 โครงการ
1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และโครงการในสวนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆท่ีไดรับ
มอบหมาย รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี อบต.กําหนด
จํานวน 80 โครงการ
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3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 60 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมี
ความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม
จํานวน 165 คน

4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและ
ชุมชน
จํานวน 20 ครั้ง
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3102-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
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1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 230 วัน
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
จํานวน 28 คน
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด
ความรู รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม
จํานวน 2 ครั้ง (230 วัน)
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
หนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากาลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
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ของตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน
จํานวน 2 ครั้ง

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน
จํานวน 2 ครั้ง
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา
จํานวน 2 ครั้ง
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบคุณธรรม จริยธรรม
จํานวน 1 ครั้ง
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก
การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันคาตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ
จํานวน 18 ครั้ง
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบรหิารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน
2.1วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 20 หนวยงาน
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3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 920 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.
จํานวน 24 ครั้ง
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ
จํานวน 10 ครั้ง
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
จํานวน 2 กิจกรรม
5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 กิจกรรม/โครงการ
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ประเภท ท่ัวไป  ระดบั ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-4101-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก

1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ
จํานวน 2,884 เรื่อง

2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ
จํานวน 1,134 เรื่อง

3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ
จํานวน 850 เรื่อง

4) การจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง ของ อบต.
จํานวน 645 เรื่อง
5) การจัดทําทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต.

จํานวน 56 เรื่อง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 140 เรื่อง
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ
พนักงานจาง ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
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สะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 28 คน
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 1,984 เรื่อง
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
จํานวน 800 เรื่อง
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.10 ชวยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดทํารายงานการประชุม และบันทึกการประชุม
ของผูบริหาร และพนักงาน และจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม
จํานวน 29 ครั้ง
1.11 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 77 โครงการ
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1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
1.15 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุง
ขอมูลในเว็บไซต อบต. เฟสบุค จํานวน 200 เรื่อง
1.16 การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส จํานวน 5 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 80 เรื่อง

1,800

120

720

180

1,200

20

20

15

30

2

230

4

200

5

120

10

120

80

3,600

27,600

2,880

36,000

6,000

2,400

200

1,800

2,400
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

21 3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล งานการชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

(สปสช.) งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนสวนกลาง  ดาน
การบันทึกขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ ของ อบต. เปนตน
จํานวน 20 เรื่อง

720 20 14,400

รวม (7) 3.98
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2
3
4
5

- งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็คสภาพรถยนต
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ) ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2
3
4
5

-งานปฏิบัติหนาท่ีขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3
4

5

6

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของ
หนวยงาน
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ
เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
-ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจ
และชวยตอบคําถามใหแกประชาชน
-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอัน
ดี เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบาย
ของรัฐบาล
-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว

10

3

-
5

120

10

690

1,150

-
1,840

24

460

6,900

3,450

-
9,200

2,880

4,600

459,730
82,800

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง - (ตอ)
ลําดับท่ี

(1)
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

(2)
เวลาท่ีใชตอราย

(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
7

8

9

10

11

-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือ
ประชาสัมพันธงานของหนวยงาน
-ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห
การดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงาน
ประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ

60

30

60

5

5

2,880

6,900

460

230

690

172,800

207,000

27,600

1,150

3,450

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง - (ตอ)
ลําดับท่ี

(1)
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

(2)
เวลาท่ีใชตอราย

(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
12

13

-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ
หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจาก
รัฐ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

3

30

2,300

460

6,900

13,800

รวม (7) 5.55
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานการคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ประเภท อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-2102-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงาน
การพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ
จํานวน 12 ครั้ง
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 ครั้ง
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 2 ครั้ง
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
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7

8

9

10
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งบประมาณรายจายประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 วางแผนการตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ
จํานวน 10 ครั้ง
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนดไว
จํานวน 1,000 ครั้ง
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
จํานวน 1 ครั้ง
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 25 ครั้ง
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2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูล
สถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ
งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือ
ควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด
จํานวน 1,000 เรื่อง
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา
จํานวน 230 วัน
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 958 เรื่อง
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
จํานวน 10 หนวยงาน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปน

