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วิสัยทัศนในการพฒันาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก   
 “ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มีวิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย 
แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถิ่น และแหลงทองเที่ยวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASENAN” 
 
แนวทางการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคกตามแนวยุทธศาสตร 

ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาสินคาการเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 
1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยไดมาตรฐาน 

         และลดตนทุนการผลิต 
2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร 
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และผลิตภัณฑ แปรรูปทั้งในและตางประเทศ 
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใช 

         ปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี 
5. พัฒนาเสนทางคมนาคมสําหรับขนสงผลผลิตทางการเกษตร/อาหารที่สะดวก รวดเร็ว 

 ยุทธศาสตรท่ี 2 การพฒันาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 
1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา 
2. เสริมสรางความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
    ของประชาชน 
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา 

โครงสรางพ้ืนฐาน 
4. สงเสริมการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ 
5. สรางสุขภาพใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร 
6. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถิ่น ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เปนอัตลักษณที่ดีงาม 

 ยุทธศาสตรท่ี 3 การพฒันาการทองเที่ยวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN 
1. สงเสริมใหตําบลไรโคกเปนแหลงทองเที่ยวเชิงนิเวศนของกลุมครอบครัว กลุมผู 
    ชื่นชอบการทองเที่ยวเชิงนิเวศน 
2. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน ระบบความปลอดภัยและสิ่งอํานวยความ สะดวกดานการ 
    ทองเที่ยว 
3. พัฒนาแหลงทองเที่ยว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา 
    และธรรมชาต ิ

 

การวิเคราะหกําหนดตําแหนง 
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วิเคราะหยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกดวยเทคนิค SWOT  Analysis 
การวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนาในปจจุบัน และโอกาสในการพัฒนาในอนาคตของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก  เปนการประเมินถึงโอกาสและภาวะคุกคามหรือขอจํากัดอันเปนสภาวะแวดลอม
ภายนอกที่มีผลตอการพัฒนาทองถ่ิน  รวมถึงจุดแข็งและจุดออนของทองถิ่น  อันเปนสภาวะแวดลอมภายในของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยใชเทคนิคการ SWOT analysis  เพ่ือพิจารณาศักยภาพการพัฒนาของแตละ
ยุทธศาสตร ดังนี ้

จุดแขง็ ( Strength = S) 
1. บุคลากรมีศกัยภาพ มีทัศนคติท่ีดีและมีความมุงมั่นในการปฏิบัติงาน 
๒. มีความพรอมในการวางแผนและประสานกับผูนําชุมชน ประชาชน สวนราชการและหนวยงานตางๆ ที่

เก่ียวของอยางตอเนื่อง 
๓. ไดรับความรวมมือจากผูนําชุมชน และประชาชนในทองถิ่นอยางเต็มกําลัง 
๔. นโยบายของผูบริหารทองถิ่นที่มีความจริงใจในการสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวม ในการดําเนินงานของ

องคกร ทํางานอยางโปรงใส เปดโอกาสใหตรวจสอบ ทําใหเกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน 
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพ้ืนที่อยางเพียงพอ 
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตรและทรัพยากรของทองถิ่นที่เหมาะสมแกการพัฒนาอาชีพเกษตร 
7. ผูบริหารมีวิสัยทัศนที่กวางไกลในการบริหารงาน มีจุดมุงหมายท่ีชัดเจน และยอมรับฟงความคิดเห็นของ

บุคลากร ผูนําชุมชนและประชาชน 
จุดออน  (Weak = W) 
๑. บุคลากรมีจํานวนนอยกวาปริมาณงานและภารกิจที่ตองรับผิดชอบ   
๒. ขอจํากัดเก่ียวกับงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล เงินอุดหนุนจากรัฐไมแนนอน และไม

เพียงพอเมื่อเปรียบเทียบกับปญหาความตองการและภารกิจหนาที่ท่ีตองรับผิดชอบตอประชาชนในพ้ืนที ่
๓. มีขอจํากัดดานระเบียบ กฎหมายในการดําเนินภายใตอํานาจหนาที่ของ อบต.ทําใหการดําเนินงานไม

สามารถดําเนินการไดอยางเต็มที่ เพ่ือใหเปนไปตามความตองการประชาชน 
โอกาส  (Opportunity = O) 
1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหนวยงานท่ีเกี่ยวของทําการประเมินมุงเนนการนําหลักการ

บริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเปนเกณฑในการประเมิน 
๒. การบูรณาการรวมกับองคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนทําใหสามารถดําเนินการแกไขปญหาใหกับ   

ประชาชนในทองถิ่นไดอยางมีประสิทธิภาพ  
๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายไดของทองถ่ิน,  การเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะชวยใหการ

พัฒนาสําเร็จตามเปาหมาย 
๔. ความสอดคลองกับยุทธศาสตรแนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหนวยงานที่เก่ียวของสนับสนุนตอการ

พัฒนาในแงของงบประมาณการดําเนินงาน 
อุปสรรค  (Threat = T) 
๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบขอมูลที่ทันสมัย 
๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศทําใหการพัฒนาลาชาและไมบรรลุเปาหมาย 
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๓. นโยบายของหนวยงานที่รับผิดชอบดานการพัฒนาสาธารณูปโภค  ไดแก การไฟฟาฯ การประปา ฯลฯ  
ยังไมเอ้ืออํานวยตอการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพ้ืนที่ทําใหตองใช      งบประมาณทองถ่ินเปนจํานวนมากใน
การพัฒนาระบบสารธารณูปโภค 

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตอวิถีชีวิตของประชาชนในทองถิ่น 
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ 

๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไมรองรับการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหเกิด
ขอขัดของในการใหบริการประชาชน 

๖. นโยบายประชานิยมทําใหประชาชนรอเพียงการชวยเหลือจากภาครัฐ ความเขมแข็งของชุมชนจึงลดลง
โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการพัฒนาตําบลในชวงระยะเวลาที่ผานมา โดยดําเนินการดังตอไปนี ้

๑. การดําเนินงานดานเศรษฐกิจ 
-  สนับสนุนงบประมาณใหกลุมอาชีพที่มีอยูเดิม ใหมีเงินทุนหมุนเวียนมากขึ้น เชน กลุมเลี้ยงสัตว 
   กลุมทําตาลโตนด และสงเสริมกลุมอาชีพใหมๆ 

  -  สงเสริมกลุมออมทรัพย และสถาบันการเงินในตําบล 
  -  สงเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน (OTOP) 

๒. การดําเนินงานดานสังคม 
-  การจัดแขงขันกีฬาเยาวชน เพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน หางไกลยาเสพติด 
-  จัดเวทีประชาคมหมูบาน และประชาคมตําบล 
-  จัดสรรเงนิสงเคราะหเบี้ยยังชีพใหแกผูปวยเอดส และเด็กดอยโอกาส 
-  สงเสริมกิจกรรมชมรมผูสูงอายุ, กิจกรรมวันรักผูสูงอาย ุ
-  สงเสริมกิจกรรมของเยาวชน 
-  สงเสริมการเตรียมพรอมสูประชาคม ASEAN 

๓. การดําเนินงานดานโครงสรางพื้นฐาน 
-  ปรับปรุงซอมแซมถนนใหไดมาตรฐาน  
-  ประสานของบสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน ในกิจกรรมที่เกินความสามารถของ อบต. 
-  พัฒนาระบบประปา 
-  ปรับปรุงไฟฟาสาธารณะและขยายเขตไฟฟา 
-  พัฒนาระบบชลประทาน  

 
๔. การดําเนินงานดานแหลงน้ํา 

-  ขุดคลองคูสงน้ําเพ่ือใชประโยชนดานการเกษตร 
-  ปรับปรุงคคูลองที่มีอยูเดิมใหใชงานไดดีข้ึน 

๕. การดําเนินการดานสาธารณสุข 
-  สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคไขเลือดออก 
-  สงเสริมการเลนกีฬา และจัดแขงขันกีฬาเยาวชน 
-  สนับสนุนงบประมาณในการจางผูสอนเตนแอโรบิค 
-  สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคเอดส 
-  สนับสนุนชมรมสรางเสริมสุขภาพ 
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๖. การดําเนินงานดานการเมือง การบริหาร 
-  ใหความรูความเขาใจในการบริหารงานของ อบต. แกประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม   
   อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนที่ 
-  อบรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต. 
-  ใหบริการประชาชนท่ีมาติดตอ  ไดรับความสะดวกและรวดเร็ว 
-  จัดหาพื้นที่เพ่ือใชในกิจการของ อบต. 
-  จัดทําตูรับฟงความคิดเห็น เรื่องรองเรียน รองทุกขของประชาชน สายดวนและเว็บไซต 

๗. การดําเนินงานดานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
-  จัดใหมีการทําบุญในพิธีทางศาสนาในวันสําคัญตางๆ 
-  สงเสริมดานประเพณีวัฒนธรรม โดยการรวมทํากิจกรรมดานประเพณีศาสนา  
   เชน งานแหเทียนเขาพรรษา ประเพณีสงกรานต ลอยกระทง และภูมิปญญาทองถ่ิน 
-  จัดกิจกรรมสงเสริมวันผูสูงอายุในชวงวันสงกรานต 
-  สงเสริมกิจกรรมพัฒนาการ ดานภาษาอังกฤษ รองรับการเปดสู ASEAN 
-  กิจกรรมสรางความรูสูผูปกครองของเด็ก ศพด.ตําบลไรโคก 

๘. การดําเนินงานดานทรัพยากรธรรมชาติ  และสิ่งแวดลอม 
- รณรงคการรักษาความสะอาดภายในชุนชนในชวงวันสําคัญตางๆ 
- พัฒนาสภาพแวดลอมในชุมชนทุก ๆ เดือน 
- สงเสริมการพัฒนาสิ่งแวดลอมและระบบนิเวศน 
- สงเสริมกิจกรรมปลูกปาเฉลิมพระเกียรติ ์

9. การประเมินสถานการณสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของ 
 - การใหความรวมมือของประชาชน 
 - งบประมาณที่มีไมเพียงพอ 
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ความเชื่อมโยงของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 

แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ
ฉบับที่ 12 

ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด 

ยุทธศาสตรจังหวัด 

ยุทธศาสตรการพัฒนา
ของ อปท.ในเขตจังหวัด 

ดานการสรางความสามารถใน
การแขงขัน 

การเสริมสรางและพัฒนา
ศักยภาพทุนมนุษย 

ดานการสรางการเติบโต 
คุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ดานการพัฒนาและสงเสริม
ศักยภาพคน 

การเตบิโตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 
เพื่อการพัฒนาอยางยั่งยนื 

ความเชื่อมโยงของการทองเที่ยว 
และพื้นที่เศรษฐกิจ AEC 

การสรางตนทุนทางทรัพยากร 
เพื่อการลงทุน 

ยุทธศาสตรการพัฒนา 
อปท. 

การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนํา
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN 

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐาน 
เมืองนาอยู 

การพัฒนาสินคาเกษตรได
มาตรฐาน/ 

อาหารมีความปลอดภยั 

แผนงาน 

โครงการ
สงเสริม

สนับสนุน 
จํานวน 

30
โครงการ 

ผลผลิต/
โครงการ 

สินคาเกษตร-อาหาร 
มคีุณภาพและปลอดภยั 

เมืองนาอยูและประชาชน 
มีคุณภาพชีวิตที่ดี 

เมืองทองเที่ยวชั้นนําของ ASEAN และแหลงศึกษา
ดงูาน-ประชุมสัมมนาสําคัญระดับประเทศ 

การพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวิต 

การพัฒนาดานการบริหารจัดการ
และอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม 

การพัฒนาดานศิลปะ วัฒนธรรม 
จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน 

การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานและ
ระบบโลจิสตกิส 

การ
รักษา
ความ
สงบ

ภายใน 

การ 
เกษตร 

การศาสนา 
วฒันธรรม

และ
นันทนาการ 

สราง
ความ

เขมแข็ง
ของ

ชุมชน 

การพัฒนาดาน
โครงสรางพ้ืนฐาน 

บรหิาร
งาน
ทั่วไป 

 

การ 
ศึกษา 

สาธารณสุข สังคม
สงเคราะห 

งบ
กลาง 

เคหะ
และ

ชุมชน 

โครงการ
รณรงค
ฝกอบรม 
จํานวน  

20
โครงการ 

โครงการ
ดานการ
ปองกันฯ 
จํานวน  

5 
โครงการ 

โครงการ
บรหิาร
จัดการที่

ด ี
จํานวน 

48
โครงการ 

โครงการ
จัดซื้อ   
16 

โครงการ 

โครงการ
อนุรักษภูมิ

ปญญา 
ประเพณี

ทองถิ่นศิลป 
วฒันธรรม
และกีฬา 

15 
 โครงการ 

โครงการ
สมทบ

และเบี้ย
ตางๆ   

8 
โครงการ 

โครงการ
กอสราง

ถนน 
สะพาน   

59 
โครงการ 

โครงการ
กอสราง

ราง
ระบายน้ํา

และ 
ขุดลอก   

15 
โครงการ 

โครงการ
ปรับปรงุ
อาคาร 
พื้นที่

สาธารณะ   
15 

โครงการ 

โครงการ
ไฟฟา

สองสวาง   
5 

โครงการ 

โครงการ
กอสราง

ถนน 
สะพาน   

59 
โครงการ 
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ความเชื่อมโยงของวิสัยทัศนสูยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
แผนผังยุทธศาสตร (strategic map)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

วิสัยทัศน 

คาเปาหมาย 

ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มวีิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภยั 
แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถิ่น และแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASEAN 

......... 

ยุทธศาสตร 

เปาประสงค 
สินคาเกษตร/อาหารไดมาตรฐานอาหาร
ไดมาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑ

นานาชาติ 

กลยุทธ 

แผนงาน 

การพัฒนาสินคาเกษตรได
มาตรฐาน/ 

อาหารมีความปลอดภยั 

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐาน 
เมืองนาอยู 

การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนํา
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN 

ตาํบลไรโคกผานเกณฑมาตรฐานเมือง
นาอยู 

ตาํบลไรโคกเปนพื้นที่เปาหมายการ
ทองเที่ยวของคนในประเทศและภูมิภาค 

ASEAN 

1. พัฒนาแหลงทองเที่ยว ภูมิทัศนและ
กิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม 
ภูมิปญญาและธรรมชาติ 

 

สราง
ความ
เขมแข็
งของ
ชุมชน 

การ 
เกษตร 

การ
รักษา
ความ
สงบ

ภายใน 

บริหาร
งาน
ทั่วไป 

 

การ 
ศกึษา 

สาธารณสุข สังคม
สงเคราะห 

งบ
กลาง 

เคหะ
และ
ชุมชน 

การศาสนา 
วฒันธรรม

และ
นันทนาการ 

1. รอยละของการผลิตสินคาเกษตร อาหาร
และอุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได
มาตรฐาน/รอยละ 5 
2. รอยละจัดหาและปรับปรุงซอมแซม
แหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสม
กับการเกษตร/รอยละ 5 
3. รอยละสงเสริมการตลาดสินคาเกษตร
และผลิตภณัฑแปรรูปทั้งในและ
ตางประเทศ/รอยละ 5 
4. รอยละของเกษตรกร และสงเสริมให
เกษตรกรลดการใชปุยเคมี โดยใชปุย
ชีวภาพ/จุลินทรียทดแทนการใชปุยเคมี/ 
รอยละ 20 

1. รอยละการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและ
ภูเขา/รอยละ 5 
2. รอยละเสริมสรางความมั่นคง ความสงบ
เรียบรอยและ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน/รอยละ 5 
3. รอยละเสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา 
โครงสรางพ้ืนฐาน/รอยละ 5 
4. รอยละสงเสริมการบริหารจัดการที่ดีของ
ภาครัฐ/รอยละ 5 
5. รอยละการอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถิ่น 
ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เปนอัตลักษณที่ดีงาม/ 
รอยละ 5 
 

1. รอยละพัฒนาแหลงทองเที่ยว 
ภูมิทัศน และกิจกรรม โดยอาศัย
ตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา
และธรรมชาต/ิรอยละ 5 

1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหาร
และอุตสาหกรรมเกษตรที่ปลอดภัยได
มาตรฐาน และลดตนทุนการผลิต 
2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมี
ปริมาณและ คุณภาพเหมาะสมกับ
การเกษตร 
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และ
ผลิตภณัฑ แปรรูปทั้งในและตางประเทศ 
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตร
แกเกษตรกร และสงเสรมิใหเกษตรกร
ลดการใชปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/
จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี 
 

1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา 
2. เสริมสรางความมั่นคง ความสงบเรียบรอย
และ ความปลอดภยัในชีวิตและทรพัยสินของ
ประชาชน 
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของ 
ประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน 
4. สงเสริมการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ 
5. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน 

ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เปนอัตลักษณที่ดงีาม 
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จากการวิเคราะหยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา สามารถนํามาวิเคราะหกําหนดตําแหนงอัตรากําลัง
ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือรองรับภารกิจตามยุทธศาตรการพัฒนาไดดังนี ้

 

วิเคราะหปริมาณงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก  ไดดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเพื่อจัดทําโครงการพัฒนา

พ้ืนที่ งบประมาณป  2559  ดังนี้ (เนื่องจากระหวางการจัดทําการวิเคราะหฯ ยังไมสิ้นปงบประมาณ 2560 จึงใชสถิติปริมาณ
งานที่เกิดขึ้นในปงบประมาณ 2559) 

 

ยุทธศาสตร 
2559 

จํานวนโครงการ งบประมาณ 
การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 6 925,000 
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 120 12,452,000 
การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEN 8 410,000 

รวม 134 13,787,000 

 
 
 

มีโครงการท่ีบรรจุในขอบัญญัติงบประมาณ  จํานวน  134  โครงการ  ดังนี ้

ยุทธศาสตร 
2559 

จํานวนโครงการ งบประมาณ 
การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 5 636,600 
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 123 7,361,980 
การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEN 6 158,000 

รวม 134 8,156,580 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปปริมาณและวิเคราะหเปรียบเทียบปริมาณงาน 
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ยุทธศาสตร 
2559 2559 

จํานวน 
 

งบประมาณ จํานวน 
ตามขอบัญญัติ 

งบประมาณ 

การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมี
ความปลอดภัย 

6 925,000 5 636,600 

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 120 12,452,000 123 7,361,980 
การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนําของจังหวัด 
และภูมิภาค ASEN 

8 410,000 6 158,000 

รวม 134 13,787,000 134 8,156,580 

 
คิดเปนรอยละของปริมาณงานทั้งหมด       =    จํานวนโครงการท่ีจัดทํา X 100 
      จํานวนโครงการทั้งหมด 
 
     =            134 x 100     =    100% 
             134 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถิติปริมาณงานในรอบปที่ผานมาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
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สํานักปลัด  
มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการทั่วไปขององคการบริหารสวนตําบล และราชการที่มิไดกําหนดให

เปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะรวมทั้งกํากับและ เรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและ แผนการปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบล 
 

สํานักปลัด 

 
 
 
 
 
 
กองคลัง  

 

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง/
ครั้ง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

คาเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานบริหารท่ัวไป     
  -การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 1,380 1,380 1.000  
  -การบริหารงานบุคคล/งานการเจาหนาที่ 6,082 1,380 4.47  
  -การเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 87 1,380 0.063  
  -การประชุมสภาและกิจการสภา 6 1,380 0.004  
  -การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 2 1,380 0.001  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097  
2. งานนโยบายและแผน     
  -การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนาตําบล 2 1,380 0.001  
  -การจัดเก็บขอมลูพื้นฐาน วิเคราะห วิจัย สถิติ ขอมูลที่เก่ียวของ 2 1,380 0.001  
  -การสารสนเทศ และวิชาการ 2 1,380 0.001  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097  
3. งานกฎหมายและคดี     
  -การดําเนินการทางกฎหมายและคดี 4 1,380 0.003  
  -การรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ 150 1,380 0.109  
  -การตราขอบัญญัติ 134 1,380 0.097  
  -การตีความและวินิจฉัยปญหากฎหมาย 200 1,380 1.529  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097  
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มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจาย   การรับ  การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับ การ
จัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน และการจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน รายได
และรายจายอ่ืนๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือนประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของ องคการ
บริหารสวนตําบล และงานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  

กองคลัง 

 
 
 
 

กองคลัง (ตอ) 

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

คาเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานการเงิน     
  -การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมป และขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ 

985 1,380 0.713 
 

  -การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงนิ 985 1,380 0.713  
  -การจัดทํางบประมาณ 985 1,380 0.713  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 1,170 1,380 0.847  
2. งานบัญชี     
  -การจัดทําบัญชีประเภทตาง ๆ 985 1,380 0.713  
  -การจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายรับ 
งบประมาณรายจาย 

985 1,380 0.713 
 

  -การจัดทํางบการเงินและงบทดลอง 985 1,380 0.713  
  -การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงนิ ทะเบียนเงินคงเหลือ 985 1,380 0.713  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 1,170 1,380 0.847  
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได     
  -การการจัดเก็บรายได คาธรรมเนียม และภาษีทุกประเภทของ
องคการบริหารสวนตําบล 

1,986 1,380 1.439 
 

  -การเรงรัดหนี้สิน การจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ 1,986 1,380 1.439  
  -การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจนดําเนินการเก่ียวกับ
อุทธรณภาษี 

1,199 1,380 1.439 
 

  -การจัดทํา และปรับปรุงแผนที่ภาษี 230 1,380 0.166  
  -การจัดทําทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 

11 1,380 0.007 
 

งาน ปริมาณ ระยะเวลา คาเฉลี่ย หมาย
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กองชาง  

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรมการจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม

(เรื่อง) ปฏิบตัิงาน 
(ชม.) 

(ชม.) เหต ุ

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ     
  -การดําเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑของสํานักงาน 

2,400 1,380 1.739 
 

  -การดูแล การใชและการบํารุงรักษายานพาหนะพรอมทั้งตอ
ทะเบียนประจําป 

150 1,380 0.108 
 

  -การการจัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 2,400 1,380 1.739  
  -การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐานเกี่ยวกับพัสดุ 2,400 1,380 1.739  
  -การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑประจําป 2,400 1,380 1.739  
-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 770 1,380 0.557  
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ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน
แผนงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม 
การ บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ 
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  

 

กองชาง 

 
 

 
 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบลอัน 
ไดแก การจัดการศึกษากอนปฐมวัย งานบริหารจัดการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การเตรียมพรอมการรับถายโอนการ
จัดการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ การจัดกิจ กรรพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนาอาชีพ

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัติงาน 

(ชม.) 

คาเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมาย
เหต ุ

1. งานกอสราง     
  -การกอสราง การวางโครงการกอสราง 21 1,380 0.015  
  -การจัดทําขอมูล การควบคุมงานกอสราง 21 1,380 0.015  
  -การออกแบบคํานวณตางๆ ดานวิศวกรรม 21 1,380 0.015  
  -การประมาณการราคากอสราง 21 1,380 0.015  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 22 1,380 0.016  
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร     
  -การสํารวจออกแบบ ประมาณการราคา 6 1,380 0.004  
  -การจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน 2 1,380 0.001  
  -การอนุญาตกอสราง 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 และที่ดินสาธารณะ
ประโยชน 

21 1,380 0.015 
 

  -การสํารวจและรวบรวมขอมูลผังเมือง 1 1,380 0.001  
  -การควบคุมการกอสรางอาคารใหเปนไปตามผังเมืองรวม 6 1,380 0.004  
  -การเวนคืนและการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 0 1,380 0  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 22 1,380 0.016  
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เยาวชน การมีสวนรวมสนับสนุนสงเสริมการจัด การศึกษาแกสังกัดตางๆ การทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ และที่ไดรับมอบหมาย 

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

หมายเหตุ  :  วิธีการคํานวณอัตราตําแหนงที่ตองการเพิ่ม/หรือวิเคราะหความตองการกําลังคน 
  -วันทํางานมาตรฐานของขาราชการ 230 วัน  เวลาทํางานราชการทั้งสิ้น 6 ชั่วโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ
สวนตัว 1 ชั่วโมง)  ดังนั้น  เวลาการทํางานทั้งหมดตอหนึ่งป คือ  (230 วัน x 6 ชั่วโมง = 1,380 x 60 นาที)  =  82,800  นาที 

เปรียบเทียบอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก กับองคกรปกครองสวนทองถิ่นอ่ืนที่อยูในกลุม/
ขนาดเดียวกัน ตามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึง
ปจจุบัน และประกอบกับหนังสือ สํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ดวนมาก ที่ มท 0809.2/ว53  ลงวันที่ 5 
กรกฎาคม  เรื่อง การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 2561 – 2563  ดังนี ้
 องคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปน อบต.ขนาดกลาง  กลุมที่ 2 รายไดไมรวมเงินอุดหนุน อยูระหวาง     
6 - 20  ลานบาท  

ปงบประมาณ  2557    รายได    17,584,666.52  บาท   
 ปงบประมาณ  2558    รายได    24,573,988.79  บาท  

ปงบประมาณ  2559    รายได    18,335,961.68  บาท   
 หมายเหตุ  :  องคการบริหารสวนตําบลไรโคกไดกําหนดสวนราชการภายใน  จํานวน ๔ สวนราชการ/กอง 
ไดแก   สํานักปลัด , กองสวนการคลัง , กองชาง , กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุร ี  เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล  ลงวันที ่12 พฤศจิกายน 2545  และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน 

 
 
 

งาน 
ปริมาณ 
(เรื่อง) 

ระยะเวลา 
ปฏิบัตงิาน 

(ชม.) 

คาเฉลี่ย 
(ชม.) 

หมายเหต ุ

1. งานบริหารการศึกษา     
  -การจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 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  
  -งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 230 1,380 0.166  
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แบบวิเคราะหกําหนดตําแหนง 
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก   อําเภอบานลาด    จังหวัดเพชรบุรี 

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม / ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
นักบริหารงานทองถิ่น 

(ประเภท บริหารทองถิ่น 
ระดับ ตน) 

(ปลัด อบต.) 

 
1 

-บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ขนาดเล็กหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ที่มี
ลักษณะงานบริหารงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ
ดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อํ านวยการ สั่ งราชการ มอบหม าย  กํ า กับดู แล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาการ
บริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดย
ควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาที่อ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลอง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เ พ่ื อผ ลั กดั น ให เกิ ดก าร เป ลี่ ย นแป ล งทั้ ง ใน ด าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  
1.2 รวมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถิ่น ขอบัญญัติ
ตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน  

1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลอง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เ พ่ื อผ ลั กดั น ให เกิ ดก าร เป ลี่ ย นแป ล งทั้ ง ใน ด าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  
จํานวน  134 โครงการ 
1.2 รวมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน  134 โครงการ 
1.3 งานการจัดทําขอบัญญัติตางๆ เพื่อเปนการพัฒนา
ทองถ่ิน  
จํานวน  134 เรื่อง 
1.4 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน  7  ครั้ง   
1.5 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
การจัดทํางบประมาณ 
จํานวน  7  ครั้ง 
 
1.6 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
จัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน 
การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการ
จัดแผนพัฒนาพื้นที่ท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุ งกฎ เกณ ฑ  มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ตองการของประชาชนในทองถ่ิน  
1.5 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด
ไว  
1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและ
นํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพื่อใหงานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค  
1.7 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น  
 
 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม 

การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูล
และการตรวจสอบงานเพื่อใหเกิดการจัดแผนพัฒนา
พ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  134 โครงการ 
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุ งกฎ เกณ ฑ  มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพื่อใหการ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ตองการของประชาชนในทองถ่ิน  
จํานวน  134 โครงการ 
1.8 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง 
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด
ไว   จํานวน  134  โครงการ 
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและ
นํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพื่อใหงานสัมฤทธิ์ผล
ตามวัตถุประสงค    
จํานวน  134  โครงการ 
1.10 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น    
จํานวน  134  โครงการ 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม 
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ตรวจสอบ  ปรับ ปรุ งแก ไข  ตั ด สิ น ใจ  แก ป ญ หา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนดไว  
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน  
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่
ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน
สูงสุด  
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับ
แตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองทองถิ่น เพื่อ
การพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาได
อยางถูกตอง  
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ 
เพ่ื อ กํ าหนดกรอบการบริห ารงบประมาณ  (ตาม
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ
พัฒนางบประมาณ)  
2.7 กํ า กั บ แ ล ะ บ ริ ห า ร ก า ร จั ด เ ก็ บ ภ าษี  แ ล ะ
คาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน

ตรวจสอบ  ปรับ ปรุ งแก ไข  ตั ด สิ น ใจ  แก ป ญ หา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น
กําหนดไว  
จํานวน  134  โครงการ 
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน  
จํานวน  5  ครั้ง 
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่
ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน
สูงสุด  
จํานวน  3  ครั้ง 
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต 
ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
จํานวน   4  สวนราชการ 
 
 
 
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับ
แตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองทองถิ่น เพื่อ
การพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาได
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ที่รับผิดชอบกําหนดไว ให เปนไปอยางโปรงใสและ
สามารถตรวจสอบได  
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพื่อนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออํานวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน  
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนําที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคกรส วนท องถ่ิน  เพื่ อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม  
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามกฎหมาย  
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  เพ่ือสรางแรงจู งใจใหแกข าราชการ 
ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม  
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการที่ เก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพื่อใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  
3.5 ให คําปรึกษา แนะนํ าดานการปฏิบัติ งานแก

อยางถูกตอง  
จํานวน  20  ครั้ง 
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ 
เพ่ื อ กํ าหนดกรอบการบริห ารงบประมาณ  (ตาม
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ
พัฒนางบประมาณ)  
จํานวน  134  โครงการ  (6  ครั้ง) 
2.7 กํ า กั บ แ ล ะ บ ริ ห า ร ก า ร จั ด เ ก็ บ ภ าษี  แ ล ะ
คาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ที่รับผิดชอบกําหนดไว ให เปนไปอยางโปรงใสและ
สามารถตรวจสอบได  
จํานวน  2  ครั้ง 
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน 
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพื่อนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพื่ออํานวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน  
จํานวน  4  ครัง้  
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนําที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  
จํานวน  10  ครั้ง 
 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคกรส วนท องถ่ิน  เพื่ อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
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เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ท่ี เก่ียวกับงานในหน าท่ี  เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจายเงินงบประมาณเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ขอบังคับที่เก่ียวของ  
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณ
รายจายประจําป เพื่อใหสนองตอบปญหาความตองการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา  
 

 

ตามหลักคุณธรรม  
จํานวน  230  วัน 
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามกฎหมาย  
จํานวน  3  ครั้ง 
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  เพ่ือสรางแรงจู งใจใหแกข าราชการ 
ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม  
จํานวน  230  วัน 
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการที่ เก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพื่อใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  
จํานวน 10  กิจกรรม 
3.5 ให คําปรึกษา แนะนํ าดานการปฏิบัติ งานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่อง
ตางๆ ท่ี เก่ียวกับงานในหน าท่ี  เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
จํานวน  230  วัน 
 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของสวนราชการในองคกร



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  134  โครงการ 
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจายเงินงบประมาณเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ขอบังคับที่เก่ียวของ  
จํานวน  134  โครงการ 
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณ
รายจายประจําป เพื่อใหสนองตอบปญหาความตองการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา  
จํานวน  25  ครั้ง (รวมการจัดทําขอบัญญัติ และการ
โอนงบประมาณ) 
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สวนราชการ / ตําแหนง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
สํานกัปลัด 

นักบริหารงานทั่วไป 
(ประเภท อํานวยการ
ทองถิ่น ระดับ ตน) 
(หัวหนาสํานักปลัด ) 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองใน
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่ง
มีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบและคณุภาพของงานสูง 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้ 
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
บริหารทั่ วไป  งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการตดิตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 

1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
จํานวน  1,200  ครั้ง 
1.2 ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหน า ท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต.
โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
จํานวน  1,380 ครั้ง  
1.3 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให
เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป  
จํานวน  134  โครงการ 
 
 
 
 
 
1.4 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
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เพื่อใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงาน
หรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตตอไป  
1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามที่กําหนดไว  
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปน
หนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง
สวนทองถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มี ป ระสิท ธิภ าพยิ่ ง ข้ึน  ภ ายใตข อจํ ากั ดทางด าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ 
ที่เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพื่อนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
2. ดานบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่ อใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนด
ไว  

เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่
กําหนดไว  
จํานวน  77  โครงการ 
1.5 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ อบต. 
ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารทั่วไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรือ
งานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือ
สวนราชการใดใน อบต. เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
จํานวน  1,380 ครั้ง 
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือ
นํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติ งาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
จํานวน  102  โครงการ  
2. ดานบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให  อบต.มี
งบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กําหนด  จํานวน  26  ครั้ง 
2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ใน อบต.และหนวยงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ
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2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานต่ํางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและ
ยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงํา
นขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบาย
ของสภาองคกํารบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง
ชําติและแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ  
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ เพ่ือใหการทํ างานของผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ความพึงพอใจสูงสุด  
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่ อใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนด
ไว  
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่ํางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์กําหนด  
 
2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคํ าแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งาน

ในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผน
ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ อปท. สอดรับกับ
นโยบายของสภา อบจ . หรือสภา อบต. รัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชําติและแผนอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ 
จํานวน  96  ครั้ง  
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล 
เอกสาร และผลงานที่เก่ียวของกับงานดานนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่
เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร และความพึง
พอใจสูงสุด  
จํานวน 12 เรื่อง 
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให  อบต.มี
งบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กําหนด 
จํานวน  27  ครั้ง 
2.5 พิจารณาอนมุัต ิอนุญาต การดําเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์กําหนด  
จํานวน  80  เรื่อง 
 
 
2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํ า 
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ 
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งาน
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รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งาน
ติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด  
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให
งานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดแูลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรร
หา บริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรใน
องคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุ มดูแลงานนโยบายและแผน  หรืองานจั ด
ระบบงาน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและภาพลักษณที่ดี

รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร 
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งาน
ติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทัน เวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด  
จํานวน  1,380  ครั้ง 
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให
งานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  10  เรื่อง 
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานให อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและ
ใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
จํานวน  10  ครั้ง  
 
 
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพื่อให อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมาย
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ตอประชําชนในทองถ่ิน  
2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด การแจงตาย การแจงยายที่อยู  การจัดทําบัตร
ประจําตัวประชําชน เปนตน เพื่ออํานวยการใหการ
ใหบริการประชําชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพื่อใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
2.13 ชี้ แ จ งข อ เท็ จจ ริ ง  พิ จ ารณ า ให ค ว าม เห็ น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา  
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงค
ของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ

จํานวน  4  ครั้ง  
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ 
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือให เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดี
ตอประชาชนในทองถ่ิน  
จํานวน  24  ครั้ง 
2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
จํานวน  20 หนวยงาน 
2.13 ช้ี แ จ งข อ เท็ จ จ ริ ง  พิ จ า รณ า ให ค ว าม เห็ น 
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
จํานวน  30  ครั้ง 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา  
จํานวน  5  ครั้ง 
 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับ
บัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงค
ของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  
จํานวน  77  โครงการ 
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หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ท รัพ ยากรของห น วย งานที่ รั บ ผิ ด ชอบ  ทั้ งด าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน 
เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมค่ํา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดย
อาจ พิ จารณ านํ างบประมาณ ที่ ได รับ จัดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน  
4.3 ติ ด ต าม  ต รวจ ส อบ ก าร ใช ท รัพ ยาก รแ ล ะ
งบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 
 

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพื่อให เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
จํานวน  11  คน / 6,000  ครั้ง  
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
จํานวน  77  โครงการ 
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ท รัพ ย าก รขอ งหน วย งาน ที่ รั บ ผิ ด ชอบ  ท้ั งด าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน 
เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่
ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
จํานวน  6  ครั้ง  
4.3 ติ ด ต าม  ต รวจส อ บ ก าร ใช ท รัพ ย าก รแ ล ะ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
จํานวน  77  โครงการ 
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สวนราชการ / ตําแหนง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

( ประเภท วิชาการ  
ระดับ  

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู  ความสามารถทางวิชาการในการทํ างาน 
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัย
จราจร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการ
กําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะห เบื้ องตน 
เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  
1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือ
ชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตาม

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม 
เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิ เคราะห เบ้ืองตน 
เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อบต. หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อ
วางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให
สามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.3 วิเคราะหนโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร 
แผนพัฒนา 4 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ 
หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  
จํานวน  2  ครั้ง 
 
 
 
1.4 สํ ารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการ

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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วัตถุประสงคที่ตั้งไว  
1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพื่อเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน 
หรือกําหนดยุทธศาสตร  
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร
และนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุท ธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติ ดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน  
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลที่จําเปนตางๆ เพ่ือ
ประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใช จ า ย งบ ป ระม าณ  (Performance Assessment 
Rating Tool-PART)  
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ 
ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนาไป
จัดทําแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัด
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ 
วิเคราะห  วิจั ยและจัดทํา เอกสารรายงานตาง ๆ 
ทางดานการจราจร และดานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของสัมพันธ
กับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผนและ
ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร  
1.9 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และ
ประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอํานวย

ดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน 
หรือกําหนดยุทธศาสตร  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร
และนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุ ทธศาสตรและนโยบาย  ตลอดจนการติ ดต าม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
จํานวน  2  ครั้ง  
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลที่จําเปนตางๆ เพื่อ
ประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใช จ า ย งบ ป ระ ม าณ  (Performance Assessment 
Rating Tool-PART)  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ทั้ง
ในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนาไปจัดทํา
แผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวชี้ วัดของ 
อบต. 
จํานวน  20  หนวยงาน  
 
 
 
1.8 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และ
ประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รวมทั้งประมาณการ
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ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมทั้ง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสรางนั้น 
เพื่อใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหา
แนวทางในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดข้ึน  
1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการ
กอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดาน
การจราจรทั้งทางบกและทางนํ้า เพื่อใหถูกตองตาม
กฎหมายที่กําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม  
1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูล
เก่ียวกับเสนทางจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร  
1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้ง
จากผลการดําเนินงานที่ผานมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจาก
หนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่นที่ เหมาะสมและเปนประโยชน
สูงสุดตอพื้นที ่ 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด  
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการใน
ระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค  
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบ

ผลกระทบท่ีจะเกิดขึ้นจากการกอสรางนั้น เพื่อให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางใน
การบรรเทาปญหาที่อาจเกิดขึ้น  
จํานวน  19  โครงการ 
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจาก
ผลการดําเนินงานที่ผานมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจาก
หนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 4 ป และแผนปฏิบัติการประจําปของ อบต.
ที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพื้นที ่ 
จํานวน  2  ครั้ง 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
จํานวน  10  ครั้ง  
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการใน
ระดับชุมชน และองคกร ในโครงการของหนวยงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค 
จํานวน  8  โครงการ  
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบ
ประมาฯรายจายประจําป  
จํานวน  1  ครั้ง 
 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
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ประมาฯรายจายประจําป  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  
4. ดานการบริการ  
4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองค
ความรูที่เก่ียวกับการจัดทาแผนงานโครงการ  
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร 
เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของกับงานคนควาวิจัย
ดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัย
และใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวน
ราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  
 

 

ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
จํานวน  120  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
จํานวน  15  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองค
ความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
จํานวน  9  ครั้ง 
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่อง
ตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน หรืองานในหนาที่ 
และงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย เพื่อแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน  
จํานวน  60  ครั้ง 
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการจัดทํา
แผนพัฒนา เพือ่เปนประโยชนตอการใหบริการขอมูลกับ
ประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ  

จํานวน  2  ครั้ง 
5. งานอื่ น  ๆ ท่ี เกี่ ย วข อง หรื องานตาม ท่ี ได รั บ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
จํานวน  10  เรื่อง 
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สวนราชการ / ตําแหนง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
นักพัฒนาชุมชน 

(ประเภท วิชาการ  
ระดับ  

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน

ดานวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ี ยว กับการพัฒนาชุมชน  ดานเศรษฐกิจ สั งคม 
วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล การปกครองทองถิ่นและความเจริญดาน
อ่ืนๆ โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและ
องคการอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนใน
ทองถ่ินทุกดาน และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ี
ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานงานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ ไดรับ
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทํา
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกรประชาชน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห  วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่ อ
กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม
การสร างความ เข มแข็ งของชุมชน  การส ง เสริม

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทํา
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกรประชาชน 
จํานวน  6  หมูบาน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือ
กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม
การสร างความ เข ม แข็ งของชุ มชน  การส ง เสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริม
ความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนที ่ 
จํานวน  6 หมูบาน 
1.3 ศึกษา วิเคราะห  ปญหาสถานการณตาง ๆ ที่
เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอม
และสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป  
จํานวน  12  ครั้ง 
 
 
 
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูล
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กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริม
ความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนที ่ 
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ี
เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
แ ล ะ แ ก ไข ป ญ ห าที่ เห ม า ะ ส ม ส อ ด ค ล อ ง กั บ
สภาพแวดลอมและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป  
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางย่ังยืน  
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน 
เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม 
ไดมาตรฐาน  
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชนเพื่อสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน  
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมี
ส วน รวมของประชาชนในรูปแบบต าง ๆ เพ่ื อ ให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้ง
วิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข

สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางย่ังยืน  
จํานวน  6  ครั้ง 
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน 
เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม 
ไดมาตรฐาน 
จํานวน  1  ครั้ง  
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน  
จํานวน  6  ครั้ง 
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมี
สวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆเพื่อใหประชาชน
ในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห 
ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความ
ตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษา
ในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน  
จํานวน 6  ครั้ง 
 
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพื่อ
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ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจน
เปนที่ปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน  
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพื่อ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตน  
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่น
อยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพิ่ม
ผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผู
ติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได เชน เบ้ีย
ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะห
ใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสม
แกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  
1.13 จั ด ทํ า โค รงการแล ะงบ ป ระม าณ  รวม ถึ ง
ดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน 
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมที่
เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพ
ติด เปนตน   
1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผน
ในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม  

สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน  
จํานวน  6  หมูบาน 
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่น
อยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
จํานวน  3  ครั้ง 
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสงูอายุ ผูพิการและผูติด
เช้ือเอดส เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได เชน เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี
คุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
จํานวน  574  คน   
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชพีที่เหมาะสม
แกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  
จํานวน  10  ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
1.13 จั ด ทํ า โค รงการแล ะ งบ ป ระม าณ  รวม ถึ ง
ดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ที่เปนประโยชนแกชุมชน ไดแก 
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1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนา
ชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาที่
เปนธรรม  
1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือ
เกิดสวัสดิการซึง่เปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน  
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการวางแผน  

วางแผน การทางาน ท่ี รับ ผิ ด ชอบ  ร วม
ดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้งภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความรวมมื อในการดาเนิ นงานตามที่ ได รับ
มอบหมาย  

โครงการครอบครัวอบอุน โครงการแขงกีฬารวมพล
ตําบลไร โคก กิจกรรมที่ เ ก่ียวกับเด็กและเยาวชน 
โครงการปองกันโรคเอดส เพศศึกษา และปองกันยาเสพ
ติด กิจกรรมเก่ียวกับผูสูงอายุ ผูปวยเรื้อรัง ผูปวยติด
เตียง  โครงการเก่ียวกับการปองกันโรคติดตอ 
จํานวน  13  โครงการ 
1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผน
ในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม  
จํานวน  6  หมูบาน 
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนา
ชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  6  ครั้ง 
1.16 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบตางๆ เชน กองทุนเงินออมวันละบาท กองทุน
ชวยเหลือผูดอยโอกาส  
จํานวน  2  โครงการ 
 
 
 
 
1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด    
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4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนาดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงาน
ที่ เก่ียวของหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและ
สวนรวม  
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกร
ชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน  
 

 

จํานวน  230  วัน 
2. ดานการวางแผน  

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และโครงการ
ในสวนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 
รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ อบต.กําหนด  
จํานวน  80  โครงการ 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
จํานวน  230  วัน 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง 
แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความร วมมื อ ในการดาเนิ น งานตามที่ ได รับ
มอบหมาย  
จํานวน  60  ครั้ง 
 
 
 
 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงาน
ที่ เก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพื่ อใหมีความรูและ
สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและ
สวนรวม  
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จํานวน  165  คน 
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกร
ชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน  

จํานวน  20  ครั้ง 
5. งานอื่ น  ๆ ท่ี เกี่ ย วข อง หรื องานตาม ท่ี ได รั บ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
จํานวน  10  เรื่อง 
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สวนราชการ  
/ ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
นักทรัพยากรบุคคล 
(ประเภท  วิชาการ  

ระดับ  
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 

 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
      สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลของ องคกรปกครองสวนทองถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากร
บุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ และการแตงต้ัง 
การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุม
และสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทํา
ทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออก
จากราชการ เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู 
ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวาง
ระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทํา
ระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให เปนปจจุบันและ
ประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการ

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะหข อมูล  เพื่ อ
ประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
จํานวน 230  วัน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล
บุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัต ิ
เพื่อให เปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
จํานวน  28  คน 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะหข อมูล  เพื่ อ
ประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทาง
กาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด
ความรู รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบาย
หรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม  
จํานวน  2 ครั้ง (230 วัน)   
 
 
 
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนก

 
- 

 
- 

 
- 
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กําหนดความตองการและ ความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การ
ถายทอดความรู และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝกอบรม  
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและ
ประเมินผลกาลังคนตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทํา
โครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
หนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม 
และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการ
กําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรากาลังขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น  
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาที่ความ
รับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตําแหนงและการกําหนดระดับ
ตําแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตําแหนง
งาน  
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวาง
หลักเกณฑการบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
คาตอบแทน  
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคา ขอเท็จจริง เพ่ือ
ประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
  
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม  
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต

ตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ที่เก่ียวของ 
เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการ
แบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และ
สอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อ
ประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรา
กาลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการ
จัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลอง
ตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนา ท่ีความรับผิดชอบของแตละ
ตําแหนงงาน  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิ เคราะหข อมูล  เพื่ อ
ประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน  
จํานวน  2  ครั้ง 
 
 
 
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมู ล  ถอยคํ า 
ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ ทางวินัย 
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การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย 
การเลื่ อนระดับ  เป นตน  เพื่ อบรรจุและแต งตั้ งผู มี ความรู 
ความสามารถใหดํารงตําแหนง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
นามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 
2. ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทา
งานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงาน เพื่อให เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงาน ที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือ
ในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่
เก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือ
ประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ

การรักษาวินัยและจรรยา  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.9 ศึกษ า วิ เคราะห ข อมู ล  เพ่ื อพัฒ นาระบบ
คุณธรรม จริยธรรม   
จํานวน  1  ครั้ง 
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การ
เลื่อนขั้นคาตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ   
จํานวน  18 ครั้ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  230  วัน 
2. ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่
กําหนด  
จํานวน  10  ครั้ง 
 
 
 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
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มาตรการตาง ๆ  
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมใน
การทางาน เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
 

 

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
จํานวน  20  หนวยงาน 
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  920  ครั้ง   
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแก
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสราง
ความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.  
จํานวน  24  ครั้ง 
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตาง ๆ  
จํานวน  10  ครั้ง 
4.3 ดํ า เนิ นการจั ดส วัสดิ การและการส งเสริม
ส ภ าพ แ วด ล อ ม ใน ก ารทํ า งาน  เพื่ อ เพิ่ ม พู น
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

จํานวน  2  กิจกรรม 
5. งานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวของ หรืองานตามที่ ไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
จํานวน  10  กิจกรรม/โครงการ 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
เจาพนักงานธุรการ 

ประเภท ทั่วไป 
ระดับ   

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 
 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ 
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเกี่ยวกับพัสด ุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ 
บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก 
การรับ–สงหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน การ
พิมพเอกสาร จดหมายและหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตางๆ ดําเนินไปดวยความ
สะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 2,884  เรื่อง 
   2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ 
จํานวน 1,134  เรื่อง 
   3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  850 เรื่อง 
   4) การจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง ของ อบต.  
จํานวน 645  เรื่อง 
  4) การจัดทําทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต. 
จํานวน 56  เรื่อง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล 
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได จํานวน  140  เรื่อง   
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
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1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัตเิพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวา
เอกสารทั้ งหมดมี ความถูกตอง ครบถ วน  และปราศจาก
ขอผิดพลาด  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ  การจัดทํ าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม  
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ พนักงานจาง  
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  28  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
จํานวน  1,984  เรื่อง  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่ อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป  
จํานวน  800  เรื่อง 
1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที ่
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
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การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ 
ตามที่ ได รับมอบหมาย เพื่ อ ให การป ฏิบัติ งาน เปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ เก่ียวของตามที่ ไดรับ
มอบหมาย  

การปฏิบัติงาน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
จํานวน  140  ครั้ง   
1.9 ชวยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดทํา
รายงานการประชุม  และบันทึกการประชุมของ
ผูบริหาร และพนักงาน และจัดทํารายงานการประชุม 
เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม  
จํานวน  29  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือให เอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  77  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  
จํานวน  230  วัน 
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1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานสาร
บรรณ  งาน ธุรการ งานบริหารทั่ วไป  งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  4  ครั้ง 
1.13 การดูแลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. 
ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุงขอมูลใน
เว็บไซต อบต.  เฟสบุค   
จํานวน  200  เรื่อง 
1.14  การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส 
จํานวน  5  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร 
ประชาชน ผูที่ มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหน วยงานที่ เกี่ ยวของ เพื่ อ ใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
จํานวน  10  หนวยงาน 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อให
ไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
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2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
จํานวน  80  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล  งานการ
ชวยเหลือดานหลักประกันสขุภาพแหงชาติ (สปสช.) 
งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ที่เปนสวนกลาง  ดานการบันทึก
ขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ของ อบต. เปนตน 
จํานวน  20  เรื่อง   
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ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ 
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเกี่ยวกับพัสด ุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ 
บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก 
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพ เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 2,884  เรื่อง 
   2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ 
จํานวน 1,134  เรื่อง 
   3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  850 เรื่อง 
   4) การจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง ของ อบต.  
จํานวน 645  เรื่อง 
  4) การจัดทําทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต. 
จํานวน 56  เรื่อง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล 
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  140  เรื่อง   
 
 
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
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ได  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัตเิพื่อสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวา
เอกสารทั้ งหมดมี ความถูกตอง ครบถ วน  และปราศจาก
ขอผิดพลาด  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ  การจัดทํ าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม  

ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ พนักงานจาง  
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  28  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
จํานวน  1,984  เรื่อง  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่ อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป  
จํานวน  800  เรื่อง 
1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที ่
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
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1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ 
ตามที่ ได รับมอบหมาย เพื่ อ ให การป ฏิบัติ งาน เปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ เก่ียวของตามที่ ไดรับ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
จํานวน  140  ครั้ง   
1.9 ชวยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดทํา
รายงานการประชุม  และบันทึกการประชุมของ
ผูบริหาร และพนักงาน และจัดทํารายงานการประชุม 
เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม  
จํานวน  29  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือให เอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  77  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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มอบหมาย  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  
จํานวน  230  วัน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานสาร
บรรณ  งาน ธุรการ งานบริหารทั่ วไป  งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  4  ครั้ง 
1.13 การดูแลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. 
ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุงขอมูลใน
เว็บไซต อบต.  เฟสบุค   
จํานวน  200  เรื่อง 
1.14  การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส 
จํานวน  5  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร 
ประชาชน ผูที่ มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหน วยงานที่ เกี่ ยวของ เพื่ อ ใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
จํานวน  10  หนวยงาน 
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2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อให
ไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
จํานวน  80  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล  งานการ
ชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.) 
งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ที่เปนสวนกลาง  ดานการบันทึก
ขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ของ อบต. เปนตน 
จํานวน  20  เรื่อง   
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
พนักงานขับรถยนต 

(ผูมีทักษะ) 
 

 
1 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต 
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

ปริมาณงานและภารกิจที่เพิ่มมากข้ึน 
1. งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไร
โคก  
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต  
3. งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็ค
สภาพรถยนต  
4. จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
      ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต 
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
       

- งานปฏิบัติหนาที่ขับรถยนตขององคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก  
จํานวน  2,688  ครั้ง 
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต  
จํานวน  936  ครั้ง 
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต 
และเช็คสภาพรถยนต  
จํานวน  936  ครั้ง 
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต 
จํานวน  3,285  ครั้ง 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
จํานวน  200  ครั้ง 

 
+1 

 
- 

 
- 

 
2 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
พนักงานขับ

เครื่องจักรกลขนาดเบา 
(ผูมีทักษะ) 

(พนักงานขับรถบรรทุกน้าํ เดิม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
      ป ฏิบั ติ งานขับ เครื่องจักรกลขนาด เบา ตลอดจน
บํ ารุ งรักษ าและแก ไขขอ ขัดข อง เล็ก  ๆ  น อยๆ  ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด ชนิดหนึ่ง ตามรายละเอียด
แนบทายมาตรฐานกําหนดตําแหนงนี้ และปฏิบัติงานตามที่
ผูบังคบับัญชามอบหมาย  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      ป ฏิบั ติ งานขับ เครื่องจักรกลขนาด เบา ตลอดจน
บํ ารุ งรักษ าและแก ไขขอ ขัดข อง เล็ก  ๆ  น อยๆ  ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด ชนิดหนึ่ง ตามรายละเอียด
แนบทายมาตรฐานกําหนดตําแหนงนี้ และปฏิบัติงานตามที่
ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
 

 
-งานปฏิบัตหินาที่ขับเครื่องจักรกลขนาด
เบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
จํานวน  792  ครั้ง 
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาด
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถ
กระเชา) 
จํานวน  96  ครั้ง 
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถ
กระเชา) 
จํานวน  96  ครั้ง 
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใช
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถ
กระเชา) 
จํานวน  264  ครั้ง 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
จํานวน  108  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
ภารโรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
เปด – ปด  สํานักงาน  ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ 
และทรัพยสินของทางราชการ  เดินหนังสือราชการใน
สํานักงานและนอกสถานที่หรืองานอื่นใดที่เก่ียวของและ
ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
1. เปด – ปด  สํานักงาน  
จํานวน  365  ครั้ง 
2. ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่
และทรัพยสินของทางราชการ   
จํานวน  365  ครั้ง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

สํานักปลัด 
คนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

 
ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่
ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
1. ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานท่ัวไป 
    1) งานชวยเหลือโครงการ/กิจกรรม 
ของ อบต.  จํานวน  134  โครงการ 
    2)  งานที่ตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวน
ราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตาง ๆ 
งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดาน
ความสะอาด เปนตน  จํานวน  200  เรื่อง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
2 
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
นักบริหารงานการคลัง 
(ผูอํานวยการกองคลัง) 

(ประเภท  
อํานวยการทองถิ่น  

ระดับ ตน) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงาน น้ีคลุมถึ งตํ าแหน งต าง ๆ  ที่ป ฏิบัติ งาน
ทางดานบริหารงานคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ 
ประเมินผลและรบัผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการ
บริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งาน
ธุรการ งานการจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษา
แนะนํา การทําความเห็นและสรปุรายงาน ดําเนินการ
เก่ี ยวกับการอนุญ าตที่ เป นอํ าน าจหน าที่ ของ
หนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองใน
องคกรปกครองสวนทองถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ

 
1. ดานแผนงาน  
1.1 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
จํานวน 1  ครั้ง 
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและ
แผนกลยุทธ  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เป น ไปตามแผนงาน /โครงการ ห รือแผน การ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดํ า เนิ น งาน  เพ่ื อ ให เป น ไปตาม เป าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
จํานวน  958  ครั้ง 
 