20

240

30

30

40

900

30

30

1,000

230

230

230

958

1

10

20

20,000

55,200

6,900

6,900

39,400

900

300

600



195

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

21

22

23

24

25

26

27

กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือ
ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 20 เรื่อง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 20 ครั้ง
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงาน
สอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิด
ความคลองตัวและมีความตอเน่ือง จํานวน 2 ครั้ง
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน จํานวน 5 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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จํานวน 230 วัน
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการ
และใชจายรวมกัน
จํานวน 1 ครั้ง
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ

30

180

180

230

1

134

6,900

180

24,120

รวม (7) 3.46
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3204-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

8

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง
จํานวน 84 เรื่อง
1.2 การเก็บรักษา นําสง
จํานวน 331 ครั้ง
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน

1,260
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120

60

120

84
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150

2,400

2,400

150

84

12

105,840

3,310

18,000

24,000

24,000

18,000

5,040

1,440

538,060
82,800



198

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

9

10

11

12

13

14

15

16

จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
จํานวน 84 เรื่อง
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
จํานวน 4 ครั้ง
1.12 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด
จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผดิชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบตัิงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือ
ใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
จํานวน 101 ครั้ง
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

17
18
19
20

4. งานอื่น ๆ
3.1 งานการจดัทํารายงานตาง ๆ  จํานวน 60 เรื่อง
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ จํานวน 600 ราย
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ จํานวน 100 เรื่อง
3.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง

30
30
30
60

60
600
100
10

1,800
18,000
30,000

600

รวม (7) 6.50
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3201-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
จํานวน 958 เรื่อง
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย
จํานวน 958 เรื่อง
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 958 เรื่อง
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 958 เรื่อง
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
จํานวน 958 เรื่อง
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
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19,700

525,505
82,800
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[พิมพขอความ]

8

9

10

11

12

วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี
และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได
จํานวน 958 เรื่อง
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ี
สนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต.

10

10

15

5

5

985

985

985

985

985

9,850

9,850

14,775

4,925

4,925



202

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

13

14

15

16

17

18

19

20

จํานวน 958 เรื่อง
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทํา
ธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรม
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 958 เรื่อง
1.14 ศึกษา อบรม และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและ
รายงานเงินรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอน อบต.
จํานวน 2 เรื่อง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 6 ครั้ง
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
จํานวน 12 ครั้ง
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 40 เรื่อง
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล
จํานวน 958 เรื่อง
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
จํานวน 20 ครั้ง
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต.
จํานวน 10 ครั้ง
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงาน
ของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใช
ใหเกิดประโยชน
จํานวน 50 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ใน
ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน
จํานวน 20 ครั้ง
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
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28

พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
ในอบต.
จํานวน 985 เรื่อง

10 985 9,850

รวม (7) 6.35



205

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3203-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ใหมีความเหมาะสม
จํานวน 8 เรื่อง
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆของรัฐและ อบต. เพ่ือให
ทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ในปงบประมาณ ถัดไปได
จํานวน 1,986 ราย
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ
หรือผูท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือน
ผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ
จํานวน 58 ราย
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงิน
ของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูในขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ
เพ่ือติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการ
ทรัพยสินและเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคํานวณภาษี
จํานวน 1,986 ราย
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได
จํานวน 230 วัน
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1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปน
ฐานขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน
จํานวน 1,986 ราย
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย
รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือดําเนินการตาม
กฎหมาย
จํานวน 2,000 เรื่อง
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ประชาชนรับรูเก่ียวกับการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ พรอมติดตั้งปาย
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงใน
ระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
จํานวน 1,986 ราย
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และ
ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
จํานวน 5 ราย
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
-ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จํานวน 55 ราย
-ภาษีบํารุงทองท่ี จํานวน 1,136 ราย
-ภาษีปาย จํานวน 3 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน 1 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย   จํานวน 3 ราย
-การจัดเก็บและรับชําระคานํ้าประปา
จํานวน 783 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากร

10

10

60

5

20

3

1,986

2,000

1

1,986

5

1,986

99,860

20,000

60

9,930

100

5,958
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[พิมพขอความ]

12

13

14

15

16

17

18

การฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ
คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ
จํานวน 5 ราย
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตอง
และเปนธรรมแกประชาชน
จํานวน 1 ครั้ง
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
จํานวน 1 ครั้ง
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บ
รายได เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 ครั้ง
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของและ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง

300

300

300

300

60

120

15

1

1

1

1

6

10

6

300

300

300

300

360
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[พิมพขอความ]

19

20

21

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
จํานวน 2 ครั้ง
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชน
รับทราบขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 30 ครั้ง
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการอํานวยความสะดวกทางดานการใชความรูแก
ประชาชนผูเสียภาษี
จํานวน 1 ชองทาง

20

10

60

2

30

1

40

300

60

รวม (7) 2.17
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[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ประเภท ท่ัวไป ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติกร/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3204-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1
2
3

4
5

6

7

8

9

10
11
12

ดานการปฏิบัติการ
- งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง
- การเก็บรักษา นําสง
- การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน
- ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
- การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
- รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
- ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
- ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดใุหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน
พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ

1,260
10

120

10
10

120

60

120

30

18,000
900

1,200

84
331
150

2,400
2,400

150

84

12

84

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
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
13

14

15

16

17
18
19
20

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
- การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด
ดานการบริการ
- ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป
เพ่ือใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
งานอ่ืน ๆ
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการคลัง คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

ดานการปฏิบัติการ
- ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิกจายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่นมี
ความถูกตองเรียบรอย
- ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงาน
- ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รบั–สง หนังสือ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมรีะบบ
- จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบขอมลู เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง
- ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
- ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว

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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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
7

8

9

10

11

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือน
ใน ลักษณะเดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง
หนังสือสั่งการ
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการคลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
ดานการบริการ
- ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง
- เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจ เพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
- ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ืออานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงาน
และกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน

60

1,080

20

10

15

1

3

10

60

60

60

3,240

200

600

900

รวม (7)
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

12
13
14
15

งานอ่ืน ๆ
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานชาง (ผูอํานวยการกองชาง) ประเภท อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-05-2103-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 21 โครงการ
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ให
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด
จํานวน 21 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
2. ดานการบริหาร
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน
สูงสุด
จํานวน 2 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ

240

180

5,400

180

1,350

21

21

21

2

21

5,040

3,780

113,400

360

28,350

190,985
82,800
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

6

7

8

9

10

11

12

13

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว จํานวน 50 เรื่อง
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 80 เรื่อง
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และ
รักษาผลประโยชนของราชการ จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา จํานวน 12 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 5 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 5 ราย
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 21 โครงการ
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ

10

15

180

60

6,900

15

30

30

50

80

10

12

5

5

21

21

500

1,200

1,800

720

34,500

75

630

630

รวม (7) 2.31
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นายชางโยธา ประเภท ท่ัวไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-05-4701-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลัก
วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ จํานวน 21 โครงการ
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จํานวน 21 โครงการ
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง
จํานวน 21 โครงการ
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย
พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด จํานวน 21 โครงการ
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง จํานวน 21 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน
จําวน 60 เรื่อง
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 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
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

8 2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ จํานวน 80 ราย

10 80 800

รวม (7) 2.49
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ   ระดับ ปวช./ปวท./ปวส. เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
กองชาง

1

2

3

4

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก

1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ
จํานวน 175 เรื่อง

2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ
จํานวน 80 เรื่อง

3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ
จํานวน 127 เรื่อง

4) การจัดทําทะเบียนคุมการขอใบอนุญาตตาง ๆ
จํานวน 3 เรื่อง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 260 เรื่อง
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ
พนักงานจาง ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 6 คน

10

180

30

2,300

385

260

10

6

3,850

46,800

300

13,800

106,795
82,800
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[พิมพขอความ]

5

6

7

8

9

10

11

12

1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 260 เรื่อง
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
จํานวน 10 เรื่อง
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.10 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 21 โครงการ
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
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13

14

15

16

17

18

19

1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบตัิงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 127 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ อบต.ไรโคก  จํานวน 20 เรื่อง
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240

10

10

15
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1,200
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1,800

1,905

1,200
รวม (7) 1.29
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ) ตําแหนง พนักงานผลิตน้ําประปา เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1

2
3
4
5
5

-ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
น้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
- จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิตน้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานจดมาตรวัดน้ํา เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1

2

3

-ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ํา
จํานวน 783 ครัวเรือน
-คํานวณปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ํา
จํานวน 783 ครัวเรือน
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  เชน ดูแลรักษามาตร
น้ําของผูใชน้ํา การแกไขปญหา และขอขัดของเล็กๆ นอยๆ และรายงายงานผล
ชวยเหลือดูแล ทําความสะอาด บํารุงรักษาสวนสาธารณะ งานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ
ของ อบต.ท่ีตองใชแรงงาน ฯ เปนตน
จํานนวน 10 เรื่อง/230 วัน
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31,320