 
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวม

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ที่มีหนาที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผู
อยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนที่ตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานแผนงาน  
1.1 กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี 
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและ
แผนกลยุทธ  
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เป น ไปตามแผนงาน /โครงการ ห รือแผน การ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดํ า เนิ น งาน  เพ่ื อ ให เป น ไปตาม เป าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวม
ขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้ งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 

ขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้ งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามที่กําหนด  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสด ุ
การเบิกจายเงนิประจําไตรมาส เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน 
และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพ ย่ิงขึ้น  ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.7 วางแผนการตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพื่อให เปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ  
จํานวน  10  ครั้ง 
 
 
 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
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ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามที่กําหนด  
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสด ุ
การเบิกจายเงนิประจําไตรมาส เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน 
และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป  
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงํานของ
หนวยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพ ย่ิงขึ้น  ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลํากร และเวลา  
1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาด
เงนิสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลั งขององค ก รปกครองส วน ท อ งถิ่ น  รวมถึ ง
ตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพื่อให เปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ  
2. ดานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องต่ํางๆ ที่เก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ 

หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  1,000  ครั้ง 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ 
ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
จํานวน  958  เรื่อง 
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิด
การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  25  ครั้ง 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา 
วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญช ี
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและ
วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงนิงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและ
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ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค 
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข  
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิด
การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา 
วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญช ี
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและ
วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงนิงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและ
หลักฐานแทนตัว เงิน เป นต น  เพื่ อควบคุมการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํ ารายงาน
การเงินการบัญชีต างๆ รายงานการปฏิบัติ งาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่
กําหนดไวอยางตรงเวลา  
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางทั่วถึง เพ่ือใหสามารถ
เก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

หลักฐานแทนตัว เงิน เป นต น  เพื่ อควบคุมการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด  
จํานวน  1,000  เรื่อง 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํ ารายงาน
การเงินการบัญชีต างๆ รายงานการปฏิบัติ งาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่
กําหนดไวอยางตรงเวลา  
จํานวน  230  วัน 
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางทั่วถึง เพ่ือใหสามารถ
เก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  230  วัน 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ
และการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน 230  วัน 
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎี กา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยาง
ถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน 958  เรื่อง 
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง 
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
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2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ
และการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎี กา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยาง
ถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง 
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปน
ประโยชนตอประชําชน  
2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการ
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชนเปนกรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เป น ไป ตาม วัต ถุ ป ระส งค ที่ กํ าหน ด ไว อ ย า งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลั งเจ าหน าที่ ใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อใหปฏิบัติราชกรเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา  

ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
จํานวน  1  ครั้ง  
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปน
ประโยชนตอประชาชน  
จํานวน  10  หนวยงาน 
2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการ
ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ
รักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจ
ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  20  เรื่อง 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลั งเจ าหน าที่ ใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา  
จํานวน  1  ครัง้ 
 
 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
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3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบั ติ งานของเจ าหน า ท่ี ในบั งคับ บัญ ชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบ
อํานาจใหเจาหนาที่ ท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง 
เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเนื่อง  
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผู ใตบั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน
อยางย่ังยืน  
 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร
และงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
4.2 ติ ดต าม  ตรวจสอบการใช ท รัพยากรและ

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบั ติ งานของเจ าหน า ท่ี ในบั งคับ บัญ ชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่
ปฏิบัติ  
จํานวน  20  ครั้ง 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบ
อํานาจใหเจาหนาที่ ท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง 
เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเนื่อง  
จํานวน  2  ครั้ง 
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผู ใตบั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน
อยางย่ังยืน  
จํานวน  5  ครั้ง 
 
 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร
และงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน  1  ครั้ง 
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งบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสด ุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการ
ใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน 
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด โดย
อาจพิจารณานํางบประมาณที่ ได รับ จัดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน  
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
 

4.2 ติ ดต าม  ตรวจสอบการใช ท รัพยากรและ
งบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว  
จํานวน  230  วัน 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ
เกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสด ุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
จํานวน  230  วัน 
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการ
ใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน 
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณ
ที่ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  
จํานวน  1  ครั้ง 
 
 
 
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
จํานวน  134  โครงการ 
 

 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
นักวิชาการพัสดุ  

(ประเภท วิชาการ  
ระดับ 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง
วิชาการพัสดุ  ซึ่ งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ  เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อและ
สัญญาจาง การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวาง
ระบบเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานดานการพัสดุ
และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสด ุภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวมและศึกษาขอมูล ในงานพัสดุ  เพ่ือ
กําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสด ุ 
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ 
เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ของวาดวยการพัสด ุ 
1.3 จัด ทํ ารายละเอี ยดบั ญ ชีหรือทะเบี ยนคุ ม

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 งานเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา นําสง  
จํานวน  331  ครั้ง 
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุ 
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เกี่ ยวกับ พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน  
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํ ารายงาน และนํ าเสนอ ผู บั งคับ บัญชาใน
หนวยงาน  
จํานวน  84  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก  
1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง
เพ่ือใหมีสภาพที่พรอมใชงาน  
1.5 จําหนายพัสดุเมื่อชารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม
จําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด  
1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา เชน  ให คํ าแนะนํ าในการปฏิ บัติ งาน 
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทํา
คูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที่เปน
ประโยชน ในการปฏิบัติ งานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนด  
1.7 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และ
การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท เพื่อใหการ
จัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว 
และไดพัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ และสอดคลองตาม
ตองการของเจาหนาที่และหนวยงาน  
1.8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสด ุ
เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา 
การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การ
บํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  
1.9 รวบ รวม ข อมู ล  ร าย ช่ือ  คุณ ส ม บั ติ  แล ะ
รายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหาง

1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
จํานวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส  
จํานวน  4  ครั้ง 
1.12 จั ด ทํ า แ ผ น ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ า งป ร ะจํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หน วยงาน  พรอมทั้ งรายงานผลการดํ า เนิ น ให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
จํานวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสด ุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัตงิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ  
จํานวน  10  ครั้ง 
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ 
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เปนตน ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบยีบกาํหนด 
จํานวน  84  เรื่อง 
2. ดานการบริการ  
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รานตางๆ ที่เก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพื่อ
เก็ บ เป น ฐ าน ข อ มู ล ที่ เป น ป ร ะ โย ช น ใน ก า ร
ประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตาม
ระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว  
1.10 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง และ
รวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูล
ทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณาของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ  
1.11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตาม
ขั้นตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี กําหนดไว  
1.12 ควบคุม  และดูแลการจัดทาเอกสารและ
ทะเบียนตางๆ ที่เกี่ยวของกับดําเนินงานดานพัสด ุ
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบดานพัสด ุ 
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ

2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง  
จํานวน  24  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ  
จํานวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจดัทํารายงานตาง ๆ   
จํานวน  60  เรื่อง 
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
จํานวน  600  ราย   
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ 
จํานวน  100  เรื่อง 
3 .4  ปฏิ บั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เกี่ ย วข องต าม ท่ี ได รับ
มอบหมาย 
จํานวน  10  เรื่อง 
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ครุภัณฑและอาคารสถานที่ เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด  
2.2 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ เพ่ือใหงาน
สํ าเร็ จลุล วงต าม เป าหมายที่ วางไว และ จัด ทํ า
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวของ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
3.3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของใน
ดานการจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค  
 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
พัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
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เพื่อใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่
เปนประโยชน  
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
พัสดุ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
นักวิชาการเงินและบัญช ี 

(ประเภท วิชาการ  
ระดับ 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีที่ตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ 
การบัญชีทั่วไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห 
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชี
ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทําบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทําบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ 
จํานวน  958  เรื่อง 
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญช ี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาที่
กําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพื่อใหตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน  958  เรื่อง 
 
 
 
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณของ

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญช ี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาที่
กําหนดไว  
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย  
1.4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นเพ่ือใหตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ  
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
1.7 ถายทอดความรูด านการเงินและบัญ ชี แก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบั ติ งาน  วางโครงการกํ าหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรูที่ เป นประโยชน ในการปฏิ บั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด  
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร

องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.7 ถายทอดความรูด านการเงินและบัญ ชี แก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบั ติ งาน  วางโครงการกํ าหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรูที่ เป นประโยชน ในการปฏิ บั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่ เกี่ยวของกับการเบิก
จาย เงิน  เพื่ อ ให มี ความครบถ วน  ถูกต อง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ี เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
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ตางๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่ เกี่ยวของกับการเบิก
จาย เงิน  เพื่ อ ให มี ความครบถ วน  ถูกต อง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว  
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ี เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงนิทดรองราชการ 
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงนิที่กําหนดไว  
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เชน บัญชีประจาเดือน บัญ ชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนาสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได  
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเขาใจที่ถูกตอง  
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน 

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงนิทดรองราชการ 
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงนิที่กําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชี เงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเขาใจที่ถูกตอง  
จํานวน  958  เรือ่ง 
 
 
 
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน 
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนาเสนอใหผูที่ เก่ียวของ
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ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนาเสนอใหผูที่ เก่ียวของ
รับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพื่อใชประกอบในการทําธุรกรรม 
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนิน
ธุรกรรมตางๆ ที่เก่ียวของ  
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นเพ่ือใชในการดําเนินงานของ องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใหถูกตอง  
1.16 ดํ าเนิ นการใน เรื่ อ งการเบิกจ าย เงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี

รับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต. 
จํานวน  958  เรื่อง  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพื่อใชประกอบในการทําธุรกรรม 
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ที่เก่ียวของ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.14 ศึกษา  อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  3  ครั้ง 
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมทั้งเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพื่อใชในการ
ดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง  
จํานวน  958  เรื่อง 
 
 
1.16 ดํ าเนิ นการใน เรื่ อ งการเบิกจ าย เงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงนิถายโอน อบต.  
จํานวน  2  เรื่อง 
2. ดานการวางแผน  
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กําหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ  
2.3 รวมดําเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํ างานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับ
การใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เพื่อใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล  
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
เพื่ อ ให ส อ ด ค ล อ งกั บ ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ให เกิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ป ระสานการ ทํ างานของกลุ มบุ คคลและ
ประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ 
เพื่อให เกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด 
จํานวน  6  ครั้ง  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ 
จํานวน  12  ครั้ง  
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํ างานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  20  หนวยงาน 
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  40  เรื่อง 
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเกี่ยวกับการ
ใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือให
การจายเงนิเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล  
จํานวน  958  เรื่อง 
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
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3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงนิและบัญชี
ใหกับกลุมตาง ๆ ใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน
เป น ไปอย างถู กต อ งและประสานการทํ างาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชน  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ที่เปนประโยชน  
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
เพื่ อ ให ส อ ด ค ล อ งกั บ ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ให เกิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
จํานวน  20  ครั้ง 
3.5 ป ระสานการ ทํ างานของกลุ มบุ คคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบั ติ งานของกลุมต างๆ เพ่ื อให เกิด
ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต. 
จํานวน  10  ครั้ง 
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงนิและบัญชี
ใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงานของกลุม 
เพื่อใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและ
ประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพื่อให
ทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน  
จํานวน  50  ครั้ง 
 
 
 
 
 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน  
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จํานวน  20  ครั้ง 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
จํานวน  1  ครั้ง 
4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานในอบต.  
จํานวน  985  เรื่อง 
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
นักวิชาการจัดเก็บรายได  

(ประเภท วิชาการ  
ระดับ 

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 

 
1 

 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบั ติ เก่ียวกับการศึกษา วิ เคราะห  วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีตาง ๆ 
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคารองหรือคําขอของผูเสียภาษี
และคาธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง 
คําขอของ ผูเสียภาษีใหเหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัด ทําทะเบียนและ
รายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาสงเงิน  เปนตน และปฏิบัติงานอื่นท่ี
เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตอง
ใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย  

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนําขอมูลเหลานั้นมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 
ใหมีความเหมาะสม  
จํานวน  8  เรื่อง  
1.2 รวบ รวม ข อมู ล เ ก่ี ย ว กั บ ก ารจั ด เก็ บ ภ าษี
คาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆของรัฐและ อบต. 
เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายได
อ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได  
จํานวน  1,986  ราย 
1.3 รวมสํารวจพ้ืนที่กับกองชาง และสวนราชการ
ตาง ๆ  เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูที่
อยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภท
ตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือนผูประกอบการ
ในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ  
จํานวน  58  ราย 
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนําขอมูลเหลานั้นมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 
ใหมีความเหมาะสม  
1.2 รวบ รวม ข อมู ล เ ก่ี ย ว กั บ ก ารจั ด เก็ บ ภ าษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอื่นๆ สามารถทาไดจํานวน
เทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและ
รายจ า ยขอ งองค ก รป กค รองส วน ท อ ง ถ่ิน ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได  
1.3 รวมสํารวจพื้นท่ีกับกองชาง กองสาธารณสขุและ
สวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ ห รือผู ที่ อยู ในข ายตอ งชํ าระภาษีห รือ
คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือ
คาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ  
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพื่อ
ติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ

ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพื่อ
ติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผู บังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี  
จํานวน  1,986  ราย 
1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได  และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได  
จํานวน 230  วัน 
1.6 รวบรวมขอมูลที่ออกสํารวจลงในขอมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน  
จํานวน  1,986  ราย 
1.7 การจัดทําคําสั่ ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพยสิน
ประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพื่อให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลา
และใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตาม
ลูกหนี้คางชาระ เพื่อดําเนินการตามกฎหมาย  
จํานวน  2,000  เรื่อง 
1.8 ส งเสริมจัดทําป ายประชาสัมพันธ  หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพื่ อให
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เสนอตอผู บังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี  
1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได  และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได  
1.6 รวบรวมขอมูลที่ออกสํารวจลงในขอมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน  
1.7 ควบคุมการจัดทํ าคําสั่ ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกห น้ีคางชาระ เพ่ือ
ดําเนินการตามกฎหมาย  
1.8 ส งเสริมจัดทําป ายประชาสัมพันธ  หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพื่ อให
ป ระ ช าช น รั บ รู เ ก่ี ย วกั บ ก าร ชํ า ร ะ ภ าษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ  
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น  
1.10 รับคํารองเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใชจัดเก็บภาษี

ป ระ ช าช น รั บ รู เ ก่ี ย วกั บ ก าร ชํ า ร ะ ภ าษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ 
จํานวน  1  ครั้ง  
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น  
จํานวน  1,986  ราย 
1.10 รับคํารองเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม  
จํานวน  5  ราย 
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก 
-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน จํานวน  55  ราย 
-ภาษีบํารุงทองท่ี   จํานวน  1,136  ราย 
-ภาษีปาย   จํานวน  3  ราย 
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน  1  ราย 
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย   
จํานวน  3  ราย   
-การจัดเก็บและรับชําระคาน้ําประปา   
จํานวน  783  ราย   
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามขอบัญญัต ิ
คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัต ิคาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว 
และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ  
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อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม  
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย 
ค า ธ ร รม เนี ย ม ใบ อ นุ ญ าต ควบ คุ ม กิ จ ก ารค า 
ค า ธ ร รม เนี ย ม ใบ อ นุ ญ าต ค วบ คุ ม แ ผ งล อ ย 
ค าธรรม เนี ยม ใบอนุ ญ าตควบ คุ ม การแต งผ ม 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพื่อการคา 
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต ตั้ ง ต ล า ด เอ ก ช น 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใชเครื่อง
ข ย า ย เสี ย ง  ค า ธ ร ร ม เนี ย ม ต ร ว จ รั ก ษ า โร ค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร 
ค า ธรรม เนี ยม รับ รองสา เน าท ะ เบี ยนราษ ฎร 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัต ิ
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญติั คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว 
คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาด
สด คาเชาแผงลอย คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ  
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด  

จํานวน  5  ราย 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพื่อใช เปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษ ี 
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  6  ครั้ง 
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
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2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน  
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพื่อใช เปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ  
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษ ี 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูที่เก่ียวของ
และ ผู ชํ าระภาษี  เพ่ือให เกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ต างๆ  ทั้ งภ าครั ฐและ เอกชน  เพ่ื อ ให ส าม ารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม  
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนาไปใชใหเกิดประโยชนสูงสดุ  

ตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  10  ครั้ง 
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูที่เก่ียวของ
และ ผู ชํ าระภาษี  เพ่ือให เกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
จํานวน  6  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ต างๆ  ทั้ งภ าครั ฐและ เอกชน  เพ่ื อ ให ส าม ารถ
ดําเนนิการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 จํานวน  2  ครั้ง 
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสงูสดุ 
จํานวน  30  ครั้ง  
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
อํานวยความสะดวกทางด านการใชความรู แก
ประชาชนผูเสียภาษี  
จํานวน  1  ชองทาง 
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4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี  
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
เจาพนักงานพัสดุ  
(ประเภท ทั่วไป  

ระดับ 
ปฏิบัตงิาน/ชํานาญงาน) 

 
- 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ า เร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา 
จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม และ
บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช
ตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน  
1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํ ารายงาน และนํ าเสนอ ผู บั งคับ บัญชาใน
หนวยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 งานเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา นําสง  
จํานวน  331  ครั้ง 
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุ 
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เกี่ ยวกับ พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน  
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
 
 
 
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ

 
+1 

 
- 

 
- 

 
1 
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ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
1.7 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจํา
ไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงาน พรอมทั้งรายงานผลการ
ดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลว
เสร็จ  
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคํ าแนะนํ าเกี่ ยวกั บระ เบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสําเร็จลุลวง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ  
 

จัดทํ ารายงาน และนํ าเสนอ ผู บั งคับ บัญชาใน
หนวยงาน  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
จํานวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส  
จํานวน  4  ครั้ง 
1.12 จั ด ทํ า แ ผ น ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ า งป ร ะจํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หน วยงาน  พรอมทั้ งรายงานผลการดํ า เนิ น ให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
จํานวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสด ุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัตงิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ  
จํานวน  10  ครั้ง 
 
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ 
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
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E-Bitding เปนตน ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด 
จํานวน  84  เรื่อง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง  
จํานวน  24  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ  
จํานวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจดัทํารายงานตางๆ จํานวน  60  เรื่อง 
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
จํานวน  600  ราย   
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ  จํานวน  100  เรื่อง 
3 .4  ปฏิ บั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เกี่ ย วข องต าม ท่ี ได รับ
มอบหมาย  จํานวน  10  เรื่อง 
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 
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กองคลัง 
ผูชวยเจาพนักงาน
การเงินและบัญชี  

 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีที่ตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ 
การบัญชีทั่วไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห 
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชี
ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทําบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทําบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ 
จํานวน  958  เรื่อง 
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญช ี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาที่
กําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพื่อใหตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน  958  เรื่อง 
 
 
 