11,745
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70,665
82,800

รวม (7) 0.85
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[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนสวน เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1

2
3
4

5

- ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม
หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6 ในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย
- การดูแลรักษาท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6
ในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย และสวยงามอยูตลอดเวลา
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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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[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน    เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2

3

4
5
6
7

-ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
-ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน
บริการผูใชน้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา เชน ลางระบบผลิต
ลางหนาทราย ลางถังน้ําใส ฯลฯ
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
-ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิต
น้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม
ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของ
ตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด แหลงผลิตน้ํา งานการ
จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวยเคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

30

360
180
120
60
60
20

20

80

6
365

1,440
200
230
230

120

2,400

2,160
65,700

172,800
12,000
13,800
4,600

2,400

275,860
82,800

รวม (7) 3.33
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[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานการศึกษา (ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม) ประเภท อํานวยการทองถิ่น ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-08-2107-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชน และประชําชนในทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลํากร และเวลา
จํานวน 160 เรื่อง
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการของ อบต. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ

420

180

360

120

180

26

26

26

160

120

10,920

4,680

9,360

19,200

21,600

192,960
82,800
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6

7

8

9

10

11

12

13

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 120 เรื่อง
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป
จํานวน 120 เรื่อง
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 26 โครงการ
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 2 กิจกรรม
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชําชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 1 โครงการ
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง ศพด.และระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
จํานวน 120 ครั้ง
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี

60

120

240

1,800

60

5,400

120

90

120

120

26

2

120

1

120

120

7,200

14,400

6,240

3,600

7,200

5,400

14,400

10,800
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14

15

16

17

18

19

20

กําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 60 เรื่อง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ
จํานวน 26 โครงการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง
กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 3 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ

20

15

60

180

13,800

20

180

60

20

26

1

3

120

26

1,200

300

1,560

180

41,400

2,400

4,680
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21 4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ

240 26 6,240

รวม (7) 2.33
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ประเภท วิชาการ   ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-08-3803-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน
การศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
จํานวน 12 ครั้ง
1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม
จํานวน 26 โครงการ
1.4 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด
เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ
การจัดการศึกษา
จํานวน 2 ครั้ง
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
จํานวน 2 ราย
1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง

60

240

1,800

180

60

120

120

12

26

2

2

120

7,200

2,880

46,800

360

120

14,400

180,210
82,800
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7

8

9

10

11

12

13

1.7 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร
จํานวน 2 ราย
1.8 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด
จํานวน 2 ราย
1.9 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ
ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 26 โครงการ
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการ
เติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย
จํานวน 160 ครั้ง
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไว
ซึ่งมรดกลาคาของทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 160 ครั้ง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
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2
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160
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4,800
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14

15
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3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม ทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู
เพ่ือใหการบริการความรู
จํานวน 5 กิจกรรม
4.2 เขารวมการประชุมสัมมนาวิชาการ
จํานวน 4 ครั้ง
4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดทําวารสาร สื่อ และ เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การปรับปรุงและใหความรู เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา
จํานวน 3 ครั้ง
4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง ครู ประเภท ขาราชการ/พนักงานครู   ระดับ ค.ศ.1 เลขท่ีตําแหนง 76-2-0128 และ 76-2-0189

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

8

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการ
เรียนรูของเด็กใน ศพด. จํานวน 230 วัน (67 คน)
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค
จํานวน 230 วัน (67 คน)
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เชน การจัดทําแผนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม จํานวน 20 เรื่อง
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
จํานวน 67 คน
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ
จํานวน 67 คน
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
จํานวน 67 คน
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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82,800

รวม (7) 3.17
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
กองการ
ศึกษาฯ

1

2

3

4

5

1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ

จํานวน 151 เรื่อง
2) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ

จํานวน 307 เรื่อง
3) การจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย ของ ศพด.