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณของ

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญช ี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาที่
กําหนดไว  
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย  
1.4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นเพ่ือใหตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงนิงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ  
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
1.7 ถายทอดความรูด านการเงินและบัญ ชี แก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบั ติ งาน  วางโครงการกํ าหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรูที่ เป นประโยชน ในการปฏิ บั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด  
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร

องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน 
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.7 ถายทอดความรูด านการเงินและบัญ ชี แก
เจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบั ติ งาน  วางโครงการกํ าหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรูที่ เป นประโยชน ในการปฏิ บั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่ เกี่ยวของกับการเบิก
จาย เงิน  เพื่ อ ให มี ความครบถ วน  ถูกต อง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ี เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
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ตางๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่ เกี่ยวของกับการเบิก
จาย เงิน  เพื่ อ ให มี ความครบถ วน  ถูกต อง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว  
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ี เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงนิทดรองราชการ 
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงนิที่กําหนดไว  
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เชน บัญชีประจาเดือน บัญ ชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนาสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได  
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเขาใจที่ถูกตอง  
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน 

งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงนิทดรองราชการ 
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน 
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงนิที่กําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ทั้ งระบบ Manual และระบบ 
GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชี เงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี 
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรที่สนใจ
เกิดความเขาใจที่ถูกตอง  
จํานวน  958  เรื่อง 
 
 
 
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน 
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนาเสนอใหผูที่ เก่ียวของ
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ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี  เพ่ือนาเสนอใหผูที่ เก่ียวของ
รับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพื่อใชประกอบในการทําธุรกรรม 
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนิน
ธุรกรรมตางๆ ที่เก่ียวของ  
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นเพ่ือใชในการดําเนินงานของ องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใหถูกตอง  
1.16 ดํ าเนิ นการใน เรื่ อ งการเบิกจ าย เงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี

รับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต. 
จํานวน  958  เรื่อง  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพื่อใชประกอบในการทําธุรกรรม 
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ที่เก่ียวของ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.14 ศึกษา  อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  3  ครั้ง 
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพื่อ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมทั้งเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพื่อใชในการ
ดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง  
จํานวน  958  เรื่อง 
 
 
1.16 ดํ าเนิ นการใน เรื่ อ งการเบิกจ าย เงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงนิถายโอน อบต.  
จํานวน  2  เรื่อง 
2. ดานการวางแผน  
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กําหนด  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ  
2.3 รวมดําเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํ างานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับ
การใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เพื่อใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล  
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
เพื่ อ ให ส อ ด ค ล อ งกั บ ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ให เกิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3.5 ป ระสานการ ทํ างานของกลุ มบุ คคลและ
ประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ 
เพื่อให เกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด 
จํานวน  6  ครั้ง  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ 
จํานวน  12  ครั้ง  
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํ างานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  20  หนวยงาน 
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  40  เรื่อง 
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเกี่ยวกับการ
ใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือให
การจายเงนิเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล  
จํานวน  958  เรื่อง 
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
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3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงนิและบัญชี
ใหกับกลุมตาง ๆ ใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน
เป น ไปอย างถู กต อ งและประสานการทํ างาน 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ 
และนําไปใชใหเกิดประโยชน  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ 
ที่เปนประโยชน  
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
เพื่ อ ให ส อ ด ค ล อ งกั บ ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ให เกิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
จํานวน  20  ครั้ง 
3.5 ป ระสานการ ทํ างานของกลุ มบุ คคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบั ติ งานของกลุมต างๆ เพ่ื อให เกิด
ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต. 
จํานวน  10  ครั้ง 
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงนิและบัญชี
ใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงานของกลุม 
เพื่อใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและ
ประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพื่อให
ทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน  
จํานวน  50  ครั้ง 
 
 
 
 
 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ที่เปนประโยชน  
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จํานวน  20  ครั้ง 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
จํานวน  1  ครั้ง 
4.3 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานในอบต.  
จํานวน  985  เรื่อง 
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
ผูชวยเจาพนักงาน

จัดเก็บรายได  
 

 
1 

 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบั ติ เก่ียวกับการศึกษา วิ เคราะห  วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีตาง ๆ 
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืนขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคารองหรือคําขอของผูเสียภาษี
และคาธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง 
คําขอของ ผูเสียภาษีใหเหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี  จัด ทําทะเบียนและ
รายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาสงเงิน  เปนตน และปฏิบัติงานอื่นท่ี
เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตอง
ใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย  

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนําขอมูลเหลานั้นมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 
ใหมีความเหมาะสม  
จํานวน  8  เรื่อง  
1.2 รวบ รวม ข อมู ล เ ก่ี ย ว กั บ ก ารจั ด เก็ บ ภ าษี
คาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆของรัฐและ อบต. 
เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายได
อ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได  
จํานวน  1,986  ราย 
1.3 รวมสํารวจพ้ืนที่กับกองชาง และสวนราชการ
ตาง ๆ  เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูที่
อยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภท
ตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือนผูประกอบการ
ในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ  
จํานวน  58  ราย 
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนําขอมูลเหลานั้นมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 
ใหมีความเหมาะสม  
1.2 รวบ รวม ข อมู ล เ ก่ี ย ว กั บ ก ารจั ด เก็ บ ภ าษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอื่นๆ สามารถทาไดจํานวน
เทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและ
รายจ า ยขอ งองค ก รป กค รองส วน ท อ ง ถ่ิน ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได  
1.3 รวมสํารวจพื้นท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและ
สวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ ห รือผู ที่ อยู ในข ายตอ งชํ าระภาษีห รือ
คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือ
คาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ  
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., 
ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพื่อ
ติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ

ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพื่อ
ติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผู บังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี  
จํานวน  1,986  ราย 
1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได  และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได  
จํานวน 230  วัน 
1.6 รวบรวมขอมูลที่ออกสํารวจลงในขอมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน  
จํานวน  1,986  ราย 
1.7 การจัดทําคําสั่ ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพยสิน
ประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพื่อให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลา
และใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตาม
ลูกหนี้คางชาระ เพื่อดําเนินการตามกฎหมาย  
จํานวน  2,000  เรื่อง 
1.8 ส งเสริมจัดทําป ายประชาสัมพันธ  หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพื่ อให
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เสนอตอผู บังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี  
1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายได  และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได  
1.6 รวบรวมขอมูลที่ออกสํารวจลงในขอมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน  
1.7 ควบคุมการจัดทํ าคําสั่ ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกห น้ีคางชาระ เพ่ือ
ดําเนินการตามกฎหมาย  
1.8 ส งเสริมจัดทําป ายประชาสัมพันธ  หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพื่ อให
ป ระ ช าช น รั บ รู เ ก่ี ย วกั บ ก าร ชํ า ร ะ ภ าษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ  
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น  
1.10 รับคํารองเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใชจัดเก็บภาษี

ป ระ ช าช น รั บ รู เ ก่ี ย วกั บ ก าร ชํ า ร ะ ภ าษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ 
จํานวน  1  ครั้ง  
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพื่อเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น  
จํานวน  1,986  ราย 
1.10 รับคํารองเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม  
จํานวน  5  ราย 
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก 
-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน จํานวน  55  ราย 
-ภาษีบํารุงทองท่ี   จํานวน  1,136  ราย 
-ภาษีปาย   จํานวน  3  ราย 
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน  1  ราย 
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย   
จํานวน  3  ราย   
-การจัดเก็บและรับชําระคาน้ําประปา   
จํานวน  783  ราย   
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามขอบัญญัต ิ
คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัต ิคาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว 
และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ  
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อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม  
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย 
ค า ธ ร รม เนี ย ม ใบ อ นุ ญ าต ควบ คุ ม กิ จ ก ารค า 
ค า ธ ร รม เนี ย ม ใบ อ นุ ญ าต ค วบ คุ ม แ ผ งล อ ย 
ค าธรรม เนี ยม ใบอนุ ญ าตควบ คุ ม การแต งผ ม 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพื่อการคา 
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต ตั้ ง ต ล า ด เอ ก ช น 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใชเครื่อง
ข ย า ย เสี ย ง  ค า ธ ร ร ม เนี ย ม ต ร ว จ รั ก ษ า โร ค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร 
ค า ธรรม เนี ยม รับ รองสา เน าท ะ เบี ยนราษ ฎร 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัต ิ
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญติั คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว 
คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาด
สด คาเชาแผงลอย คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ  
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด  

จํานวน  5  ราย 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ ท่ี
กําหนด  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพื่อใช เปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษ ี 
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  6  ครั้ง 
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
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2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน  
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพื่อใช เปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ  
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได 
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันทั้ งภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอี ยด เก่ี ย วกับข อมู ล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูที่เก่ียวของ
และ ผู ชํ าระภาษี  เพ่ือให เกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ต างๆ  ทั้ งภ าครั ฐและ เอกชน  เพ่ื อ ให ส าม ารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม  
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนาไปใชใหเกิดประโยชนสูงสดุ  

ตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  10  ครั้ง 
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูที่เก่ียวของ
และ ผู ชํ าระภาษี  เพ่ือให เกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
จํานวน  6  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ต างๆ  ทั้ งภ าครั ฐและ เอกชน  เพ่ื อ ให ส าม ารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม 
 จํานวน  2  ครั้ง 
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสงูสดุ 
จํานวน  30  ครั้ง  
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
อํานวยความสะดวกทางด านการใชความรู แก
ประชาชนผูเสียภาษี  
จํานวน  1  ชองทาง 
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4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี  
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  

 

 
- 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ า เร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน 
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา 
จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม และ
บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช
ตางๆ เพื่อใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน  
1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพื่อ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํ ารายงาน และนํ าเสนอ ผู บั งคับ บัญชาใน
หนวยงาน  
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 งานเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา นําสง  
จํานวน  331  ครั้ง 
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ 
อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุ 
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เกี่ ยวกับ พัสดุ  เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน  
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
 
 
 
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ

 
+1 

 
- 

 
- 

 
1 
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ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
1.7 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจํา
ไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงาน พรอมทั้งรายงานผลการ
ดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลว
เสร็จ  
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ 
เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคํ าแนะนํ าเกี่ ยวกั บระ เบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสําเร็จลุลวง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ  
 

จัดทํ ารายงาน และนํ าเสนอ ผู บั งคับ บัญชาใน
หนวยงาน  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
จํานวน  12  เรื่อง 
1.9 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส  
จํานวน  4  ครั้ง 
1.12 จั ด ทํ า แ ผ น ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ า งป ร ะจํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หน วยงาน  พรอมทั้ งรายงานผลการดํ า เนิ น ให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
จํานวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสด ุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัตงิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ  
จํานวน  10  ครั้ง 
 
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ 
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

E-Bitding เปนตน ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด 
จํานวน  84  เรื่อง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง  
จํานวน  24  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน 
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือใหบริการ 
หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ  
จํานวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
 3.1 งานการจดัทํารายงานตางๆ จํานวน  60  เรื่อง 
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
จํานวน  600  ราย   
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ  จํานวน  100  เรื่อง 
3 .4  ปฏิ บั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เกี่ ย วข องต าม ท่ี ได รับ
มอบหมาย  จํานวน  10  เรื่อง 
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองคลัง 
ผูชวยเจาพนักงาน 

การคลัง  
 

 
- 

 
หนาท่ีและความรบัผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ า เร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานดานการคลัง ตามแนวทาง แบบอยาง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัด เจน ภายใตการกํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ 
ดังนี ้
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานดานการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิก
จายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่น
มีความถูกตองเรียบรอย  
1.2 ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมู ลต างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิ บัติ งานของ
หนวยงาน  
1.3 ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ 
เพื่อใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมีระบบ  
1.4 จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ 
เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน

 
1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานดานการตอบรับเกี่ยวกับรับ-เบิก
จายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่น
มีความถูกตองเรียบรอย  
จํานวน  116  เรื่อง 
1.2 ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมู ลต างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิ บัติ งานของ
หนวยงาน  
จํานวน  116  เรื่อง 
1.3 ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ 
เพื่อใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมีระบบ  
จํานวน  1,046  เรื่อง 
1.4 จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ 
เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ขอมูล เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง  
จํานวน  116  เรื่อง 
 
1.5 ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย

 
+1 

 
- 

 
- 
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งบประมาณ จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ขอมูล เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง  
1.5 ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย
เงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงิน
ช วย เหลื อ  และเงิน ป ระ เภท อ่ืนๆ  เพ่ื อ ให ก าร
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว  
1.6 ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว  
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด 
บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือให เปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ  
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานการ
คลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคํ าแนะนํ าเกี่ ยวกั บระ เบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการ

เงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงิน
ช วย เหลื อ  และเงิน ป ระ เภท อ่ืนๆ  เพ่ื อ ให ก าร
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว  
จํานวน  140  เรื่อง 
1.6 ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอื่นๆ เปนตน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว  
จํานวน  140  เรื่อง 
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด 
บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือให เปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ  
จํานวน  60  เรื่อง 
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานการ
คลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  3,240  เรื่อง 
 
2. ดานการบริการ  
2.1  ใหคําแนะนําเกี่ ยวกับระเบียบและวิธีการ
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ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
2.2 เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูที่สนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
2.3 ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน  
 

ปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
จํานวน  10  เรื่อง 
2.2 เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูที่สนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและปฏิบัตงิานไดอยางถูกตอง  
จํานวน  60  เรื่อง 
2.3 ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน  
จํานวน  60  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ 
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ  จํานวน  40  เรื่อง 
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
จํานวน  96  เรื่อง   
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวน
ราชการ 
จํานวน  36  เรื่อง 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
จํานวน  10  เรื่อง 
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
นักบริหารงานชาง 

(ผูอํานวยการกองชาง)  
(ประเภท  

อํานวยการทองถิ่น   
ระดับ ตน) 

 
1 

 
 ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงาน
ทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนาหนวยงาน
หั วหน าหน วยงานที่ เปนกองหรือส วน หั วหน า
หนวยงานเทียบเทากองหรือสวน หัวหนาหนวยงานที่
สูงกวากอง หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมใหคําปรึกษาและ
ตรวจสอบงานดานชางตางๆ เชนงานชางโยธา งาน
ดานไฟฟาและแสงสวางสาธารณะ งานสวนสาธารณะ 
งานชางกอสราง งานชางสํารวจ งานชางรังวัด งาน
ชางเขียนแบบ งานชางเทคนิคงานชางโลหะ งานชาง
เครื่องยนต งานชางเครื่องกล เปนตน นอกจากนั้นยัง
ตองวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม 
งานวิศวกรรมและงานกอสรางตางๆ ซึ่งตําแหนงตางๆ 
เหลานี้ มีลักษณะที่จําเปนตองใชผูมีความรูความ
ชํานาญ ในวิชาชาง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือ
หัวหนาฝาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและงานของ

 
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปตยกรรมที่สังกัด เพื่อเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  21  โครงการ 
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ัง
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานที่สังกัด  
จํานวน  21  โครงการ 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เป น ไปตามแผนงาน /โครงการ ห รือแผน การ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดํ า เนิ น งาน  เพ่ื อ ให เป น ไปตาม เป าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
จํานวน  21  โครงการ 
2. ดานการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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หนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่ งลักษณะหนาที่ความ
รับ ผิดชอบและคุณ ภาพของงานสู งม าก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปตยกรรมที่สังกัด เพื่อเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ัง
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานที่สังกัด  
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เป น ไปตามแผนงาน /โครงการ ห รือแผน การ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดํ า เนิ น งาน  เพ่ื อ ให เป น ไปตาม เป าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
2. ดานการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุ

จํานวน  2  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องต่ํางๆ ที่เก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  21  โครงการ 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ 
ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  50  เรื่อง 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
จํานวน  80  เรื่อง 
2.5 ช้ี แจ งข อ เท็ จจริ ง พิ จ ารณ าให ค วาม เห็ น 
ขอ เสนอแนะในที่ ป ระชุมคณ ะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
เพื่อใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ  
จํานวน  10  ครั้ง 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลั งเจ าหน าที่ ใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิ บัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
จํานวน  12  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ใน
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เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ 
ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
2.5 ช้ี แจ งข อ เท็ จจริ ง พิ จ ารณ าให ค วาม เห็ น 
ขอ เสนอแนะในที่ ป ระชุมคณ ะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ 
เพื่อใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ  
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลั งเจ าหน าที่ ใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิ บัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบั ติ งานของเจ าหน า ท่ี ในบั งคับ บัญ ชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัต ิ 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ

บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
จํานวน  5  ราย 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบั ติ งานของเจ าหน า ท่ี ในบั งคับ บัญ ชา ให มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัต ิ
จํานวน  5  ราย  
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน  21  โครงการ  
4.2 ติ ดต าม  ตรวจสอบการใช ท รัพยากรและ
งบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  21  โครงการ 
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เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
4.2 ติ ดต าม  ตรวจสอบการใช ท รัพยากรและ
งบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
นายชางโยธา 

 (ประเภท ทั่วไป   
ระดับ  

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน) 

 
1 

 
ลักษณะงานท่ัวไป  
สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางชาง
โยธา ซึ่งไดแกงานชางสํารวจ งานชางรังวัด งานชาง
เขียนแบบ และงานชางกอสราง ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติคอนขางยากเกี่ยวกับการออกแบบดานชาง
โยธา การคํานวณแบบดานชางโยธา การควบคุม การ
กอสรางดานชางโยธา การวางโครงการกอสรางใน
งานดานชางโยธา การใหคาปรึกษาแนะนํา หรือ
ตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานดานชางโยธา และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติ งานในฐานะผูปฏิ บัติ งานระดับตนซึ่ ง ไม
จํา เปนตองใชผู สํ า เร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยาง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัด เจน ภายใตการกํากับ 
แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ 
ดังนี ้ 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 สํ า ร ว จ  อ อ ก แ บ บ  เขี ย น แ บ บ  ก อ ส ร า ง 
บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตาม
หลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และ
งบประมาณที่ไดรับ  

 
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 สํ า ร ว จ  อ อ ก แ บ บ  เขี ย น แ บ บ  ก อ ส ร า ง 
บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตาม
หลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และ
งบประมาณที่ไดรับ  
จํานวน  21  โครงการ 
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของ
งานให ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่ อ ให การ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
จํานวน  21  โครงการ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลัก
วิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง  
จํานวน  21  โครงการ 
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม 
หรือตรวจการจางตามที่ ไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบที่กําหนด  
จํานวน  21  โครงการ 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพื่ อการศึกษา 
วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง  
จํานวน  21  ครั้ง 
 
2. ดานการบริการ  

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของ
งานให ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่ อ ให การ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลัก
วิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง  
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม 
หรือตรวจการจางตามที่ ไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตาม
ระเบียบที่กําหนด  
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพื่ อการศึกษา 
วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง  
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับ
งานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา 
หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่ วไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสม
แกการปฏิบัติงาน  
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความ
เช่ีย วชาญ ท่ี เป นประ โยชน ต อการทํ า งานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกให กับ
ประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพื่อใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรอืความพึงพอใจ  

2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับ
งานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา 
หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่ วไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสม
แกการปฏิบัติงาน  
จําวน  60  เรื่อง 
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความ
เช่ีย วชาญ ท่ี เป นประ โยชน ต อการทํ า งานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของตามที่ไดรับ
มอบหมาย  
จํานวน  10  เรื่อง 
2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกให กับ
ประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพื่อใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ  
จํานวน  80  ราย 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ 
 

 
1 

ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ 
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเกี่ยวกับพัสด ุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ 
บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก 
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพ เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 175  เรื่อง 
   2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ 
จํานวน 80  เรื่อง 
   3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  127 เรื่อง 
   4) การจัดทําทะเบียนคุมการขอใบอนุญาตตาง ๆ  
จํานวน 3  เรื่อง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล 
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  260  เรื่อง   
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ได  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัตเิพื่อสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวา
เอกสารทั้ งหมดมี ความถูกตอง ครบถ วน  และปราศจาก
ขอผิดพลาด  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ  การจัดทํ าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม  

เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ พนักงานจาง  
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  6  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
จํานวน  260  เรือ่ง  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่ อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป  
จํานวน  10  เรื่อง 
1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที ่
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  
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1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ 
ตามที่ ได รับมอบหมาย เพื่ อ ให การป ฏิบัติ งาน เปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ที่มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความ
เขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ เก่ียวของตามที่ ไดรับ

จํานวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
จํานวน  140  ครั้ง   
1.9 ชวยการบันทึกการป และจัดทํารายงานการ
ประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือให เอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  21  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  
จํานวน  230  วัน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานสาร
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มอบหมาย  บรรณ  งาน ธุรการ งานบริหารทั่ วไป  งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  4  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร 
ประชาชน ผูที่ มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหน วยงานที่ เกี่ ยวของ เพื่ อ ใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
จํานวน  10  หนวยงาน 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อให
ไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
จํานวน  127  เรือ่ง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 
ของ อบต.ไรโคก  จํานวน  20  เรื่อง   
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
พนักงานขับรถยนต 

(ผูมีทักษะ) 
 

 
1 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต 
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

ปริมาณงานและภารกิจที่เพิ่มมากข้ึน 
1. งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไร
โคก  
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต  
3. งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็ค
สภาพรถยนต  
4. จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
      ปฏิบัติหนาที่ขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต 
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
       

- งานปฏิบัติหนาที่ขับรถยนตขององคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก  
จํานวน  2,688  ครั้ง 
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต  
จํานวน  936  ครั้ง 
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต 
และเช็คสภาพรถยนต  
จํานวน  936  ครั้ง 
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต 
จํานวน  3,285  ครั้ง 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
จํานวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
พนักงานผลิตน้ําประปา 

(ผูมีทักษะ) 
 

 
1 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ทําหนาที่เกี่ยวกับการผลตินํ้าประปา จัดหาน้ําสะอาด
บริการประชาชน บริการผูใชน้ําประปา และปฏิบัติงานตามที่
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ทําหนาที่เก่ียวกับการผลิตนํ้าประปา จัดหาน้ําสะอาด
บริการประชาชน บริการผูใชน้ําประปา และปฏิบัติงานตามที่
ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

     
       

 
1.ทําหนาที่เก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ํา
สะอาดบริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปาของ
ตําบลไรโคกทั้ง 6 หมูบาน 
จํานวน  365  วัน 
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลติ
น้ําประปา  
จํานวน  48  ครั้ง 
3. งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ทั้ง 6 
หมูบาน  
จํานวน  144  ครั้ง 
4. งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิต
น้ําประปา 
จํานวน  180  ครั้ง 
5. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวสัดุ อุปกรณ ที่ตอง
ใชในการผลิตน้ําประปา 
จํานวน  240  ครั้ง 
6. ปฏิบัตหินาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
จํานวน  60  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังที่ตองการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
พนักงานจดมาตรวัดน้ํา 

 

 
1 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า และคํานวณ
ปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ําและปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี
เก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
      ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า และคํานวณ
ปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ําและปฏิบัติหนาที่อื่นท่ี
เก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

     
       

 
 

1. ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ํา 
จํานวน  783  ครัวเรือน 
2. คํานวณปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ํา 
จํานวน  783  ครัวเรือน 
3 .ป ฏิ บั ติ ห น าที่ อ่ื น ท่ี เกี่ ย ว ข อ ง  ห รื อ ต าม ที่
ผูบังคับบัญชามอบหมาย  เชน  ดูแลรักษามาตรน้ํา
ของผูใช นํ้า การแกไขปญหา และขอขัดของเล็กๆ 
นอยๆ และรายงายงานผล  ชวยเหลือดูแล ทําความ
สะอาด บํารุงรักษาสวนสาธารณะ  งานกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ของ อบต.ท่ีตองใชแรงงาน ฯ เปนตน 
จํานนวน  10  เรื่อง 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
คนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานตามที่
ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 
1. ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานท่ัวไป 
    1) งานชวยเหลือโครงการ/กิจกรรม 
ของ อบต.  จํานวน  134  โครงการ 
    2)  งานที่ตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวน
ราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตาง ๆ 
งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดาน
ความสะอาด เปนตน  จํานวน  200  เรื่อง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน  200  ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองชาง 
คนสวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ 
สวนดอกไม หรืองานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

      การปฏิ บั ติ งานดู แล บํ ารุ งรักษ าสนามหญ า  ส วนหย อม 
สวนสาธารณะ สวนดอกไม รวมถึงภารกิจดานการจัดใหมี และ
บํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ  การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล 
และน้ําเสีย รวมถึงการดูแลรักษาที่สาธารณะในพื้นที่องคการบริหาร
สวนตําบลไรโคก หมูที่ 1 – หมูที่ 6 ใหสะอาดและปลอดภัย และ
สวยงามอยูตลอดเวลา  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 
- ป ฏิ บั ติ ง าน ดู แ ล บํ า รุ ง รั กษ าส น าม ห ญ า 
สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม หมูที่ 1 – 
หมูที่ 6 ในเขตพ้ืนที่ตําบลไรโคก   
จํานวน  1,440  ครั้ง 
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานที่
พักผอนหยอนใจ   
จํานวน  6  หมูบาน 
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
จํานวน  จํานวน  1,440  ครั้ง 
- การดูแลรักษาที่สาธารณะในพื้นท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก หมู ท่ี 1 – หมูที่ 6 ใน
เขตพื้นท่ีตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย 
และสวยงามอยูตลอดเวลา   
จํานวน  1,440  ครั้ง 
- ป ฏิ บั ติ ห น าที่ อ่ื น ท่ี เกี่ ย วข อ งต าม ที่ ได รั บ
มอบหมาย 
จํานวน  60  ครั้ง 

 
+1 

 
- 

 
- 

 
1 

 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
นักบริหารงานการศึกษา 

(ผูอํานวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม) 

(ประเภท 
อํานวยการทองถิ่น 

ระดับ ตน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกอง สํานัก
การศึกษาหรือในสวนราชการอื่นที่กฎหมายกําหนดสําหรับองคกร
ปกครองสวนทองถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
จัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงิน
และงบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การสงเสริม
ทํานุบํารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิ
ปญญาทองถ่ิน รวมถึงเปนผูปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหนาสวน
ราชการหรือผูชวยหัวหนาสวนราชการทางการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น ในตําแหนงหัวหนากอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยกํา
รกองการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา และผูอํานวยการ
สํานักการศึกษา 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ที่มีลักษณะ
งานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย  

 
 
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน
ดานการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา 
นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
ส ง เส ริมศาสนา ขนบธรรม เนี ยมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพื่อพัฒนา
คุณภาพเด็ก เยาวชน และประชําชนในทองถ่ิน ให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  26  โครงการ 
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม 
ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือให เปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่
กําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานต่ํางๆ ดังน้ี  
1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งาน
สงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถิ่นเพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชําชนใน
ทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถิ่น  
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษา
เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนด  
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน 
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามที่กําหนด  
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห  และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษา
ที่ สั งกั ดที่ รับผิ ดชอบ  เพื่ อป รับปรุ งกระบวนการทํ างานให มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลํากร 
และเวลา 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐานที่
รัฐกําหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถ

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และ
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานด านงานการศึ กษาที่ สั งกัดที่
รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลํากร และเวลา 
จํานวน  160  เรื่อง 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
การจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการ
ของ อบต. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทาง
การศึกษาในพื้นท่ี เพื่อนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงาน
ไดตามเปาหมายที่กําหนดไว  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา 
วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ 
ที่เก่ียวกับภูมิปญญาของทองถิ่น เพ่ือสรางใหเกิด
องคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพื้นที ่ 
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พิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ใน
หนวยงานที่รับผิดชอบ  
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพื้นที ่เพ่ือ
นําไปกําหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป  
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือ
อํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถ
ดําเนินงานไดตามเปาหมายที่กําหนดไว  
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี 
ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ที่เก่ียวกับภูมิปญญาของทองถิ่น เพื่อ
สรางใหเกิดองคความรูที่ถูกตองของประชําชนในพื้นที ่ 
2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่น
และนวัตกรรมที่มีความจําเปนเรงดวนเพื่อตอบสนองความตองการ
ทางศึกษาของพ้ืนที ่ 
2.6 ควบคุมดูแลกํารออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อ
สนับสนุนการวางแผนในหนวยงานที่รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี้วัดตาม
เปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาที่กําหนดไว  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลงั
กาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพที่ดีของประชําชนในพื้นที ่ 
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื่อประเมินผลและนําเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด  
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  

จํานวน  26  โครงการ 
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  2  กิจกรรม 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและ
ศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเปาหมาย
เปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาที่
กําหนดไว  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับ
ประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพที่
ดีของประชําชนในพื้นที ่ 
จํานวน  1  โครงการ 
2.9 นิ เทศการศึ กษ าและตรวจ ศพด . เพ่ื อ
ประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง ศพด.และ
ระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด  
จํานวน  120  ครั้ง 
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่
เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด  
จํานวน  120  ครั้ง 
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2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่
หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน 
และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานให
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชําชนผูรับบริการ  
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่
ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวที
เจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของ
ราชการ  
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ ในหนวยงานให
สอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และ
ความคุมคา  
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 
เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่
เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน 
เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
จํานวน  60  เรื่อง 
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือ
องคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ
เพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานให
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ  
จํานวน  20  หนวยงาน 
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น 
ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจา
ต างๆ ในฐานะผูแทนหน วยงาน เพ่ื อรักษา
ผลประโยชนของราชการ  
จํานวน  26  โครงการ 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลงัเจาหนาที่ใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
จํานวน  1  ครั้ง  
3.2 ร วม ติ ด ต าม และป ระ เมิ น ผ ล งาน ขอ ง
เจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน
สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
จํานวน  3  ราย 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
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ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับ
งานที่ปฏิบัติ  
จํานวน  120  ครั้ง 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ร ว ม ว า งแ ผ น ก า ร ใช ท รั พ ย าก ร แ ล ะ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน 26  โครงการ 
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่
กําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
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สวนราชการ / 
ตําแหนง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงที่ตองทํา / ตําแหนง / ป อตัรากําลังที่ตองการเพิ่ม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา 
(ประเภท วิชาการ 

ระดับ  
ปฏิบตัิการ/ชํานาญการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
  
ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นในดานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ดังน้ี ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพื่อการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รวมถึงการศึกษาวิเคราะห วิจัยหลักสูตร การสรางและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการตาง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การ
วิเคราะห วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจัดพิ พิ ธภัณฑทางการศึกษา จัดทามาตรฐาน
สถานศึกษา ตลอดจนการใหหรือจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห วิจัย ทาความเห็นสรุปรายงาน และ
เสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและสงเสริมการวิจัยการศึกษา การ
วางโครงการสํารวจเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูลและสถิติ
ทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดําเนินการและแกไขปญหา
ขัดของตาง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะหวิ จัยและ
เสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัต ิ
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด นอกจากนั้น ยังทาหนาที่จัดทําแผน
และระบบสารสนเทศ งานการเจาหนาที่ งานการศึกษาปฐมวัยและ

 
  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา 
เพื่อเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน
การศึกษา 
จํานวน 120 ครั้ง  
1.2 ศึ ก ษ า  วิ เค ร าะ ห  วิ จั ย เ บ้ื อ งต น  เ พ่ื อ
ประกอบการจัดทํ าข อ เสนอนโยบายแผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา 
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
จํานวน  26  โครงการ  
1.4 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ี
กํ า ห น ด  เ พ่ื อ ให ไ ด บุ ค ล า ก ร ที่ มี ค ว า ม รู
ค วามสามารถตรงตามความต อ งการของ
สถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา  
จํานวน  2  ครั้ง 
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การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
สงเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู 
ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน
การศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ ยวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวของ  
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอ
นโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการ
เรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
1.3 ศึกษา วิ เคราะห  ข อมูล เก่ี ยวกับการ จัดตั้ ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได
อยางมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
1.5 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด เพ่ือใหได บุคลากรที่มีความรู
ความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ
การจัดการศึกษา  
1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และ

1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสาร
ดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิง
และใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
จํานวน  2  ราย 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรม
และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อ
พัฒนางานดานการศึกษา  
จํานวน  120  ครั้ง 
1.7 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงาน
ทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือเสนอขอประเมิน วิทยฐานะของครูและ
บุคลากร  
จํานวน  2  ราย 
1.8 ประสานและรวมดํ า เนินการเรื่ อ งการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญ
กําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  
จํานวน  2  ราย 
1.9 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษา
และการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนา
การ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ี
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
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ทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให
ทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา  
1.7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามี
คุณภาพและมาตรฐาน  
1.8 ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดาน
การศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา  
1.9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครู
หรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครู
และบุคลากร  
1.10 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน คาตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสราง
ขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศกึษาใน
สังกัด  
1.11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน 
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ 
ในพื้ น ท่ี ได รับ การศึ กษ าที่ เหมาะสมและเกิ ดการพัฒ นาที่ มี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน 
เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการเติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการที่
ดีสมวัย  
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา 
การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือให
เด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซึ่งมรดกลา
คาของทองถ่ิน  

จํานวน  26  โครงการ 
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถิ่นมี
การเติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  
จํานวน  160  ครั้ง 
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของ
ชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ  กีฬ า 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นเพื่อให
เด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รักษาไวซึ่งมรดกลาคาของทองถ่ิน  
จํานวน  26  โครงการ 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู
ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํ ามาประยุกตใช ในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  160  ครั้ง 
2. ดานการวางแผน  
      วางแผนการทางานที่ รับ ผิด ชอบ  รวม
ดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพื่ อ ใหการดํา เนินงาน เป นไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิทีกํ่าหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  20  หนวยงาน 
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1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการวางแผน  
      วางแผนการทางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการ
ทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิทีกํ่าหนด  
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือใน
การดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. ดานการบริการ  
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม 
พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรู
และบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางทั่วถึง  
4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคํา
แนะนาปรึกษาเบื้องตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน 
ประชาชนท่ัวไป  
4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือ
สงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป  
4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ 
จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใช
เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะ

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล 
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  120  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 จัดบริก ารส ง เสริมการศึ กษ า เช น  จั ด
นิทรรศการ กิจกรรม ทางการศึกษาและ แหลง
เรียนรู เพ่ือใหการบริการความรู 
จํานวน  5 กิจกรรม 
4.2 เขารวมการประชุมสัมมนาวิชาการ 
จํานวน  4  ครั้ง 
4.3 เผยแพรการศึกษา เชน จัดทําวารสาร สื่อ 
และ เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การ
ปรับปรุงและใหความรู  เพ่ื อพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
จํานวน  3  ครั้ง 
 
 
 
 
 
4.4 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหน วยงาน และใชประกอบการ
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แนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  
4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล
หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  

พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ  
จํานวน  1  ครั้ง 
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ลักษณะโดยทั่วไป 
      สายงานการสอน มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการทําหนาท่ี
ดานการจัดการเรียนการสอน การจัดประสบการณการเรียนรู และ
การสงเสริมการเรียนรูของผู เรียนดวยวิธีการที่หลากหลาย มี
การศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู 
โดยเนนความสําคัญทั้งความรู คุณธรรม จริยธรรม และคานิยมที่ดี
งาม และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 
      ปฏิบัติหนาที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณเรียนรู  การ
จัดการเรียบการสอน การสงเสริมการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ 
ประสานความรวมมือกับผูปกครองบุคคลในชุมชน และหรือสถาน
ประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการ 
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการ
เรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของผู เรียน ดวยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 

 
 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณการ
เรียนรู การจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการ
เรียนรูของเด็กใน ศพด.  
จํานวน  230  วัน (67 คน) 
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
จํานวน  230  วัน (67 คน) 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เชน การจัดทํา
แผนตาง ๆ ที่ เก่ียวของกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม 
จํานวน  20 เรื่อง 
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแล
ชวยเหลือผูเรียน 
จํานวน  67  คน 
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคล
ในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
จํานวน  67  คน 
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลง
เรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 
จํานวน  26  โครงการ 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 
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4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือ
รวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญา
ทองถ่ิน 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ไดรับมอบหมาย 

สอน การจัดประสบการณ การเรียนรู  ให มี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
จํานวน  67  คน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ไดรับมอบหมาย 
จํานวน  10  เรื่อง 
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ลักษณะงานโดยทั่วไป  
      สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ 
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเกี่ยวกับพัสด ุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก  
      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ 
บันทึกขอมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  
1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก 
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพ เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 151  เรื่อง 
      3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การ
ลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  307 เรื่อง 
   4) การจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย ของ ศพด.  
จํานวน 12  ครั้ง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล 
การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการ
ประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  310  เรื่อง   
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ 
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ พนักงานจาง  
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐาน
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ได  
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ  
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัตเิพื่อสะดวกตอการคนหาสา
หรบัใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ 
และจดหมายตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวา
เอกสารทั้ งหมดมี ความถูกตอง ครบถ วน  และปราศจาก
ขอผิดพลาด  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน 
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ  การจัดทํ าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ 
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม  

ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  4  คน 
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
จํานวน  310  เรื่อง  
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน 
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่ อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป  
จํานวน  20  เรื่อง 
1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที ่
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ 
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน 
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
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1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ 
เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ 
ตามที่ ได รับมอบหมาย เพื่ อ ให การป ฏิบัติ งาน เปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย 
และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ทีม่าติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น  
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป  
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่ เก่ียวของตามที่ ไดรับ

จํานวน  140  ครั้ง   
1.9 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมของสวนราชการ/กอง เพื่อใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือให เอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  26  โครงการ 
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม 
และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค  
จํานวน  230  วัน 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ 
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานสาร
บรรณ  งาน ธุรการ งานบริหารทั่ วไป  งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
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มอบหมาย  งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  จํานวน  10  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร 
ประชาชน ผูที่ มาติดตอ และหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหน วยงานที่ เกี่ ยวของ เพื่ อ ใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
จํานวน  20  หนวยงาน 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อให
ไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน  307  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 
ของ อบต.ไรโคก  จํานวน  20  เรื่อง   
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักบริหารงานทองถิ่น  ประเภท บริหารงานทองถิ่น ระดับ ตน   เลขที่ตําแหนง  38-3-00-1101-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความ
คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลักดันให เกิดการ
เปลี่ยนแปลงท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  134 โครงการ 
1.2 รวมวางแผนในการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน  134 โครงการ 
1.3 งานการจัดทําขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน  
จํานวน  134 เรื่อง 
1.4 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
จํานวน  7  ครั้ง   
1.5 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนการจัดทํางบประมาณ 
จํานวน  7  ครั้ง 
1.6 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การ
เปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  134 โครงการ  (230 วัน) 
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1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของ
ประชาชนในทองถ่ิน  
จํานวน  134 โครงการ   
1.8 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว   จํานวน  134  โครงการ 
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค    
จํานวน  134  โครงการ 
1.10 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน    
จํานวน  134  โครงการ 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว  
จํานวน  134  โครงการ 
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติ ในเรื่องตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน  
จํานวน  5  ครั้ง 
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพื่อให
งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  
จํานวน  3  ครั้ง 
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวน
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ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
จํานวน   4  สวนราชการ (30 นาที ชม./วัน = 230 วัน) 
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง
ทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  
จํานวน  20  ครั้ง 
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ เพื่อกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
(ตามหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ)  
จํานวน  134  โครงการ  (6  ครั้ง) 
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถิ่น
ที่รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  
จํานวน  2  ครั้ง 
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพื่อนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน  
จํานวน  4  ครั้ง  
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพื่อใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  
จํานวน  10  ครั้ง 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถิ่น เพ่ือ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
จํานวน  230  วัน 
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย  
จํานวน  3  ครั้ง 
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อสรางแรงจูงใจใหแก
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม  
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จํานวน  230  วัน 
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือให
เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การ
รักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่นๆ  
จํานวน 10  กิจกรรม 
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจง
เรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา  
จํานวน  230  วัน 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวน
ราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  134  โครงการ 
 
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของ  
จํานวน  134  โครงการ 
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความ
ตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
จํานวน  25  ครั้ง (รวมการจดัทําขอบัญญัติ และการโอนงบประมาณ) 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักบริหารงานทั่วไป  ประเภท อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน   เลขที่ตําแหนง  38-3-01-2101-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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5 
 
 
 

1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงาน 
จํานวน  1,200  ครั้ง 
1.2 ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่
มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต.โดยเฉพาะ เพื่อเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จํานวน  1,380 ครั้ง  
1.3 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพื่อใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคต
ตอไป  
จํานวน  134  โครงการ 
1.4 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
จํานวน  77  โครงการ 
1.5 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
อบต. ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต. เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร 
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และเวลา  
จํานวน  1,380 ครั้ง 
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น 
จํานวน  102  โครงการ  
2. ดานบริหารงาน  
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนด  จํานวน  26  ครั้ง 
2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ใน อบต.และหนวยงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพื่อใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ 
อปท. สอดรับกับนโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง
ชําติและแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 
จํานวน  96  ครั้ง  
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานของผูบริหาร 
และความพึงพอใจสูงสุด  
จํานวน 12 เรื่อง 
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนด 
จํานวน  27  ครั้ง 
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิกําหนด  
จํานวน  80  เรื่อง 
2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
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ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพื่อดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยาง
ถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด  
จํานวน  1,380  ครั้ง 
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  10  เรื่อง 
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกร
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จํานวน  10  ครั้ง  
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
จํานวน  4  ครั้ง  
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน  
จํานวน  24  ครั้ง 
2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของเพื่อใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
จํานวน  20 หนวยงาน 
2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  
จํานวน  30  ครั้ง 
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3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
จํานวน  5  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
จํานวน  77  โครงการ 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
จํานวน  11  คน / 6,000  ครั้ง  
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
จํานวน  77  โครงการ 
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดาน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจาย
รวมกัน 
จํานวน  6  ครั้ง  
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
จํานวน  77  โครงการ 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
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ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และ
สังคม เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรอืนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
จํานวน  2  ครั้ง (6 หมูบาน) 
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อบต. 
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.3 วิเคราะหนโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 4 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการ
ตางๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจน
การติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
จํานวน  2  ครั้ง  
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ
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ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดของ อบต. 
จํานวน  20  หนวยงาน  
1.8 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รวมท้ัง
ประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดข้ึน  
จํานวน  19  โครงการ 
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานที่ผานมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทํา
แผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 4 ป และแผนปฏิบัติการประจําปของ อบต.ท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนที ่ 
จํานวน  2  ครั้ง 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
จํานวน  10  ครั้ง  
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน และองคกร ในโครงการของ
หนวยงานเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค 
จํานวน  8  โครงการ  
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
จํานวน  120  ครั้ง 
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3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  15  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ  
จํานวน  9  ครั้ง 
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรือ
งานในหนาที่ และงานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน  
จํานวน  60  ครั้ง 
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานการจัดทําแผนพัฒนา เพ่ือเปนประโยชนตอการ
ใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ  

จํานวน  2  ครั้ง (3 ชม./วัน =230 วัน) 
5. งานอื่น ๆที่เกี่ยวของ หรืองานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
จํานวน  10  เรื่อง 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร 
และเครือขายองคกรประชาชน 
จํานวน  6  หมูบาน  
1.2 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพื่อกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพื้นท่ี  
จํานวน  6 หมูบาน 
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ปองกันและแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนา
ในทุกระดับ  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความ
สมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็ง
ของชุมชนอยางย่ังยืน  
จํานวน  6  ครั้ง 
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1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 
จํานวน  1  ครั้ง  
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและ
พัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน  
จํานวน  6  ครั้ง 
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆเพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน 
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน  
จํานวน 6  ครั้ง 
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ินของตน  
จํานวน  6  หมูบาน 
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอ
ครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
จํานวน  3  ครั้ง 
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเช้ือเอดส เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึง
ได เชน เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
จํานวน  574  คน   
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  
จํานวน  10  ครั้ง 
1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ที่เปนประโยชนแกชุมชน ไดแก โครงการครอบครัวอบอุน 
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โครงการแขงกีฬารวมพลตําบลไรโคก กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน โครงการปองกันโรค
เอดส เพศศึกษา และปองกันยาเสพติด กิจกรรมเกี่ยวกับผูสูงอายุ ผูปวยเรื้อรัง ผูปวยติดเตียง  
โครงการเก่ียวกับการปองกันโรคติดตอ 
จํานวน  13  โครงการ  (2 ชม./วัน = 180 วัน) 
 
1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม  
จํานวน  6  หมูบาน 
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อใหรูถึง
บทบาทหนาที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
จํานวน  6  ครั้ง 
1.16 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน กองทุนเงนิออมวันละ
บาท กองทุนชวยเหลือผูดอยโอกาส  
จํานวน  2  โครงการ 
1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด    
จํานวน  230  วัน 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ และโครงการในสวนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆที่ไดรับ
มอบหมาย รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ อบต.กําหนด  
จํานวน  80  โครงการ 
 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
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จํานวน  230  วัน 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  60  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานที่เกี่ยวของหรือบุคคลที่สนใจเพื่อใหมี
ความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม  
จํานวน  165  คน 
 
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและ
ชุมชน  

จํานวน  20  ครั้ง 
5. งานอื่น ๆที่เกี่ยวของ หรืองานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
จํานวน  10  เรื่อง 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   เลขที่ตําแหนง  38-3-01-3102-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
จํานวน 230  วัน  
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวตั ิ
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
จํานวน  28  คน 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด
ความรู รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม  
จํานวน  2 ครั้ง (230 วัน)   
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ที่
เก่ียวของ เพื่อไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละ
หนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสทิธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากาลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
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ชดัเจนและเหมาะสม ในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน  
จํานวน  2  ครั้ง 
 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการ ทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบคุณธรรม จริยธรรม   
จํานวน  1  ครั้ง 
1.10 ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันคาตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ   
จํานวน  18 ครั้ง  
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  230  วัน 
2. ดานการวางแผน  
2.1วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
จํานวน  10  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
จํานวน  20  หนวยงาน 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เก่ียวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
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จํานวน  920  ครั้ง   
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เก่ียวของ ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.  
จํานวน  24  ครั้ง 
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ  
จํานวน  10  ครั้ง 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

จํานวน  2  กิจกรรม 
5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
จํานวน  10  กิจกรรม/โครงการ 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ประเภท  ทั่วไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   เลขที่ตําแหนง  38-3-01-4101-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 2,884  เรื่อง 
   2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ 
จํานวน 1,134  เรื่อง 
   3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  850 เรื่อง 
   4) การจัดทําทะเบียนคุมคําสั่ง ของ อบต.  
จํานวน 645  เรื่อง 
  5) การจัดทําทะเบียนคุมประกาศ ของ อบต. 
จํานวน 56  เรื่อง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  140  เรื่อง   
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ 
พนักงานจาง  ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได   จํานวน  28  คน 
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1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
จํานวน  1,984  เรื่อง  
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
จํานวน  800  เรื่อง 
1.7 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภณัฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
จํานวน  140  ครั้ง   
1.10 ชวยการบันทึกการประชุมสภา อบต. และจัดทํารายงานการประชุม  และบันทึกการประชุม
ของผูบริหาร และพนักงาน และจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
จํานวน  29  ครั้ง 
1.11 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  77  โครงการ 
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
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1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  จํานวน  230  วัน 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  จํานวน  4  ครั้ง 
1.15 การดูแลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุง
ขอมูลในเว็บไซต อบต.  เฟสบุค    จํานวน  200  เรื่อง 
1.16  การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส  จํานวน  5  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 
ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น จํานวน  10  หนวยงาน 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัหินาที่
อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย  จํานวน  80  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล  งานการชวยเหลือดานหลกัประกันสุขภาพแหงชาติ 
(สปสช.) งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศตาง ๆ ที่เปนสวนกลาง  ดาน
การบันทึกขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ ของ อบต. เปนตน 
จํานวน  20  เรื่อง   

120 
 
 
 

720 
 
 
 
 

180 
 

1,200 
 

20 
 
 

20 
 
 

15 
 

30 
 

720 

230 
 
 
 

4 
 
 
 
 

200 
 

5 
 

120 
 
 

10 
 
 

120 
 

80 
 

20 
 

27,600 
 
 
 

2,880 
 
 
 
 

36,000 
 

6,000 
 

2,400 
 
 

200 
 
 

1,800 
 

2,400 
 

14,400 

รวม (7) 3.98 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

1 
2 
3 
4 
5 

 

- งานปฏิบัติหนาที่ขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก  
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต  
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็คสภาพรถยนต  
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ)  ตําแหนง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

1 
2 
3 
4 
5 

 

-งานปฏิบัตหินาที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

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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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักบริหารงานการคลัง (ผูอาํนวยการกองคลัง)  ประเภท  อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน   เลขท่ีตําแหนง  38-3-04-2102-001  

 
ลําดับที ่

(1) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใชตอราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

1. ดานแผนงาน  
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
จํานวน 1  ครั้ง 
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงาน
การพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
จํานวน  958  ครั้ง 
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงนิ การคลังและงบประมาณ 
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม
งบประมาณรายจายประจําป  
จํานวน  1  ครั้ง 
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1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.7 วางแผนการตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
จํานวน  10  ครั้ง 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนดไว  
จํานวน  1,000  ครั้ง 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
จํานวน  958  เรื่อง 
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา 
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  25  ครั้ง 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูล
สถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสด ุงานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ 
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งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือ
ควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด  
จํานวน  1,000  เรื่อง 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา  
จํานวน  230  วัน 
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางทั่วถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมปีระสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  230  วัน 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน 230  วัน 
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงนิ การนําสงเงนิ และการนําสง
เงนิไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน 958  เรื่อง 
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน  1  ครั้ง  
2.12 ตดิตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  
จํานวน  10  หนวยงาน 
2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปน
กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือ
ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  20  เรื่อง 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
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3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพื่อใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
จํานวน  1  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ 
จํานวน  20  ครั้ง 
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิด
ความคลองตัวและมีความตอเน่ือง จํานวน  2  ครั้ง 
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาที่ในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางย่ังยืน จํานวน  5  ครั้ง 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  1  ครั้ง 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  230  วัน 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสด ุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
จํานวน  230  วัน 
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
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ดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดําเนินการ
และใชจายรวมกัน  
จํานวน  1  ครั้ง 
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
จํานวน  134  โครงการ 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักวิชาการพสัดุ  ประเภท  วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   เลขที่ตําแหนง  38-3-04-3204-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 งานเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.2 การเก็บรักษา นําสง  
จํานวน  331  ครั้ง 
1.3 การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูใน
สภาพดีพรอมตอการใชงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
1.4 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุ 
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน  
จํานวน  2,400  ครั้ง 
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสด ุเพื่อเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
จํานวน  150  ครั้ง 
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสด ุเพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
จํานวน  12  เรื่อง 
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1.9 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
จํานวน  84  เรื่อง 
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน  จํานวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส  จํานวน  4  ครั้ง 
1.12 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมทั้งรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
จํานวน  1  ครั้ง 
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานพัสด ุเพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธภิาพสูงสดุ  
จํานวน  10  ครั้ง 
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เปนตน ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด  จํานวน  84  เรื่อง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผดิชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลลุวง  
จํานวน  24  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือ
ใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ จํานวน  101  ครั้ง 
4. งานอื่น ๆ 
4.1 งานการจัดทํารายงานตาง ๆ  จํานวน  60  เรื่อง 
4.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ   จํานวน  600  ราย   
4.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ  จํานวน  100  เรื่อง 
4.4 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย  จํานวน  10  เรื่อง 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ประเภท  วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   เลขท่ีตําแหนง  38-3-04-3201-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงนิทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงนิและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบ 
จํานวน  958  เรื่อง 
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน
ในองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใช
จายเงนิเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงนิขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
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มาตรฐานและขอกําหนด  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานดาน
การเงิน บัญช ีและงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงนิงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ที่เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ที่
เกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงนิท่ีกําหนดไว  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษ ี
และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงนินอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญช ีเพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรที่
สนใจเกิดความเขาใจที่ถูกตอง  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อนาเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต. 
จํานวน  958  เรือ่ง  
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทํา
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ธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรม
ตางๆ ที่เก่ียวของ  
จํานวน  958  เรื่อง 
1.14 ศึกษา  อบรม และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  3  ครั้ง 
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและ
รายงานเงินรายไดรวมทั้งเงนิอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง  
จํานวน  958  เรื่อง  
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงนิถายโอน อบต.  
จํานวน  2  เรื่อง 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
จํานวน  6  ครั้ง  
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาที่ความรับผดิชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ จํานวน  12  ครั้ง  
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  จํานวน  20  หนวยงาน 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  40  เรื่อง 
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3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ 
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล  
จํานวน  958  เรื่อง 
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอื่นภายในอําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
จํานวน  20  ครั้ง 
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต. 
จํานวน  10  ครั้ง 
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชีใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงาน
ของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพ่ือใหทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใช
ใหเกิดประโยชน  
จํานวน  50  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ใน
ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล 
และความรูตางๆ ที่เปนประโยชน  
จํานวน  20  ครั้ง 
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชีเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
จํานวน  1  ครั้ง 
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
ในอบต.  
จํานวน  985  เรื่อง 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได  ประเภท  วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ   เลขท่ีตําแหนง  38-3-04-3203-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนําขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ใหมีความเหมาะสม  
จํานวน  8  เรื่อง  
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆของรัฐและ อบต. เพ่ือให
ทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ในปงบประมาณ ถัดไปได  
จํานวน  1,986  ราย 
1.3 รวมสํารวจพื้นที่กับกองชาง และสวนราชการตาง ๆ  เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ 
หรือผูท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือน
ผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ  
จํานวน  58  ราย 
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพื่อใชเปนหลักฐานในการรับเงิน
ของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่อยูในขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ 
เพื่อติดตามลูกหนี้คางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการ
ทรัพยสินและเสนอตอผูบังคบับัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคํานวณภาษ ี 
จํานวน  1,986  ราย 
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได  
จํานวน 230  วัน 
1.6 รวบรวมขอมูลที่ออกสํารวจลงในขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพื่อใชเปน
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ฐานขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน  
จํานวน  1,986  ราย 
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพื่อให
ประชาชนมาย่ืนแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย 
รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหนี้คางชาระ เพื่อดําเนินการตาม
กฎหมาย  
จํานวน  2,000  เรื่อง 
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ เพ่ือให
ประชาชนรับรูเก่ียวกับการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ พรอมติดตั้งปาย 
จํานวน  1  ครั้ง  
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษีลงใน
ระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น  
จํานวน  1,986  ราย 
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และ
ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม  
จํานวน  5  ราย 
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก 
-ภาษีโรงเรือนและที่ดิน จํานวน  55  ราย 
-ภาษีบํารุงทองท่ี   จํานวน  1,136  ราย 
-ภาษีปาย   จํานวน  3  ราย 
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน  1  ราย 
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย   จํานวน  3  ราย   
-การจัดเก็บและรับชําระคาน้ําประปา   
จํานวน  783  ราย   
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากร
การฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ 
คาธรรมเนยีมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ  
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จํานวน  5  ราย 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตอง
และเปนธรรมแกประชาชน  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ  
จํานวน  1  ครั้ง 
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บ
รายได เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษ ี 
จํานวน  1  ครั้ง 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  6  ครั้ง 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  10  ครั้ง 
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูที่เก่ียวของและ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
จํานวน  6  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงานตางๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม 
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[พิมพข์อ้ความ] 
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 จํานวน  2  ครั้ง 
4.2 ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชน
รับทราบขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 
จํานวน  30  ครั้ง  
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพื่อเพ่ิมชองทางในการอํานวยความสะดวกทางดานการใชความรูแก
ประชาชนผูเสียภาษี  
จํานวน  1  ชองทาง 
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รวม (7) 2.17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ประเภท ทั่วไป ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   เลขที่ตําแหนง  38-3-04-4203-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
 

1 
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3 
 

4 
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11 
12 

 

ดานการปฏิบัติการ  
- งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง  
- การเก็บรักษา นําสง  
- การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน  
- ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุ 
- การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน  
- รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน  
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน  
- ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  
- ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน  
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส  
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 
พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคบับัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
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                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

 
ลําดับที ่

(1) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใชตอราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

13 
 

14 
 
 

15 
 
 

16 
 
 

17 
18 
19 
20 

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ
กับงานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
- การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เปนตน ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด 
ดานการบริการ  
- ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ  
งานอื่น ๆ 
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ   
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
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รวม (7) 6.50 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการคลัง  คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.  เลขท่ีตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปรมิาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
 

1 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 

 

ดานการปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิกจายเงนิตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่นมี
ความถูกตองเรียบรอย  
- ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงาน  
- ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รบั–สง หนังสือ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมรีะบบ  
- จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิต ิประมวลผล และตรวจสอบขอมลู เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง  
- ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงนิทดแทน เงนิทําขวัญ เงนิชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กําหนดไว  
- ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสงเงนิ ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย เอกสารการขอกัน
เงนิ และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่
กําหนดไว  
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

7 
 
 

8 
 
 

9 
 
 

10 
 

11 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือน
ใน ลักษณะเดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง 
หนังสือสั่งการ  
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของ
กับงานการคลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
ดานการบริการ  
-  ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
- เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการปฏิบัติงานใหแกผูที่สนใจ เพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
- ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ืออานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงาน
และกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน  
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

 
12 
13 
14 
15 

งานอื่น ๆ 
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ   
- งานทําเรื่องตดิตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
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117,420 
82,800 

รวม (7) 1.42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นักบริหารงานชาง  (ผูอาํนวยการกองชาง)  ประเภท  อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน   เลขท่ีตําแหนง  38-3-05-2103-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  21  โครงการ 
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ให
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานที่สังกัด  
จํานวน  21  โครงการ 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  
จํานวน  21  โครงการ 
2. ดานการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน
สูงสุด  
จํานวน  2  ครั้ง 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนดไว  
จํานวน  21  โครงการ 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
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82,800 
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[พิมพข์อ้ความ] 
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เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  จํานวน  50  เรื่อง 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
จํานวน  80  เรื่อง 
2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพื่อใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และ
รักษาผลประโยชนของราชการ   จํานวน  10  ครั้ง 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา จํานวน  12  ครั้ง 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  5  ราย 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัต ิ
จํานวน  5  ราย  
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
จํานวน  21  โครงการ  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
จํานวน  21  โครงการ 
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                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  นายชางโยธา  ประเภท  ทั่วไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   เลขที่ตําแหนง  38-3-05-4701-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลัก
วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณที่ไดรับ   จํานวน  21  โครงการ 
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   จํานวน  21  โครงการ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง  
จํานวน  21  โครงการ 
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย 
พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด   จํานวน  21  โครงการ 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง  จํานวน  21  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน  
จําวน  60  เรื่อง 
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย   จํานวน  10  เรื่อง 
2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ   จํานวน  80  ราย 
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รวม (7) 2.49 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  ประเภท  พนักงานจางตามภารกิจ   ระดับ ปวช./ปวท./ปวส.   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
กองชาง 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 175  เรื่อง 
   2) การสง และการลงทะเบียน สงหนังสือ 
จํานวน 80  เรื่อง 
   3) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  127 เรื่อง 
   4) การจัดทําทะเบียนคุมการขอใบอนุญาตตาง ๆ  
จํานวน 3  เรื่อง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  260  เรื่อง   
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ 
พนักงานจาง  ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  6  คน 
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
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การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
จํานวน  260  เรื่อง  
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
จํานวน  10  เรื่อง 
1.7 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภณัฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
จํานวน  140  ครั้ง   
1.10 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  21  โครงการ 
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
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กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
จํานวน  230  วัน 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  4  ครั้ง 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 
ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
จํานวน  10  หนวยงาน 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัหินาที่
อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
จํานวน  127  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ อบต.ไรโคก  จํานวน  20  เรื่อง   
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ)  ตําแหนง  พนักงานผลิตน้ําประปา   เลขที่ตําแหนง  -  

 
ลําดับที ่

(1) 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ

(2) 
เวลาที่ใชตอราย  

(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

1 
 

2 
3 
4 
5 
5 

-ทําหนาที่เก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
น้ําประปาของตําบลไรโคกทั้ง 6 หมูบาน 
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา  
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ทั้ง 6 หมูบาน  
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา 
- จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ที่ตองใชในการผลิตน้ําประปา 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
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17,280 
8,640 
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170,820 
82,800 

รวม (7) 2.06 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง  พนักงานจดมาตรวัดน้ํา   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

1 
 

2 
 

3 
 

-ปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ํา 
จํานวน  783  ครัวเรือน 
-คํานวณปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ํา 
จํานวน  783  ครัวเรือน 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  เชน  ดูแลรักษามาตร
น้ําของผู ใชน้ํ า การแกไขปญหา และขอขัดของเล็กๆ นอยๆ และรายงายงานผล  
ชวยเหลือดูแล ทําความสะอาด บํารุงรักษาสวนสาธารณะ  งานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ 
ของ อบต.ท่ีตองใชแรงงาน ฯ เปนตน 
จํานนวน  10  เรื่อง/230 วัน 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง  คนสวน   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 

1 
 

2 
3 
4 
 

5 
 

- ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม  
หมูที่ 1 – หมูที่ 6 ในเขตพื้นที่ตําบลไรโคก   
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ   
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
- การดูแลรักษาที่สาธารณะในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมูที่ 1 – หมูที่ 6  
ในเขตพ้ืนที่ตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย และสวยงามอยูตลอดเวลา   
- ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
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524,160 
82,800 

รวม (7) 6.33 
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[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง นักบริหารงานการศึกษา (ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม) ประเภท อํานวยการทองถิ่น ระดับ ตน เลขที่ตําแหนง  38-3-08-2107-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 

1. ดานแผนงาน  
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณ ีศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชน และประชําชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน  26  โครงการ 
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลํากร และเวลา 
จํานวน  160  เรื่อง 
2. ดานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการของ อบต. เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
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จํานวน  120  เรื่อง 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายที่กําหนดไว  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูที่ถูกตองของประชาชนในพื้นที ่ 
จํานวน  26  โครงการ 
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  2  กิจกรรม 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาที่
กําหนดไว  
จํานวน  120  เรื่อง 
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชําชนในพื้นท่ี  
จํานวน  1  โครงการ 
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง ศพด.และระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
จํานวน  120  ครั้ง 
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่
เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด  
จํานวน  120  ครั้ง 

 
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 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

15 
 
 

16 
 
 

17 
 
 
 
 

18 
 
 

19 
 
 

20 
 
 

21 

2.4 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
จํานวน  60  เรื่อง 
2.5 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพื่อใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  
จํานวน  20  หนวยงาน 
2.6 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ  
จํานวน  26  โครงการ 
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
จํานวน  1  ครั้ง  
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลอง
กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
จํานวน  3  ราย 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาเพื่อให
เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ จํานวน  120  ครั้ง 
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย 
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  
จํานวน 26  โครงการ 
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  ประเภท   วิชาการ   ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง  38-3-08-3803-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
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1. ดานการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน
การศึกษา 
จํานวน 120 ครั้ง  
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
จํานวน  26  โครงการ  
1.4 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด 
เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ
การจัดการศึกษา  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
จํานวน  2  ราย 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อ
พัฒนางานดานการศึกษา  
จํานวน  120  ครั้ง 
1.7 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา 
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เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  
จํานวน  2  ราย 
1.8 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด  
จํานวน  2  ราย  
1.9 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนที่ไดรับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  26  โครงการ 
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพื่อดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการ
เติบโตที่ถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย  
จํานวน  160  ครั้ง 
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไว
ซึ่งมรดกลาคาของทองถ่ิน  
จํานวน  26  โครงการ 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  160  ครั้ง 
2. ดานการวางแผน  
2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
จํานวน  26  โครงการ 
 
3. ดานการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
จํานวน  20  หนวยงาน 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
จํานวน  120  ครั้ง 
4. ดานการบริการ  
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม ทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู 
เพ่ือใหการบริการความรู 
จํานวน  5 กิจกรรม 
4.2 เขารวมการประชุมสัมมนาวิชาการ 
จํานวน  4  ครั้ง 
4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดทําวารสาร สื่อ และ เอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษาอื่นๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การปรับปรุงและใหความรู เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 
จํานวน  3  ครั้ง 
4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ  
จํานวน  1  ครั้ง 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง ครู  ประเภท   ขาราชการ/พนักงานครู   ระดับ ค.ศ.1  เลขท่ีตําแหนง  76-2-0128  และ  76-2-0189  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 
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1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการ
เรียนรูของเด็กใน ศพด.   จํานวน  230  วัน (67 คน) 
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
จํานวน  230  วัน (67 คน) 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เชน การจัดทําแผนตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม  จํานวน  20 เรื่อง 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
จํานวน  67  คน 
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
จํานวน  67  คน 
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 
จํานวน  26  โครงการ 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
จํานวน  67  คน 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามที่ไดรับมอบหมาย 
จํานวน  10  เรื่อง 
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  ประเภท   พนักงานจางตามภารกิจ  คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส.   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

เวลาที่ใชตอราย  
(นาที) 
(3) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 
(4) 

เวลาทั้งหมดตอป 
(นาที) 
(5) 

จํานวนตําแหนง 
ที่ตองการ 

(6) 
กองการ 
ศึกษาฯ 

1 
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3 
 
 

4 
 
 
 

5 
 

1. ดานการปฏิบัติการ  
 
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก  
   1) การรับ และการลงทะเบียน รับหนังสือ   
จํานวน 151  เรื่อง 
   2) การจัดทําบันทึก ภายในสวนราชการ  การลงทะเบียนหนังสือภายในสวนราชการ  
จํานวน  307 เรื่อง 
   3) การจัดทําบัญชีรายรับ – รายจาย ของ ศพด.  
จํานวน 12  ครั้ง 
1.2 การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และการพิมพ
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  310  เรื่อง   
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  
จํานวน   10  เรื่อง 
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ ขาราชการ 
พนักงานจาง  ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  
จํานวน  4  คน 
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ที่เก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 
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จํานวน  310  เรื่อง  
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงให
หนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป  
จํานวน  20  เรื่อง 
1.7 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภณัฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ  
จํานวน  230  วัน 
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
จํานวน  1  ครั้ง 
1.9 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม  
จํานวน  140  ครั้ง   
1.10 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการ
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  
จํานวน  12  ครั้ง 
1.11 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  
จํานวน  26  โครงการ 
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  
จํานวน  2  ครั้ง 
1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค  
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จํานวน  230  วัน 
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
จํานวน  10  ครัง้ 
2. ดานการบริการ  
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ 
ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
จํานวน  120  คน 
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
จํานวน  20  หนวยงาน 
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
จํานวน  120 คน 
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัหินาที่
อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
จํานวน  307  เรื่อง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
    เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ อบต.ไรโคก  จํานวน  20  เรื่อง   

 
120 

 
 
 
 
 

10 
 
 

20 
 
 

15 
 

15 
 
 

180 

 
10 

 
 
 
 
 

120 
 
 

20 
 
 

120 
 

307 
 
 

20 
 

 
1,200 

 
 
 
 
 

1,200 
 
 

400 
 
 

1,800 
 

4,605 
 
 

3,600 

รวม (7) 1.23 
 
 

 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

ตารางสถิติแสดงการเปรียบเทียบปริมาณในตําแหนงที่ขอกําหนดเพิ่ม และตําแหนงท่ีขอปรับปรุง 
บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 

พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

1 
2 
3 
4 
5 
 

- งานปฏิบัติหนาที่ขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก  
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต  
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็คสภาพรถยนต  
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
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        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
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บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
ประเภท ทั่วไป ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   เลขท่ีตําแหนง  38-3-04-4203-001  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 
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ดานการปฏิบัติการ  
- งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซือ้ วาจาง  
- การเก็บรักษา นําสง  
- การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสด ุครุภณัฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใช
งาน  
- ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุ 
- การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกีย่วกับ พัสด ุเพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน  
- รางและตรวจสญัญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสด ุเพื่อเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน  
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสด ุเพ่ือจัดทํารายงาน และนาํเสนอ ผูบังคับบัญชาในหนวยงาน  
- ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกบัระเบียบงานพัสด ุเพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วย่ิงข้ึน  
- ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได  
- จัดทําแผนการจดัซื้อจัดจางประจําเดือน  
- จัดทําแผนการจดัซื้อจัดจางประจําไตรมาส  
- จัดทําแผนการจดัซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน พรอมทั้งรายงาน
ผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ 
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130 

 
79 
12 

 
79 
12 
4 
1 

 
101 
263 
98 

 
2,400 
2,400 
152 

 
101 
12 

 
101 
12 
4 
1 

 

 
 

 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
ประเภท ทั่วไป ตําแหนง  เจาพนักงานพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน   เลขที่ตําแหนง  38-3-04-4203-001 (ตอ)  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 
13 

 
14 

 
 

15 
 

16 
 
 

17 
18 
19 
20 

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานพัสด ุเพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสดุ  
- การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,  
E-Bitding เปนตน ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด 
ดานการบริการ  
- ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรบัผิดชอบแกผูรวมงาน หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอนัดีในการปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสําเร็จลุลวง  
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความ
ชวยเหลือในดานที่ตนรับผดิชอบ  
งานอื่น ๆ 
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ   
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบตัิตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

7 
 

105 
 
 

12 
 

80 
 
 

58 
315 
80 
84 

9 
 

79 
 
 

24 
 

100 
 
 

46 
395 
98 
76 

10 
 

101 
 
 

24 
 

98 
 
 

62 
707 
102 
90 

 

 
 

        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
 (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการคลัง  เลขที่ตําแหนง  -       

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

 
1 
 
 

2 
 

3 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 

 

ดานการปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิกจายเงนิตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการคลงัตางๆ เพ่ือใหงานดําเนินไปอยาง 
ราบรื่นมีความถูกตองเรียบรอย  
- ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงาน  
- ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมีระบบ  
- จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิต ิประมวลผล และตรวจสอบขอมูล เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง  
- ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กําหนดไว  
- ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย เอกสาร
การขอกันเงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎระเบียบที่กําหนดไว  

137 
 
 
 

137 
 

782 
 

137 
 
 

142 
 
 

142 

111 
 
 
 

111 
 

1,346 
 

111 
 
 

138 
 
 

138 

133 
 
 
 

133 
 

890 
 

133 
 
 

154 
 
 

154 

 

 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการคลัง  เลขที่ตําแหนง  -      (ตอ) 

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

7 
 

8 
 
 

9 
 

10 
 

11 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ  
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานการ
คลัง เพื่อนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
ดานการบริการ  
-  ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
- เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการปฏิบัติงานใหแกผูที่สนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจ
และปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  
- ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ืออานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน  
 

- 
 

2 
 
 

5 
 

60 
 

56 

- 
 

3 
 
 

9 
 

60 
 

54 

1 
 

3 
 
 

11 
 

60 
 

58 

 

 
 
 
 

 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการคลัง  เลขที่ตําแหนง  -      (ตอ) 

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

 
12 
13 
14 
15 

งานอื่น ๆ 
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ   
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ    
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ 
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
32 
96 
40 
8 
 

 
38 
84 
38 
10 

 
44 

120 
42 
10 

 

 
 
 
 

        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
 (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 

 
 

 
 

 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง  คนสวน   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

1 
 

2 
3 
4 
 

5 
 

- ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม  
หมูที่ 1 – หมูที่ 6 ในเขตพื้นที่ตําบลไรโคก   
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ   
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย  
- การดูแลรักษาที่สาธารณะในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมูที่ 1 – หมูที่ 6  
ในเขตพ้ืนที่ตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย และสวยงามอยูตลอดเวลา   
- ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

1,440 
 

6 
1,440 
1,440 

 
60 

 

 
 

        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
 (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 
 

 

 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

1 
2 
3 
4 
5 
 

-งานปฏิบัตหินาที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา) 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

704 
96 
82 

264 
100 

812 
96 
88 

264 
100 

792 
96 
96 

264 
108 

 

 
 

        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
 (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง  3  ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานผลิตน้ําประปา   เลขที่ตําแหนง  -  

ลําดับที ่
(1) 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัต ิ
(2) 

ปงบประมาณ 
หมายเหตุ กอน 3 ป 

(3) 
กอน 2 ป 

(4) 
กอน 1 ป 

(5) 

1 
 

2 
3 
4 
5 
5 
 

-ทําหนาที่เก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน บริการผูใชน้ําประปาของ
ตําบลไรโคกทั้ง 6 หมูบาน 
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา  
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ทั้ง 6 หมูบาน  
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา 
- จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ที่ตองใชในการผลิตน้ําประปา 
-ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

365 
 

48 
145 
180 
240 

5 
 

365 
 

48 
140 
180 
240 

5 

365 
 

48 
144 
180 
240 

5 

 

 
 

        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
 (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 

 
 

 
 
 



                                                     การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน จําปงบประมาณ พ.ศ.2561 – 2563 

[พิมพข์อ้ความ] 
 

บัญชีแสดงรายจายหมวดเงินเดือน คาจางและประโยชนตอบแทนอื่นตองบประมาณรายจาย ประจําป 2560 
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก 

รายจายประจําป รายจาย รายจายหมวดเงินเดือนและคาจาง (13) 
คิดเปน 
รอยละ 

หมายเหตุ 
(1) 

กอนปจจุบัน 
(บาท) 

(2) 
ปจจุบัน 
(บาท) 

(3) 
จํานวนเงินที่

เพิ่ม 
(บาท) 

(4) 
คิดเปน
รอยละ 
(บาท) 

(5) 
รายจายหมวด 

เงินเดือน
พนกังาน 
สวนตําบล 

(บาท) 

(6) 
คิดเปน 
รอยละ 

(7) 
รายจาย 

หมวดคาจาง 
ประจํา 
(บาท) 

(8) 
คิดเปน 
รอยละ 

 

(9) 
รายจายหมวด 

คาจาง 
พนกังานจาง 

(บาท) 

(10) 
คิด
เปน 
รอย
ละ 

(11) 
รายจาย 
ประโยชน 
ตอบแทน

อื่น 
(บาท) 

(12) 
รวมรายจาย

หมวด 
เงินเดือน 
คาจาง 

และประโยชน 
ตอบแทนอื่น 

(บาท) 

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

 
 
 

        (ลงชื่อ)..............นางณฐัฐิญา  แปนไทย............. ผูรบัรองขอมูล 
 (นางณัฐฐิญา  แปนไทย) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก 
 
 
 
 

 