จํานวน 12 ครั้ง
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 310 เรื่อง
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ
พนักงานจาง ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 4 คน
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

15

15

720

15

30

2,300

10

151

307

12

310

10

4

310

2,265

4,605

8,640

4,650

300
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3,100
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6

7

8

1.9

1.10

11

12

13

การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 310 เรื่อง
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
จํานวน 20 เรื่อง
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.10 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 26 โครงการ
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
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14

15

16

17

18

19

ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 10 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 20 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 307 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ อบต.ไรโคก  จํานวน 20 เรื่อง
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รวม (7) 1.23
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ตารางสถิติแสดงการเปรียบเทียบปริมาณในตําแหนงที่ขอกําหนดเพิ่ม และตําแหนงที่ขอปรับปรุง
บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนงเพิ่ม

พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3
4

5

6

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของ
หนวยงาน
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ
เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
-ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจ
และชวยตอบคําถามใหแกประชาชน
-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอัน
ดี เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบาย
ของรัฐบาล
-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว

10

3

-
5

120

10

690

1,150

-
1,840

24

460

6,900

3,450

-
9,200

2,880

4,600

459,730
82,800
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[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
7

8

9

10

11

-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือ
ประชาสัมพันธงานของหนวยงาน
-ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห
การดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงาน
ประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ
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12

13

-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ
หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจาก
รัฐ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

3

30

2,300

460

6,900

13,800

459,730
82,800

รวม (7) 5.55

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

ปงบประมาณ
หมายเหตุกอน 3 ป

(3)
กอน 2 ป

(4)
กอน 1 ป

(5)

1

2

3
4

5

6

7

8

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลใน
การดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
-ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวยตอบ
คําถามใหแกประชาชน
-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการ
ดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล
-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว

6,900

1,840

-
1,150

36

1,150
2,880

6,900

6,900

2,300

-
2,300

24

460
2,880

6,900

6,900

1,150

-
1,840

24

460
2,880

6,900

-13-
เอกสารหมายเลข 6
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง - (ตอ)

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

ปงบประมาณ
หมายเหตุกอน 3 ป

(3)
กอน 2 ป

(4)
กอน 1 ป

(5)

9

10

11

12

13

ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของ
หนวยงาน
-ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ
-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูใน
อํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

460

230

690
2,300

460

460

230

690
2,300

460

460

230

690
2,300

460

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนงเพิ่ม
ประเภท  พนกังานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน    เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2

3

4
5
6
7

-ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
-ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน
บริการผูใชน้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา เชน ลางระบบผลิต
ลางหนาทราย ลางถังน้ําใส ฯลฯ
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
-ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิต
น้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม
ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของ
ตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด แหลงผลิตน้ํา งานการ
จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวยเคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

30

360
180
120
60
60
20

20

80

6
365

1,440
200
230
230

120

2,400

2,160
65,700

172,800
12,000
13,800
4,600

2,400

275,860
82,800

รวม (7) 3.33

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพือ่ขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน    เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

ปงบประมาณ
หมายเหตุกอน 3 ป

(3)
กอน 2 ป

(4)
กอน 1 ป

(5)
1
2

3

4
5
6
7

-ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
-ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
น้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา เชน ลางระบบผลิต ลางหนาทราย
ลางถังน้ําใส ฯลฯ
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
-ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิตน้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม ของ อบต.
งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งานซอมแซม
บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด แหลงผลิตน้ํา งานการจัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

80
365

48

145
180
240

5

70
365

48

140
180
240

5

78
365

48

144
180
240

5

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงรายจายหมวดเงินเดือน คาจางและประโยชนตอบแทนอื่นตองบประมาณรายจาย ประจาํปงบประมาณ 2563
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก

รายจายประจําป รายจาย รายจายหมวดเงินเดือนและคาจาง (13)
คิดเปน
รอยละ

หมาย
เหตุ(1)

กอนปจจุบัน
(บาท)

(2)
ปจจุบัน
(บาท)

(3)
จํานวนเงิน

ที่เพ่ิม
(บาท)

(4)
คิดเปน
รอยละ
(บาท)

(5)
รายจายหมวด

เงินเดือนพนักงาน
สวนตําบล

(บาท)

(6)
คิดเปน
รอยละ

(7)
รายจาย

หมวดคาจาง
ประจํา
(บาท)

(8)
คิดเปน
รอยละ

(9)
รายจายหมวด

คาจาง
พนักงานจาง

(บาท)

(10)
คิดเปน
รอยละ

(11)
รายจาย
ประโยชน

ตอบแทนอ่ืน
(บาท)

(12)
รวมรายจายหมวด
เงินเดือน คาจาง
และประโยชน
ตอบแทนอ่ืน

(บาท)
27,500,000 27,500,000 0 0 4,023,555.41 14.63 - - 1,784,811.79 6.49 536,967 6,345,334.20 23.07

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก


