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หลักการและเหตุผล

หลักการและเหตุผล

ตามประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับอัตราตําแหนง กําหนดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) กําหนดตําแหนง
พนักงานสวนตําบลวาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด ใหคํานึงถึงภารกิจหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน ปริมาณ ตลอดจนกระท่ังภาระคาใชจายของ
องคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล โดยใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนอัตรากําลังของ
พนักงานสวนตําบล เพ่ือใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจัดทํา
แผนอัตรากําลังของพนักงานสวนตําบล เพ่ือใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด
ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
พนักงานจาง ลงวันท่ี ๑๒ พฤษภาคม ๒๕๔๗ โดยมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางสําหรับองคกรการบริหาร
สวนตําบล กําหนดเพ่ือเปนการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจาง ใหเกิดความเหมาะสมและใหการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเกิดความคลองตัว ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน
สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยไดกําหนดใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
นํามาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจางมากําหนดเปนประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจาง พรอมท้ัง
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป ตามประกาศคณะกรรมการขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี ๓) ลงวันท่ี ๑๐ กรกฎาคม ๒๕๕๗ และ
คณะกรรมการกลางขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) ไดมีมติเห็นชอบประกาศกําหนดการกําหนดตําแหนง
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน โดยกําหนดแนวทางใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดทําแผนอัตรากําลังของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเปนกรอบในการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน
ลูกจางประจําและพนักงานจาง โดยใหเสนอใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด) พิจารณา
ใหความเห็นชอบ โดยไดกําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง วิเคราะห
อํานาจหนาท่ีและภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน วิเคราะหความตองการกําลังคน วิเคราะหการวางแผนการ
ใชกําลังคน จัดทํากรอบอัตรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไข ในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ินตามแผนอัตรากําลัง ๓ ป

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี จึงไดออกประกาศ เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับอัตราตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 25
ธันวาคม พ.ศ. 2558 ตามมติท่ีประชุม ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ครั้งท่ี 12/2558 เม่ือวันท่ี 25 ธันวาคม 2558

ตามหนังสือ สํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ดวนมาก ท่ี มท 0809.2/ว 53 ลงวันท่ี 5
กรกฎาคม  เรื่อง การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 2564 – 2566 ไดแจงแนวทางซักซอม
ดังนี้



๒

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ขอ 2. บทวิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจ
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินวิเคราะหอํานาจหนาท่ี และกําหนดภารกิจตามยุทธศาสตรการ

พัฒนา แผนพัฒนาในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท
พระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ตลอดจน
กฎหมายอ่ืนใหสอดคลองกับกรอบยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป (2560-2579) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน นโยบายของรัฐบาล
นโยบายของผูบริหารทองถ่ิน และสภาพปญหาภายในเขตพ้ืนท่ี อปท. นั้น โดยแบงออกเปนดานๆ ตามความ
เหมาะสม เชน ดานโครงสรางพ้ืนฐาน ดานเศรษฐกิจ ดานสังคม ดานการเมือง ดานการบริหาร ดาน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม เปนตน  เพ่ือใหทราบวาในแตละสวนราชการมีภารกิจอะไรท่ีจะตองดําเนินการ
ในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา  และอยูในอํานาจหนาท่ีตามกฎหมายกําหนด หรือตามนโยบายหรือไม  ท้ังนี้ให
วิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินถึงจุดแข็ง จุดออน โอกาส และภัยคุกคาม  รวมถึง  แนวทางในการเขาไปแกไขปญหา
หรือดําเนินการพัฒนาทองถ่ินใหสอดคลองกับหลักการ SWOT เพ่ือใหการดําเนินการเกิดประโยชนสูงสุดและอยู
ภายใตอํานาจตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวของไดกําหนดไว

ขอ 3. บทวิเคราะหความตองการกําลังคน
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน วิเคราะหวาในการดําเนินการตามอํานาจหนาท่ี และภารกิจท่ีได

กําหนดในยุทธศาสตรการพัฒนาและกฎหมายท่ีเก่ียวของ จะตองกําหนดตําแหนงขาราชการ หรือพนักงานสวน
ทองถ่ิน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงานจางในตําแหนงใด และจํานวนเทาใด จึงจะทําให
การปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี และความรับผิดชอบนั้นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

สําหรับความตองการกําลังคนนั้น ใหพิจารณาจากภารกิจ ปริมาณงานท่ีมีอยูในปจจุบัน และ
คาดคะเนวามะมีภารกิจใดเพ่ิมข้ึนในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา โดยพิจารณาจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด และแผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น นโยบายท่ีสําคัญของ
รัฐบาล และนโยบายของผูบริหาร อปท. ตลอดจนสภาพปญหาภายในเขตพ้ืนท่ี

ท้ังนี้ ใหมีการเก็บสถิติและปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนของแตละสวนราชการ โดยอาจอางอิงขอมูลจากผล
การดําเนินการประจําปท่ีรายงานตอสภาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ซึ่งเปนขอมูลเชิงประจักษท่ีชัดเจนรวมท้ังสิ้น
เปนจํานวนเทาใด แลวจําแนกเปนประเภทตําแหนง และระดับใหเหมาะสมกับปริมารงาน และคุณภาพงานนั้นตอไป
ใหดําเนินการรวบรวมปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนกับระยะเวลาท่ีใชไปท้ังหมด เปรียบเทียบกับเวลาท่ีบุคคลนั้นจะตองใชใน
การปฏิบัติหนาท่ีใน 1 ป  กลาวคือ ขาราชการหรืพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจางประจํา และพนักงานจาง มีเวลา
ปฏิบัติราชการคิดเปน 82,800 นาทีตอป  เท่ียวกับเวลาท้ังหมดท่ีตองปฏิบัติงานนั้นใหสําเร็จ กรณีมีเศษเกิดก่ึงหนึ่ง
ใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็มได

จากหลักการและเหตุผลดังกลาว องคการบริหารสวนตําบลไรโคกจึงไดดําเนินการวิเคราะหความ
ตองการกําลังคนตามอํานาจหนาท่ี และภารกิจท่ีไดกําหนดในยุทธศาสตรการพัฒนาและกฎหมายท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
ประกอบกับการจัดทําแผนอัตรากําลัง สามป สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. 2564 – พ.ศ. 2566 ข้ึนมา

หมายเหตุ : วิธีการคํานวณอัตราตําแหนงท่ีตองการเพ่ิม/หรือวิเคราะหความตองการกําลังคน
-วันทํางานมาตรฐานของขาราชการ 230 วัน  เวลาทํางานราชการท้ังสิ้น 6 ช่ัวโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ

สวนตัว 1 ช่ัวโมง) ดังน้ัน  เวลาการทํางานท้ังหมดตอหน่ึงป คือ (230 วัน x 6 ช่ัวโมง x 60 นาที) =  82,800 นาที
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วัตถุประสงค

๑. เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีโครงสรางการแบงงานและระบบงาน ระบบการจางท่ี
เหมาะสม ไมซ้ําซอนอันจะเปนการประหยัดงบประมาณรายจายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

๒. เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีการกําหนดตําแหนง การจัดอัตรากําลัง โครงสรางให
เหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล
พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแกไขเพ่ิมเติมคนถึงปจจุบัน) และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายท่ีเก่ียวของ

๓. เพ่ือใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) สามารถตรวจสอบการกําหนดตําแหนงและ
การใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจางประจําวาถูกตองเหมาะสมหรือไม

๔. เพ่ือใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) สามารถตรวจสอบการกําหนดประเภท
ตําแหนงและการสรรหาและเลือกสรรตําแหนงพนกังานจางวาถูกตองเหมาะสมหรือไม

๕. เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังการพัฒนาบุคลากรขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก

๖. เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลไรโคกสามารถวางแผนอัตรากําลัง ในการบรรจุแตงตั้ง
ขาราชการ และการใชอัตรากําลังของบุคลากรเพ่ือใหการบริหารงาน ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกเกิด
ประโยชนตอประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจตามอํานาจหนาท่ี มีประสิทธิภาพมีความคุมคาสามารถลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานท่ีไมจําเปนการปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความตองการ
ของประชาชนไดเปนอยางดี

๗. เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรใหเหมาะสม
การพัฒนาบุคลากรไดอยางตอเนื่องมีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด

๘. เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีการกําหนดตําแหนงอัตรากําลังของบุคลากรท่ีสามารถ
ตอบสนองการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีมีความจําเปนเรงดวน และสนองนโยบายของรัฐบาล หรือ
มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

9. เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังบุคลากรใหเหมาะสม
และสอดคลองกับแผนพัฒนาทองถ่ิน 4 ป ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตามประเด็นยุทธศาสตรขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก ไดแก ยุทธศาสตรการพัฒนาสินคาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย  ยุทธศาสตร
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู  และยุทธศาสตรการพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค
ASEAN

วัตถุประสงค
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3. ขอบเขตและแนวทางในการวิเคราะหอัตรากําลัง

๓.๑ วิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก ตาม
กฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท และตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน) และตามพระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล มติคณะรัฐมนตรี นโยบาย
ผูบริหารและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึงสภาพปญหาในพ้ืนท่ีขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือใหการ
ดําเนินการขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกบรรลุตามพันธกิจท่ีตั้งไว จําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง ตามหนวยงาน
ตาง ๆ ใหเหมาสมกับเปาหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้เปนการพิจารณาวา งานในปจจุบันท่ีดําเนินงานอยูนั้น
ครบถวนและตรงตามภารกิจหรือไม อยางไร  หากงานท่ีทําอยูในปจจุบันไมตรงกับภารกิจในอนาคตก็ตองมีการ
วางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการ
แลว อาจทําใหการจัดสรรกําลังคนของบางสวนราชการเปลี่ยนแปลงไป ท้ังนี้ เพ่ือใหเกิดการเตรียมพรอมในเรื่อง
กําลังคนใหรองรับสถานการณในอนาคต

๓.๒ การกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ
ตามอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาของจังหวัดเพชรบุรีไดอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนอง
ความตองการของประชาชน

3.4 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน เปนการนําขอมูลเวลาท่ีใชในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริงโดยสมมุตฐานท่ีวา
งานใดท่ีตองมีกระบวนการและเวลาท่ีใชมากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวา อยางไรก็ดีใน
ภาคราชการสวนทองถ่ินนั้น งานบางลักษณะ เชน งานกําหนดนโยบาย งานมาตรฐาน งานเทคนิคดานชาง หรืองาน
บริการบางประเภทไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได ดังนั้น การคํานวณเวลาท่ีใชในกรณีของภาคราชการสวน
ทองถ่ินนั้น จึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกวาจะเปนขอมูลท่ีใชในการกําหนด
คํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นกอนจะคํานวณเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงานแต
ละสวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติวามีความสอดคลองกับภารกิจของหนวยงานหรือไม
เพราะในบางครั้งอาจเปนไปไดวางานท่ีปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ หรืองานของหนวยงาน
อ่ืน ก็มีความจําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย

3.5 การวิเคราะหผลงานท่ีผานมาเพ่ือประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนการนําผลลัพธท่ีพึง
ประสงคของแตละสวนราชการและพันธกิจขององคกรมายึดโยงกับจํานวนกรอบอัตรากําลังท่ีตองใชสําหรับการสราง
ผลลัพธท่ีพึงประสงคไดตามเปาหมาย โดยสมมติฐานท่ีวา หากผลงานท่ีผานมาเปรียบเทียบกับผลงานในปจจุบันและ

ขอบเขตและแนวทางในการวิเคราะหอัตรากําลัง
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ในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีนัยสําคัญ อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการกําหนด/เกลี่ยอัตรากําลังใหม
เพ่ือใหเกิดการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตามภารกิจของสวนราชการและองคกรอยางสูงสุด

3.6 การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผูมี
สวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตาง ๆ อยางเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอยางนอยใน 3
ประเด็น ดังนี้

3.6.1 เรื่องพ้ืนท่ีและการจัดโครงสรางองคกร เนื่องจากการจัดโครงสรางองคกรและการแบง
งานในพ้ืนท่ีนั้น จะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก เชน หากกําหนดโครงสรางท่ีมากเกินไปจะทํา
ใหเกิดตําแหนงงานข้ึนตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนาฝาย งานธุรการ สารบรรณและบริหารท่ัวไปในสวนราชการ
นั้น ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนดโครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมีความเหมาะสม
มากนอยเพียงใด

3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลาย ๆ สวนราชการในปจจุบันมีขาราชการ
สูงอายุจํานวนมาก ดังนั้น อาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังท่ีจะรองรับการเกษียณอายุ
ของขาราชการ ท้ังนี้ ไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู การปรับตําแหนงท่ีเหมาะสมข้ึนทดแทนตําแหนงท่ีจะ
เกษียณอายุไป เปนตน

3.6.3 ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย เปนการสอบถามจากเจาหนาท่ีภายในสวน
ราชการและผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับสวนราชการนั้นๆ ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณซึ่งมุมมองตางๆ อาจ
ทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนไปอยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน

3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขอองคกรอ่ืนๆ กระบวนการนี้เปนกระบวนการ
นําขอมูลของอัตรากําลังในหนวยงานท่ีมีลักษณะงานใกลเคียงกัน เชน การเปรียบเทียบจํานวนกรอบอัตรากําลังของ
งานการเจาหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบล ก. และงานการเจาหนาท่ีในองคการบริหารสวนตําบล ข. ซึ่งมีหนาท่ี
รับผิดชอบคลายกัน โดยสมมติฐานท่ีวาแนวโนมของการใชอัตรากําลังของแตละองคกรในลักษณะงานและปริมาณ
งานแบบเดียวกันนาจะมีจํานวนและการกําหนดตําแหนงคลายคลึงกันได

การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังไมมุงเนนในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจํานวนกรอบ
อัตรากําลังเปนสําคัญ แตมีจุดมุงหมายเพ่ือใหสวนราชการมีแนวทางในการพิจารณากําหนดกรอบอัตรากําลังท่ีเปน
ระบบมากข้ึน นอกจากนั้นยังมีจุดมุงเนนใหสวนราชการพิจารณาการกําหนดตําแหนงท่ีเหมาะสม (Right Jobs) มก
กวาการเพ่ิม/ลดตําแหนง ตัวอยางเชน การวิเคราะหตนทุนคาใชจายแลวพบวาการกําหนดกรอบตําแหนงในประเภท
ท่ัวไป อาจมีความเหมาะสมนอยกวาการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการในบางลักษณะงาน ท้ัง ๆ ท่ีใชตนทุนไม
แตกตางกันมาก รวมถึงในการพิจารณาท่ีกระบวนการทํางานก็พบวาเปนลักษณะงานในเชิงการวิเคราะหในสายอาชีพ
มากกวางานในเชิงการปฏิบัติงาน และสวนราชการอ่ืน ก็กําหนดตําแหนงในงานลักษณะนี้เปนตําแหนงประเภท
วิชาการ ถาเกิดในกรณีเชนนี้ก็นาจะมีเหตุผลเพียงพอท่ีจะกําหนดกรอบอัตรากําลังในลักษณะงานนี้เปนตําแหนง
ประเภทวิชาการ โดยไมไดเพ่ิมจํานวนตําแหนงของสวนราชการเลย โดยสรุปอาจกลาวไดวา กรอบแนวคิดการ
วิเคราะหอัตรากําลัง (Effective Man Power Planning Framework) นี้จะเปนแนวทางใหสวนราชการสามารถมี
ขอมูลเชิงวิเคราะหอยางเพียงพอในการท่ีจะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการสําหรับการวางแผนกรอบอัตรากําลังท่ี
เหมาะสมตามภารกิจงานของแตละสวนราชการ  นอกจากนั้นการรวบรวมขอมูลโดยวิธีการดังกลาวจะทําใหสวน
ราชการ สามารถนําขอมูลเหลานีไ้ปใชประโยชนในเรื่องอ่ืน ๆ เชน

-การใชขอมูลท่ีหลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตองมีการ
เกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน
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-การจัดทํากระบวนการจริง (Work Process) จะทําใหไดเวลามาตรฐานท่ีจะสามารถนําไปใชวัด
ประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง รวมถึงในระยะยาวสวนราชการสามารถนําผลการจัด
กระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะนําไปสู
การใชอัตรากําลังท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน

-การเก็บขอมูลผลงาน จําทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน ซึ่งจะเปนประโยชนใน
อนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตรในการทํางาน เพ่ือรองรับภารกิจท่ีจะเพ่ิม/ลดลง
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4. สภาพปญหาของพื้นท่ีและความตองการของประชาชน

เพ่ือใหการจัดทําแผนอัตรากําลังสามปขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกมีความครบถวน
สามารถดําเนินงานตามอํานาจหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดวิเคราะหสภาพปญหาในเขตพ้ืนท่ีวามีปญหา
อะไร  และมีความจําเปนพ้ืนฐานและความตองการของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีท่ีสําคัญ  ดังนี้

๑. ปญหาขยะ
- ตองการใหมีถังขยะประจําบาน, รถจัดเก็บขยะ, ท่ีกําจัดขยะชุมชน

๒. ไฟฟาสาธารณะ
- ตองการใหมีการซอมแซมไฟฟาสาธารณะท่ีชํารุดและติดตั้งไฟฟาสาธารณะเพ่ิมเติม
- ขยายเขตไฟฟาใหครอบคลุมท่ัวพ้ืนท่ี

๓. ปรับปรุงระบบประปาตําบล
- ตองการใหมีการขยายเขตบริการน้ําประปาใหครอบคลุมพ้ืนท่ี
- ตองการใหมีแหลงเก็บน้ําดิบสํารองใหเพียงพอตอความตองการใชน้ําในหนาแลง

๔. การขุดลอกคูคลอง
- ตองการใหมีการขุดลอกคูคลองและลอกรางระบายน้ําสายท่ีตื้นเขิน ตลอดจนมีการดาดคอนกรีต

๕. การทําถนนและซอมแซมถนน
- ตองการใหมีการปรับปรุงถนนสายท่ีชํารุด  ใหมีสภาพใชงานไดดี  ลาดยางแอสฟนสติกหรือ  เท

คอนกรีต  ขยายไหลทาง  พรอมทํารางระบายน้ําเพ่ือปองกันน้ําทวมขัง
6. สนามเด็กเลน  สถานท่ีออกกําลังกาย

- ตองการใหมีสนามเด็กเลน  สถานท่ีออกกําลังกายของชุมชน  และสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
7. ปญหาสาธารณสุข

- ตองการใหมีการฉีดพนหมอกควันปองกันโรคไขเลือดออกและใสทรายอะเบทใหบอยครั้งข้ึน
- ตองการใหมีการบริการสาธารณะดานสาธารณสุข เชน หองน้ําสาธารณะ การออกหนวยเคลื่อนท่ี

ตรวจเยี่ยมผูปวย การตรวจสุขภาพ
8. ปญหาอ่ืน ๆ

- ความสะอาดของชุมชน
- ปญหายาเสพติด
- การปลูกตนไมภายในชุมชน
- ซอมแซมท่ีพักอาศัย
- สงเสริมการพัฒนาอาชีพ

สภาพปญหาของพ้ืนที่และความตองการของประชาชน
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- สงเสริมการรวมกลุมสหกรณ
- สงเสริมความเขมแข็งของกลุมอาชีพ
- สงเสริมความเขมแข็งของอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.)
- การปองกันและแกไขปญหาสาธารณภัย
- สงเสริมการทองเท่ียว การอนุรักษศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีภูมิปญญาทองถ่ิน

วิสัยทัศน องคการบริหารสวนตําบลไรโคก
“ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มีวิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย

แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน และแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASEAN” ซึ่งมีความสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ดังนี้

1.1 ยุทธศาสตร
1. การพัฒนาสินคาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย
2. การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
3. การพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

1.2 เปาประสงค
1. สินคาเกษตร/อาหารไดมาตรฐานอาหารไดมาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑนานาชาติ
2. ตําบลไรโคกผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
3. ตําบลไรโคกเปนพ้ืนท่ีเปาหมายการทองเท่ียวของคนในประเทศและภูมิภาค ASEAN

1.3 ตัวช้ีวัด
1. อาหารปลอดภัยในระดับมาตรฐานนานาชาติ
2. หมูบาน ชุมชน นาอยู
3. แหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน นักทองเท่ียวเพ่ิมข้ึน

1.4 คาเปาหมาย
1. รอยละของการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรท่ีปลอดภัยไดมาตรฐาน/

รอยละ 5
2. รอยละจัดหาและปรับปรุงซอมแซมแหลงน้ําใหมี ปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร/

รอยละ 5
3. รอยละสงเสริมการตลาดสินคาเกษตรและผลิตภัณฑแปรรูปท้ังในและตางประเทศ/รอยละ

5
4. รอยละของเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใชปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย

ทดแทนการใชปุยเคมี/รอยละ 20
5. รอยละการพัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและ

ภูเขา/รอยละ 5

ความสอดคลองกบัประเด็นยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ในแผนพัฒนา
ทองถิ่น 4 ป (พ.ศ.2561-2564) ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

พ.ศ. ๒๕๖๑ – พ.ศ. ๒๕๖๔
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6. รอยละเสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน
ของประชาชน/รอยละ 5

7. รอยละเสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน/รอยละ 5

8. รอยละสงเสริมการบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ/รอยละ 5
9. รอยละการอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดีงาม/

รอยละ 5
10. รอยละพัฒนาแหลงทองเท่ียว ภูมิทัศน และกิจกรรม โดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม

ภูมิปญญา และธรรมชาติ/รอยละ 5
ความปลอดภัย
- ระดับความสําเร็จในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด/ระดับ ๕
- ระดับคะแนนเฉลี่ยถวงน้ําหนักการจับกุมผูกระทําผิด/ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จการแกไขปญหายาเสพติด/ระดับ ๕
ธรรมาภิบาล
- ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ/รอยละ ๘๕
- ระดับความสําเร็จของการพัฒนาศูนยบริการรวม/ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จของการดําเนินการตามมาตรการปองกันและปราบปรามการทุจริต/

ระดับ ๕
ความสะอาด
- ระดับความสําเร็จในการบริหารจัดการสิ่งแวดลอม/ระดับ ๕
วัฒนธรรม
- รอยละของวัฒนธรรมประเพณีท่ีไดดําเนินการอนุรักษ/รอยละ ๑๐๐
- จํานวนประเพณี/กิจกรรมท่ียกระดับไปสูนานาชาต/ิ ๕ กิจกรรม
คุณภาพชีวิต
- รอยละหมูบานผานเกณฑหมูบานพอเพียง/รอยละ ๑๐๐
- ระดับความสําเร็จในการแกไขปญหาสังคม/ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จรายไดตามเกณฑ จปฐ./ระดับ ๕
- ระดับความสําเร็จของกระบวนการดําเนินงานสุขภาพดีวิถีเพชร/ระดับ ๕
- รอยละท่ีเพ่ิมข้ึนจากรายไดการทองเท่ียว/รอยละ ๓
- รอยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนนักทองเท่ียว/รอยละ ๓
- รอยละท่ีเพ่ิมข้ึนของจํานวนนักทองเท่ียวชาวตางชาติ/รอยละ ๓
- รอยละของแหลงทองเท่ียวท่ีไดรับการพัฒนา/รอยละ ๒๐
- อันดับของเมืองนาเท่ียวของ ASEAN ไมเกินอันดับ ๑๐ ของกลุม ASEAN
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1.5 กลยุทธ
ยุทธศาสตรท่ี 1

1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรท่ีปลอดภัยไดมาตรฐาน
และลดตนทุนการผลิต

2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และผลิตภัณฑ แปรรูปท้ังในและตางประเทศ
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใช

ปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี
5. พัฒนาเสนทางคมนาคมสําหรับขนสงผลผลิตทางการเกษตร/อาหารท่ีสะดวก รวดเร็ว

ยุทธศาสตรท่ี 2
1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา
2. เสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน

ของประชาชน
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา

โครงสรางพ้ืนฐาน
4. สงเสริมการบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
5. สรางสุขภาพใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร
6. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดีงาม

ยุทธศาสตรท่ี 3
1. สงเสริมใหตําบลไรโคกเปนแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศนของกลุมครอบครัว กลุมผู

ชื่นชอบการทองเท่ียวเชิงนิเวศน
2. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน ระบบความปลอดภัยและสิ่งอํานวยความ สะดวกดานการ

ทองเท่ียว
3. พัฒนาแหลงทองเท่ียว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา

และธรรมชาติ
1.6 จุดยืนทางยุทธศาสตร

1. พัฒนาสินคาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย
2. พัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
3. พัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

1.7 ความเช่ือมโยงของยุทธศาสตรในภาพรวม
ยุทธศาสตรทุกยุทธศาสตรมีความเก่ียวเนื่องกันในทางปฏิบัติอยูแลว เพราะทุกสวนของการพัฒนา

ตองมีการบูรณาการรวมกันไปจะพัฒนาเพียงดานใดดานหนึ่ง คงจะไมประสบผลสําเร็จในการบริหารจัดการ  ดังนั้น
การพัฒนาจะตองพัฒนาทุกดานไปพรอมๆกัน
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โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการพัฒนาตําบลในชวงระยะเวลาท่ีผานมา
โดยดําเนินการดังตอไปนี้

๑. การดําเนินงานดานเศรษฐกิจ
- สนับสนุนงบประมาณใหกลุมอาชีพท่ีมีอยูเดิม ใหมีเงินทุนหมุนเวียนมากข้ึน เชน กลุมเลี้ยงสัตว
กลุมทําตาลโตนด และสงเสริมกลุมอาชีพใหมๆ
- สงเสริมกลุมออมทรัพย และสถาบันการเงินในตําบล
- สงเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน (OTOP)

๒. การดําเนินงานดานสังคม
- การจัดแขงขันกีฬาเยาวชน เพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน หางไกลยาเสพติด
- จัดเวทีประชาคมหมูบาน และประชาคมตําบล
- จัดสรรเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพใหแกผูปวยเอดส และเด็กดอยโอกาส
- สงเสริมกิจกรรมชมรมผูสูงอาย,ุ กิจกรรมวันรักผูสูงอายุ
- สงเสริมกิจกรรมของเยาวชน
- สงเสริมการเตรียมพรอมสูประชาคม ASEAN

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

๔. การดําเนินงานดานแหลงน้ํา
- ขุดคลองคูสงน้ําเพ่ือใชประโยชนดานการเกษตร
- ปรับปรุงคูคลองท่ีมีอยูเดิมใหใชงานไดดีข้ึน

๕. การดําเนินการดานสาธารณสุข
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคไขเลือดออก
- สงเสริมการเลนกีฬา และจัดแขงขันกีฬาเยาวชน
- สนับสนุนงบประมาณในการจางผูสอนเตนแอโรบิค
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคเอดส
- สนับสนุนชมรมสรางเสริมสุขภาพ

๖. การดําเนินงานดานการเมือง การบริหาร
- ใหความรูความเขาใจในการบริหารงานของ อบต. แกประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม

อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนท่ี
- อบรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต.
- ใหบริการประชาชนท่ีมาติดตอ  ไดรับความสะดวกและรวดเร็ว
- จัดหาพ้ืนท่ีเพ่ือใชในกิจการของ อบต.
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- จัดทําตูรับฟงความคิดเห็น เรื่องรองเรียน รองทุกขของประชาชน สายดวนและเว็บไซต

๗. การดําเนินงานดานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม
- จัดใหมีการทําบุญในพิธทีางศาสนาในวันสําคัญตางๆ
- สงเสริมดานประเพณีวัฒนธรรม โดยการรวมทํากิจกรรมดานประเพณีศาสนา

เชน งานแหเทียนเขาพรรษา ประเพณีสงกรานต ลอยกระทง และภูมิปญญาทองถ่ิน
- จัดกิจกรรมสงเสริมวันผูสูงอายุในชวงวันสงกรานต
- สงเสริมกิจกรรมพัฒนาการ ดานภาษาอังกฤษ รองรับการเปดสู ASEAN
- กิจกรรมสรางความรูสูผูปกครองของเด็ก ศพด.ตําบลไรโคก

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

การประเมินสถานการณสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของ
- การใหความรวมมือของประชาชน
- งบประมาณท่ีมีไมเพียงพอ

ความเช่ือมโยงยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัดกับยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก  ไดดําเนินการวิเคราะหยุทธศาสตรจังหวัดเพชรบุรี  เพ่ือกําหนด
ยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก  ใหมีความความสอดคลองเชื่อมโยงกัน  เพ่ือใหการ
กําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาเปนไปทางเดียวกัน  ในเปาหมายท่ีวา “ไรโคกเปนชุมชนนาอยู  มีวิถีชีวิตเรียบงายตาม
แนวทางเศรษฐกิจพอเพียง  เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย  แหลงเรียนรูภูมิปญญาและประเพณีทองถ่ิน  และแหลง
ทองเท่ียวเชิงนิเวศน  ชั้นนําของ ASEAN”
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5. ภารกิจ อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
การพัฒนาทองถ่ินขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปนการสรางความเขมแข็งของชุมชนใน

การรวมคิดรวมแกไขปญหารวมสรางรวมจัดทําสงเสริมความเขมแข็งของชุมชน ในเขตพ้ืนท่ี ขององคการบริหารสวน
ตําบล ใหมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ินในทุกดาน การพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคกจะสมบูรณได
จําเปนตองอาศัยความรวมมือของชุมชน ในพ้ืนท่ีเกิดความตระหนักรวมกันแกไขปญหาและความเขาใจในแนว
ทางแกไขปญหากันอยางจริงจัง นอกจากนี้องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ยังไดเนนใหคนเปนศูนยกลางของการ
พัฒนาในทุกกลุมทุกวัยของประชากร นอกจากนั้นยังได เนนการสงเสริม และสนับ สนุนใหการศึกษาเด็กกอนวัย
เรียน และพัฒนาเยาวชนใหพรอมท่ีจะเปนบุคลากรท่ีมีคุณภาพโดยยึดกรอบแนว ทางในการจัดระเบียบการศึกษา
สวนดานพัฒนาอาชีพ นั้น จะเนนพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในทองถ่ิน และยังจัดใหตั้งเศรษฐกิจแบบพอเพียง
โดยสวนรวม

การวิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภาตําบล
และองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2546 และตามพระราชบัญญัติกําหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และรวบรวมกฎหมายอ่ืนของ อบต.
ใชเทคนิค SWOT เขามาชวย ท้ังนี้เพ่ือใหทราบวาองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีท่ีจะเขาไปดําเนินการ
แกไขปญหาในเขตพ้ืนท่ีใหตรงกับความตองการของประชาชนไดอยางไร โดยวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส ภัย
คุกคาม ในการดําเนินการตามภารกิจตามหลัก SWOT องคการบริหารสวนตําบลไรโคก กําหนดวิธีการดําเนินการ
ตามภารกิจสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนา
ตําบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน ท้ังนี้สามารถวิเคราะหภารกิจใหตรงกับสภาพปญหา
โดยสามารถกําหนดแบงภารกิจได เปน 7 ดาน ซึ่งภารกิจดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2546 และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ดังนี้

๕.๑ ดานโครงสรางพ้ืนฐาน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก (มาตรา ๖๗) (๑)
(๒) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา ๖๘) (๑)
(๓) ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน (มาตรา ๖๘) (๒)
(๔) ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา (มาตรา ๖๘) (๓)
(๕) การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ (มาตรา ๑๖) (๔)
(๖) การสาธารณูปการ (มาตรา ๑๖) (๕)

๕.๒ ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ (มาตรา ๖๗) (๖)
(๒) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ (มาตรา ๖๗) (๓)

ภารกิจ อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล
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(๓) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬาการพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ (มาตรา ๖๘) (๔)
(๔) การสังคมสงเคราะห และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส

(มาตรา ๑๖) (๑๐)
(๕) การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับท่ีอยูอาศัย (มาตรา ๑๖) (๒)
(๖) การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน (มาตรา ๑๖) (๕)
(๗) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา ๑๖)(๑๙)

๕.๓ ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา ๖๗) (๔)
(๒) การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน (มาตรา ๖๘) (๘)
(๓) การผังเมือง (มาตรา ๖๘) (๑๓)
(๔) จัดใหมีท่ีจอดรถ (มาตรา ๑๖) (๓)

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

๕.๔ ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการทองเท่ียว มีภารกิจท่ี เก่ียวของดังนี้
(๑) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา ๖๘) (๖)
(๒) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร และกิจการสหกรณ (มาตรา ๖๘) (๕)
(๓) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา ๖๘) (๗)
(๔) ใหมีตลาด (มาตรา ๖๘) (๑๐)
(๕) การทองเท่ียว (มาตรา ๖๘) (๑๒)
(๖) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย (มาตรา ๖๘) (๑๑)
(๗) การสงเสริม การฝกและประกอบอาชีพ (มาตรา ๑๖) (๖)
(๘) การพาณิชยกรรมและการสงเสริมการลงทุน (มาตรา ๑๖) (๗)

๕.๕ ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมมีภารกิจท่ีเก่ียวของดังนี้
(๑) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม (มาตรา ๖๗) (๗)
(๒) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่ง ปฏิกูล

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

๕.๖ ดานการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
(๑) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน (มาตรา

๖๗) (๘)
(๒) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา ๖๗) (๕)
(๓) การจัดการศึกษา (มาตรา ๑๖) (๙)
(๔) การสงเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน (มาตรา ๑๗) (๑๘)

๕.๗ ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน มีภารกิจท่ีเก่ียวของ ดังนี้
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(๑) สนับสนุนสภาตําบลและองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนในการพัฒนาทองถ่ิน (มาตรา ๔๕) (๓)
(2) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ

จําเปนและสมควร (มาตรา ๖๗) (๙)
(๓) สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎร ในการมีมาตรการปองกัน (มาตรา ๑๖) (๑๖)
(๔) การประสานและใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

(มาตรา ๑๗) (๓)
(๕) การสรางและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ําท่ีเชื่อมตอระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน

(มาตรา ๑๗) (๑๖)
ซึ่งภารกิจดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. ๒๕๓๗

และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมิน
สถานการณ การพัฒนา โดยใชหลัก ( SWOT  Analysis) วิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค เปน
เครื่องมือในการวิเคราะหศักยภาพ ดังนี้
จุดแข็ง ( Strength = S)

1. บุคลากรมีศักยภาพ มีทัศนคติท่ีดีและมีความมุงม่ันในการปฏิบัติงาน
๒. มีความพรอมในการวางแผนและประสานกับผูนําชุมชน ประชาชน สวนราชการและหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของอยางตอเนื่อง
๓. ไดรับความรวมมือจากผูนําชุมชน และประชาชนในทองถ่ินอยางเต็มกําลัง
๔. นโยบายของผูบริหารทองถ่ินท่ีมีความจริงใจในการสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวม ในการดําเนินงานของ

องคกร ทํางานอยางโปรงใส เปดโอกาสใหตรวจสอบ ทําใหเกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพ้ืนท่ีอยางเพียงพอ
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตรและทรัพยากรของทองถ่ินท่ีเหมาะสมแกการพัฒนาอาชีพเกษตร
7. ผูบริหารมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกลในการบริหารงาน มีจุดมุงหมายท่ีชัดเจน และยอมรับฟงความคิดเห็นของ

บุคลากร ผูนําชุมชนและประชาชน
จุดออน (Weak = W)

๑. บุคลากรมีจํานวนนอยกวาปริมาณงานและภารกิจท่ีตองรับผิดชอบ
๒. ขอจํากัดเก่ียวกับงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล เงินอุดหนุนจากรัฐไมแนนอน และไม

เพียงพอเม่ือเปรียบเทียบกับปญหาความตองการและภารกิจหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบตอประชาชนในพ้ืนท่ี
๓. มีขอจํากัดดานระเบียบ กฎหมายในการดําเนินภายใตอํานาจหนาท่ีของ อบต.ทําใหการ ดําเนินงานไม

สามารถดําเนินการไดอยางเต็มท่ี เพ่ือใหเปนไปตามความตองการประชาชน
โอกาส (Opportunity = O)

1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของทําการประเมินมุงเนนการนําหลักการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดีมาเปนเกณฑในการประเมิน

๒. การบูรณาการรวมกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทําใหสามารถดําเนินการแกไขปญหาใหกับ
ประชาชนในทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิภาพ
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๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายไดของทองถ่ิน, การเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะชวยใหการ
พัฒนาสําเร็จตามเปาหมาย

๔. ความสอดคลองกับยุทธศาสตรแนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของสนับสนุนตอการ
พัฒนาในแงของงบประมาณการดําเนินงาน
อุปสรรค (Threat = T)

๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบขอมูลท่ีทันสมัย
๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศทําใหการพัฒนาลาชาและไมบรรลุเปาหมาย
๓. นโยบายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการพัฒนาสาธารณูปโภค  ไดแก การไฟฟาฯ การประปา ฯลฯ

ยังไมเอ้ืออํานวยตอการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพ้ืนท่ีทําใหตองใชงบประมาณทองถ่ินเปนจํานวนมากในการ
พัฒนาระบบสารธารณูปโภค

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตอวิถีชีวิตของประชาชนในทองถ่ิน
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ

๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไมรองรับการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหเกิด
ขอขัดของในการใหบริการประชาชน

๖. นโยบายประชานิยมทําใหประชาชนรอเพียงการชวยเหลือจากภาครัฐ ความเขมแข็งของชุมชน

ภารกิจท้ัง ๗ ดานตามท่ีกฎหมายกําหนดใหอํานาจองคการบริหารสวนตําบล สามารถจะแกไขปญหาของ
องคการบริหารสวนตําบลไรโคกไดเปนอยางดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยคํานึงถึงความตองการของ
ประชาชนในเขตพ้ืนท่ี ประกอบดวยการดําเนินการขององคการบริหารสวนตําบล จะตองสอดคลองกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลเปนสําคัญ

หมายเหตุ : มาตรา 67,68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2543 มาตรา 16,17
และ 45 หมายถึง พ.ร.บ.กําหนดแผนและข้ันตอนกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542
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6. ภารกิจหลักและภารกิจรอง
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก นําภารกิจท่ีไดวิเคราะหตามขอ ๕ นํามากําหนดภารกิจหลัก และ

ภารกิจรอง วิเคราะหแลวพิจารณาเห็นวาภารกิจหลัก และภากิจรองท่ีตองดําเนินการ ดังนี้
ภารกิจหลัก
๑. จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก
๒. รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
๓. ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ
๔. ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
๕. สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
๖. สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ
๗. คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
๘. บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน
๙. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความจําเปน

และสมควร
ภารกิจรอง
๑. ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร
๒. ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน
๓. ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา
๔. ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ
๕. ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ
๖. สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว
๗. บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร
๘. การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน
๙. หาผลประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล
๑๑. กิจการเก่ียวกับการพาณิชย
๑๒. การทองเท่ียว
๑๓. การผังเมือง

ภารกิจหลักและภารกิจรอง
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7. สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการออกเปน ๔ สวนราชการ
ไดแก

๑) สํานักงานปลัด อบต.
๒) กองคลัง
๓) กองชาง
๔) กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม
เนื่องจากท่ีผานมา องคการบริหารสวนตําบลไรโคกมีภารกิจและปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึนจํานวน

มากในสวนราชการตาง ๆ และจํานวนบุคลากรท่ีมีอยูไมเพียงพอตอการปฏิบัติภารกิจใหสําเร็จลุลวงไดอยางมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ดังนั้น จึงจําเปนตองขอกําหนดตําแหนงข้ึนใหม เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน
และแกไขปญหาการบริหารงานภายในสวนราชการ สํานักปลัด  กองคลัง  และกองชาง ขององคการบริหารสวน
ตําบลไรโคก รวมถึงไดดําเนินการปรับพนักงานจางท่ัวไป ใหเปนพนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ) เนื่องจากเปน
พนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานตลอดระยะเวลา 5 ป นั้นไมต่ํากวาระดับดี มาโดยตลอด ดังนี้  สํานักปลัด  กําหนด
เพ่ิม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา และดําเนินการปรับ
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนขับรถบรรทุกน้ํา เปน พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (ผูมีทักษะ) จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา กองคลัง กําหนดตําแหนงขาราชการพนักงานสวนตําบล
ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานการคลัง จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา และกองชาง ทําการปรับพนักงานจางท่ัวไปเดิม ตําแหนง พนักงาน
ผลิตน้ําประปา ปรับใหเปนพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานผลิตน้ําประปา (ผูมีทักษะ) กําหนด  ตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนสวน  จํานวน 1 ตําแหนง 1 อัตรา รวมถึงไดดําเนินการปรับปรุงชื่อตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจท่ีเปนตําแหนงวางในแผนอัตรากําลัง 3 ป  รวมถึงพนักงานจางตามภารกิจท่ีจะสิ้นสุกสัญญา
จาง  ในวันท่ี 30 กันยายน 2560 (ปงบประมาณ พ.ศ. 2560) นี้ ท่ีมีหนาท่ีลักษณะความรับผิดชอบเชนเดียวกับ
ขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน ปรับปรุงชื่อตําแหนงใหสอดคลองกับสายงานของขาราชการหรือพนักงานสวน
ทองถ่ินในระบบแทง ตามประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนด
ตําแหนงขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 27 พฤศจิกายน 2558 ดวย ท้ังนี้ องคการ
บริหารสวนตําบลไรโคกไดกําหนดกรอบอัตรากําลังขาราชการพนักงานสวนตําบลจํานวนท้ังสิ้น 15 อัตรา
ขาราชการ/พนักงานครู 2 อัตรา พนักงานจางตามภารกิจ  จํานวน 13 อัตรา พนักงานจางท่ัวไป จํานวน 6
อัตรา รวมกําหนดตําแหนงเก่ียวกับบุคลากรท้ังสิ้น จํานวน ๓6 อัตรา ท้ังนี้เพ่ือใหการกําหนดอัตรากําลังของ

สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง
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องคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีความเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับ
ภารกิจอํานาจหนาท่ีเพ่ือท่ีจะใหสามารถแกปญหาขององคการบริหารสวนตําบลไดอยางมีประสิทธิภาพเกิดประโยชน
สุขตอไป

8. โครงสรางการกําหนดสวนราชการ

จากสภาพปญหาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก มีภารกิจ อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองดําเนินการ
แกไขปญหาดังกลาวภายใตอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.
๒๕๓๗ (และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีการกําหนดโครงสรางสวนราชการ ดังนี้
ตามรางแสดงโครงสรางการกําหนดราชการขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

๑. สํานักงานปลัด อบต.
หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๑.๑ งานบริหารท่ัวไป หนาท่ีรับผิดชอบ
- การปฏิบตัิงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสาร
บรรณ
- การบรหิารงานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี
- การเลือกตั้งและทะเบียนขอมลู
- การประชุมสภาและกิจการสภา
- การกําจดัขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๑. สํานักงานปลัด อบต.
หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๑.๑ งานบริหารท่ัวไป หนาท่ีรับผิดชอบ
- การปฏิบตัิงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสาร
บรรณ
- การบรหิารงานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี
- การเลือกตั้งและทะเบียนขอมลู
- การประชุมสภาและกิจการสภา
- การกําจดัขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกบัยุทธศาสตรจังหวดัที่ 1
สินคาเกษตร-อาหารมีคุณภาพและ
ปลอดภัย /ยุทธศาสตรการพฒันาของ
อปท. ที่ 5 ยุทธศาสตรการพฒันาดาน
การบริหารจัดการและการอนุรกัษ
ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ยุทธศาสตรที่ 1 การพัฒนาสนิคา
เกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความ
ปลอดภัย
ขอ 1 แนวทางการพัฒนาการสงเสริมการ
ผลิตสินคาเกษตร อาหารและอุตสาหกรรม
ที่ปลอดภัยไดมาตรฐานและลดตนทุนการ
ผลิต
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริมองค
ความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และ
สงเสริมใหเกษตรกร ลดการใชปุยเคมี โยใช
ปุยชีวภาพ จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี
สอดคลองกบัยุทธศาสตรจังหวดัที่ 2
เมืองนาอยูและประชาชนมีคุณภาพ
ชีวิตทีด่ี/ยทุธศาสตรการพฒันาของ
อปท.ที่ 2 ยุทธศาสตรการพัฒนาดาน
การสงเสริมคุณภาพชีวติ ยุทธศาสตรที่
2 การพฒันาผานเกณฑมาตรฐาน

๑.๒ งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบล
- การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐานวิเคราะห วิจัยสถิติ
ขอมูลท่ีเก่ียวของ
- การสารสนเทศและวิชาการ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๑.๒ งานนโยบายและแผน มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบล
- การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน วิเคราะห วิจัย
สถิติ ขอมูลท่ีเก่ียวของ
- การสารสนเทศและวิชาการ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

โครงสรางการกําหนดสวนราชการ
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

๑.๓ งานกฎหมายและคดี มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การดําเนินการทางกฎหมายและคดี
- การรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ
- การตราขอบัญญัติ
- การตีความและวินิจฉัยปญหากฎหมาย
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๑.๓ งานกฎหมายและคดี มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การดําเนินการทางกฎหมายและคดี
- การรองเรียน รองทุกข และอุทธรณ
- การตราขอบัญญัติ
- การตีความและวินิจฉัยปญหากฎหมาย
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

เมืองนาอยู
ขอ 1 แนวทางการพัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม
ปองกันการรุกลํ้า ลําคลอง และภูเขา
ขอ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
ความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความ
ปลอดภัยในชวีิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
ความเขมแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
ขอ 5 แนวทางการพัฒนาการสราง
สุขภาพภายใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร

๒. กองคลัง
ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๒.๑ งานการเงิน มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมปและ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ
- การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การนําสงเงิน
- การจัดทํางบประมาณ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒. กองคลัง
ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๒.๑ งานการเงิน มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมปและ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ
- การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การนําสงเงิน
- การจัดทํางบประมาณ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกับยุทธศาสตรที่ 2 เมืองนา
อยูและประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดี/
ยุทธศาสตรการพัฒนาของ อปท.ที่ 2
ยุทธศาสตรการพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวิต ยุทธศาสตรที่ 2 การ
พัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
ขอ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
ความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความ
ปลอดภัยในชวีิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
ความเขมแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน

๒.๒ งานบัญชี มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การจัดทําบัญชีประเภทตางๆ
- การจัดทําทะเบียนคมุการเบิกจายงบประมาณ
รายรับงบประมาณรายจาย
- การจัดทํางบการเงินและงบทดลอง
- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียน
เงินคงเหลือ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๒ งานบัญชี มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การจัดทําบัญชีประเภทตางๆ
- การจัดทําทะเบียนคมุการเบิกจายงบประมาณ
รายรับงบประมาณรายจาย
- การจัดทํางบการเงินและงบทดลอง
- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียน
เงินคงเหลือ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การจัดเก็บรายได คาธรรมเนียม และภาษี ทุก
ประเภทขององคการบริหารสวนตาํบล
- การเรงรัดหน้ีสิน การจัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี
- การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจน

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเกบ็รายได มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การจัดเก็บรายได คาธรรมเนียม และภาษี ทุก
ประเภทขององคการบริหารสวนตาํบล
- การเรงรัดหน้ีสิน การจัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ี
- การประเมินภาษี การตรวจสอบ ตลอดจน



๒๑

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

ดําเนินการเก่ียวกับอุทธรณภาษี
- การจัดทํา และปรับปรุงแผนท่ีภาษี
- การจัดทําทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน
- การใหเชาสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย
- การตรวจสอบและแสดงรายการคํารอง คําขอ
ของผูเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

ดําเนินการเก่ียวกับอุทธรณภาษี
- การจัดทํา และปรับปรุงแผนท่ีภาษี
- การจัดทําทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน
- การใหเชาสังหาริมทรัพยและอสังหาริมทรัพย
- การตรวจสอบและแสดงรายการคํารอง คําขอ
ของผูเสียภาษี คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืน
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การดําเนินการจดัหาพัสดุ ครภุณัฑ
ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดคุรุภณัฑของ
สํานักงาน
- การดูแลการใชและการบํารุงรักษายานพาหนะ
พรอมท้ังตอทะเบียนประจําป
- การจัดทําทะเบียนสังหารมิทรัพย และ
อสังหาริมทรัพย
- การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐาน
เก่ียวกับการพัสดุ
- การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑ ประจําป
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๒.๔ งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาท่ี
รับผิดชอบ
- การดําเนินการจดัหาพัสดุ ครภุณัฑ
ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดคุรุภณัฑของ
สํานักงาน
- การดูแลการใชและการบํารุงรักษายาน
พาหนะพรอมท้ังตอทะเบยีนประจาํป
- การจัดทําทะเบียนสังหารมิทรัพย และ
อสังหาริมทรัพย
- การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐาน
เก่ียวกับการพัสดุ
- การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑ ประจําป
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั

หมายเหตุ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการพัฒนา

๓. กองชาง
ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๓.๑ งานกอสราง มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การกอสราง การวางโครงการกอสราง
- การจัดทําขอมูล การควบคุมงานกอสราง
- การออกแบบคํานวณตางๆ ดานวิศวกรรม
- การประมาณการราคากอสราง
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๓. กองชาง
ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
๓.๑ งานกอสราง มีหนาท่ีรับผดิชอบ
- การกอสราง การวางโครงการกอสราง
- การจัดทําขอมูล การควบคุมงานกอสราง
- การออกแบบคํานวณตางๆ ดานวิศวกรรม
- การประมาณการราคากอสราง
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกบัยุทธศาสตรที่ 2 เมืองนา
อยูและประชาชนมีคุณภาพชีวติทีด่/ี
ยุทธศาสตรการพัฒนาของ อปท.ที่ 2
ยุทธศาสตรการพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวติ ยทุธศาสตรที่ 2 การ
พัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
ขอ 1 แนวทางการพัฒนา
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม ปองกัน
การรุกลํ้า ลําคลอง และภูเขา
ขอ 2 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
ความมั่นคง ความสงบเรียบรอยและความ
ปลอดภัยในชวีิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาการเสริมสราง
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน
ความเขมแข็งของสังคม และพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร
มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การสาํรวจออกแบบ ประมาณการราคา
- การจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน
- การอนุญาตกอสราง การควบคุมอาคาร
- การวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา
- การจัดทําผังเมือง
- การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด
- การควบคมุแนวเขตถนนทางสาธารณะ และ
ท่ีดินสาธารณประโยชน
- การสาํรวจและรวบรวมขอมลูผงัเมือง
- การควบคมุการกอสรางอาคารใหเปนไป
ตามผังเมืองรวม
- การเวนคืนและจดักรรมสิทธ์ิท่ีดนิ
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร
มีหนาท่ีรับผิดชอบ

- การสาํรวจออกแบบ ประมาณการราคา
- การจัดทําขอมูลพ้ืนฐาน

- การอนุญาตกอสราง การควบคุมอาคาร
- การวางโครงการจัดทําแผนงานดานโยธา

- การจัดทําผังเมือง
- การพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด
- การควบคมุแนวเขตถนนทางสาธารณะ และ
ท่ีดินสาธารณประโยชน
- การสาํรวจและรวบรวมขอมลูผงัเมือง
- การควบคมุการกอสรางอาคารใหเปนไป
ตามผังเมืองรวม
- การเวนคืนและจดักรรมสิทธ์ิท่ีดนิ

- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจบุัน
อบต.ประเภทสามญั

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม
อบต.ประเภทสามญั หมายเหตุ

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ผู อํ านวยการกองการ ศึกษา ศาสนาและ
วั ฒ นธ ร ร ม ( นั ก บ ริ ห า ร ง า นก า ร ศึ ก ษ า
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
- การวางแผนงานและวิชาการ
- การจัดการศึกษาปฐมวัย
- การจัดการศึกษานอกระบบ
- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
ผู อํ านวยการกองการ ศึกษา ศาสนาและ
วั ฒ น ธ ร ร ม ( นั ก บ ริ ห า ร ง า นก า ร ศึ ก ษ า
อํานวยการทองถิ่นระดับตน)
งานบริหารการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบ
- การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
- การวางแผนงานและวิชาการ
- การจัดการศึกษาปฐมวัย
- การจัดการศึกษานอกระบบ
- การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน
- การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม
- งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย

สอดคลองกบัยุทธศาสตรที่ 2 เมือง
นาอยูและประชาชนมคีุณภาพชีวติที่
ดี/ยทุธศาสตรการพัฒนาของ อปท.ที่
2 ยุทธศาสตรการพัฒนาดานการ
สงเสริมคุณภาพชีวติ ยุทธศาสตรที่
2 การพฒันาผานเกณฑมาตรฐานใอ
เมืองนาอยู
ขอ 4 แนวทางการพัฒนาการสงเสริม
การบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
ขอ 6 แนวทางการพัฒนาอนุรักษภูมิ
ปญญา ประเพณีทองถิ่น
ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดี
งาม
สอดคลองกบัยุทธศาสตรที่ 3 เมือง
ทองเที่ยวชัน้นําของASEANและ
แหลงศึกษาดูงาน-ประชุมสําคัญ
ระดับประเทศ/
ขอ 3 แนวทางการพัฒนาแหลง
ทองเท่ียว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดย
อาศัยทุนทาง
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วิสัยทัศนในการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
“ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มีวิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภัย

แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน และแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASENAN”

แนวทางการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคกตามแนวยุทธศาสตร
ยุทธศาสตรท่ี 1 การพัฒนาสินคาการเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย

1. สงเสริมการผลิตสินคาเกษตร อาหารและ อุตสาหกรรมเกษตรท่ีปลอดภัยไดมาตรฐาน
และลดตนทุนการผลิต

2. จัดหาและพัฒนาแหลงน้ําใหมีปริมาณและคุณภาพเหมาะสมกับการเกษตร
3. สงเสริมการตลาดสินคาเกษตร และผลิตภัณฑ แปรรูปท้ังในและตางประเทศ
4. เสริมสรางองคความรูดานการเกษตรแกเกษตรกร และสงเสริมใหเกษตรกรลดการใช

ปุยเคมี โดยใชปุยชีวภาพ/จุลินทรีย ทดแทนการใชปุยเคมี
5. พัฒนาเสนทางคมนาคมสําหรับขนสงผลผลิตทางการเกษตร/อาหารท่ีสะดวก รวดเร็ว

ยุทธศาสตรท่ี 2 การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู
1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา
2. เสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน

ของประชาชน
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา

โครงสรางพ้ืนฐาน
4. สงเสริมการบริหารจัดการท่ีดีของภาครัฐ
5. สรางสุขภาพใตแนวคิดสุขภาพดีวิถีเพชร
6. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน ศิลปวัฒนธรรมไทยท่ีเปนอัตลักษณท่ีดีงาม

ยุทธศาสตรท่ี 3 การพัฒนาการทองเท่ียวช้ันนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN
1. สงเสริมใหตําบลไรโคกเปนแหลงทองเท่ียวเชิงนิเวศนของกลุมครอบครัว กลุมผู

ชื่นชอบการทองเท่ียวเชิงนิเวศน
2. พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน ระบบความปลอดภัยและสิ่งอํานวยความ สะดวกดานการ

ทองเท่ียว
3. พัฒนาแหลงทองเท่ียว ภูมิทัศนและกิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม ภูมิปญญา

และธรรมชาติ

การวิเคราะหกําหนดตําแหนง
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วิเคราะหยุทธศาสตรการพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคกดวยเทคนิค SWOT  Analysis
การวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนาในปจจุบัน และโอกาสในการพัฒนาในอนาคตของ

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปนการประเมินถึงโอกาสและภาวะคุกคามหรือขอจํากัดอันเปนสภาวะแวดลอม
ภายนอกท่ีมีผลตอการพัฒนาทองถ่ิน  รวมถึงจุดแข็งและจุดออนของทองถ่ิน  อันเปนสภาวะแวดลอมภายในของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินโดยใชเทคนิคการ SWOT analysis เพ่ือพิจารณาศักยภาพการพัฒนาของแตละ
ยุทธศาสตร ดังนี้

จุดแข็ง ( Strength = S)
1. บุคลากรมีศักยภาพ มีทัศนคติท่ีดีและมีความมุงม่ันในการปฏิบัตงิาน
๒. มีความพรอมในการวางแผนและประสานกับผูนําชุมชน ประชาชน สวนราชการและหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของอยางตอเนื่อง
๓. ไดรับความรวมมือจากผูนําชุมชน และประชาชนในทองถ่ินอยางเต็มกําลัง
๔. นโยบายของผูบริหารทองถ่ินท่ีมีความจริงใจในการสงเสริมใหประชาชนมีสวนรวม ในการดําเนินงานของ

องคกร ทํางานอยางโปรงใส เปดโอกาสใหตรวจสอบ ทําใหเกิดความเขาใจซึ่งกันและกัน
๕. มีผลผลิตทางการเกษตรในพ้ืนท่ีอยางเพียงพอ
๖. มีสภาพทางภูมิศาสตรและทรัพยากรของทองถ่ินท่ีเหมาะสมแกการพัฒนาอาชีพเกษตร
7. ผูบริหารมีวิสัยทัศนท่ีกวางไกลในการบริหารงาน มีจุดมุงหมายท่ีชัดเจน และยอมรับฟงความคิดเห็นของ

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

เพียงพอเม่ือเปรียบเทียบกับปญหาความตองการและภารกิจหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบตอประชาชนในพ้ืนท่ี
๓. มีขอจํากัดดานระเบียบ กฎหมายในการดําเนินภายใตอํานาจหนาท่ีของ อบต.ทําใหการดําเนินงานไม

สามารถดําเนินการไดอยางเต็มท่ี เพ่ือใหเปนไปตามความตองการประชาชน
โอกาส (Opportunity = O)
1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโดยหนวยงานท่ีเก่ียวของทําการประเมินมุงเนนการนําหลักการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดีมาเปนเกณฑในการประเมิน
๒. การบูรณาการรวมกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนทําใหสามารถดําเนินการแกไขปญหาใหกับ

ประชาชนในทองถ่ินไดอยางมีประสิทธิภาพ
๓. การพัฒนาการจัดเก็บรายไดของทองถ่ิน, การเพ่ิมการจัดสรรงบประมาณจากรัฐบาล จะชวยใหการ

พัฒนาสําเร็จตามเปาหมาย
๔. ความสอดคลองกับยุทธศาสตรแนวทางการพัฒนาของจังหวัดและหนวยงานท่ีเก่ียวของสนับสนุนตอการ

พัฒนาในแงของงบประมาณการดําเนินงาน
อุปสรรค (Threat = T)
๑. ขาดการสนับสนุนเทคโนโลยีในการบริหารจัดการและระบบขอมูลท่ีทันสมัย
๒. การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองในระดับประเทศทําใหการพัฒนาลาชาและไมบรรลุเปาหมาย
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๓. นโยบายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบดานการพัฒนาสาธารณูปโภค  ไดแก การไฟฟาฯ การประปา ฯลฯ
ยังไมเอ้ืออํานวยตอการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคในพ้ืนท่ีทําใหตองใช งบประมาณทองถ่ินเปนจํานวนมากใน
การพัฒนาระบบสารธารณูปโภค

๔. การเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเศรษฐกิจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงตอวิถีชีวิตของประชาชนในทองถ่ิน
และสภาพเศรษฐกิจโดยรวมของประเทศ

๕. การออกกฎหมาย ระเบียบยังไมรองรับการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ทําใหเกิด
ขอขัดของในการใหบริการประชาชน

๖. นโยบายประชานิยมทําใหประชาชนรอเพียงการชวยเหลือจากภาครัฐ ความเขมแข็งของชุมชนจึงลดลง
โดยองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการพัฒนาตําบลในชวงระยะเวลาท่ีผานมา โดยดําเนินการดังตอไปนี้

๑. การดําเนินงานดานเศรษฐกิจ
- สนับสนุนงบประมาณใหกลุมอาชีพท่ีมีอยูเดิม ใหมีเงินทุนหมุนเวียนมากข้ึน เชน กลุมเลี้ยงสัตว

กลุมทําตาลโตนด และสงเสริมกลุมอาชีพใหมๆ
- สงเสริมกลุมออมทรัพย และสถาบันการเงินในตําบล
- สงเสริมการพัฒนาผลิตภัณฑชุมชน (OTOP)

๒. การดําเนินงานดานสังคม
- การจัดแขงขันกีฬาเยาวชน เพ่ือใหเยาวชนใชเวลาวางใหเปนประโยชน หางไกลยาเสพติด
- จัดเวทีประชาคมหมูบาน และประชาคมตําบล
- จัดสรรเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพใหแกผูปวยเอดส และเด็กดอยโอกาส
- สงเสริมกิจกรรมชมรมผูสูงอาย,ุ กิจกรรมวันรักผูสูงอายุ
- สงเสริมกิจกรรมของเยาวชน
- สงเสริมการเตรียมพรอมสูประชาคม ASEAN

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

๔. การดําเนินงานดานแหลงน้ํา
- ขุดคลองคูสงน้ําเพ่ือใชประโยชนดานการเกษตร
- ปรับปรุงคูคลองท่ีมีอยูเดิมใหใชงานไดดีข้ึน

๕. การดําเนินการดานสาธารณสุข
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคไขเลือดออก
- สงเสริมการเลนกีฬา และจัดแขงขันกีฬาเยาวชน
- สนับสนุนงบประมาณในการจางผูสอนเตนแอโรบิค
- สนับสนุนงบประมาณในการรณรงคการปองกันโรคเอดส
- สนับสนุนชมรมสรางเสริมสุขภาพ
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๖. การดําเนินงานดานการเมือง การบริหาร
- ใหความรูความเขาใจในการบริหารงานของ อบต. แกประชาชนโดยจัดเวทีประชาคม

อบต.พบประชาชน, อบต.สัญจร และจัด อบต. เคลื่อนท่ี
- อบรมใหความรูแกพนักงานสวนตําบล และสมาชิก อบต. ในเรื่องการบริหารงานของ อบต.
- ใหบริการประชาชนท่ีมาติดตอ  ไดรับความสะดวกและรวดเร็ว
- จัดหาพ้ืนท่ีเพ่ือใชในกิจการของ 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
- สงเสริมกิจกรรมปลูกปาเฉลิมพระเกียรติ์

9. การประเมินสถานการณสภาพแวดลอมภายนอกท่ีเกี่ยวของ
- การใหความรวมมือของประชาชน
- งบประมาณท่ีมีไมเพียงพอ
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ความเช่ือมโยงของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก

ยุทธศาสตรชาติ 20 ป

แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ
ฉบับที่ 12

ยุทธศาสตรกลุมจังหวัด

ยุทธศาสตรจังหวัด

ยุทธศาสตรการพัฒนา
ของ อปท.ในเขตจังหวัด

ดานการสรางความสามารถใน
การแขงขัน

การเสริมสรางและพัฒนา
ศักยภาพทุนมนุษย

ดานการสรางการเติบโต
คุณภาพชีวิตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม

ดานการพัฒนาและสงเสริม
ศักยภาพคน

การเติบโตที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม
เพ่ือการพัฒนาอยางย่ังยืน

ความเชื่อมโยงของการทองเที่ยว
และพ้ืนที่เศรษฐกิจ AEC

การสรางตนทุนทางทรัพยากร
เพ่ือการลงทุน

ยุทธศาสตรการพัฒนา
อปท.

การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนํา
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐาน
เมืองนาอยู

การพัฒนาสินคาเกษตรได
มาตรฐาน/

อาหารมีความปลอดภัย

แผนงาน

โครงการ
สงเสริม

สนับสนุน
จํานวน

30
โครงการ

ผลผลิต/
โครงการ

สินคาเกษตร-อาหาร
มีคุณภาพและปลอดภัย

เมืองนาอยูและประชาชน
มีคุณภาพชีวิตที่ดี

เมืองทองเที่ยวชั้นนําของ ASEAN และแหลงศึกษา
ดูงาน-ประชุมสัมมนาสําคัญระดับประเทศ

การพัฒนาดานการสงเสริม
คุณภาพชีวิต

การพัฒนาดานการบริหารจัดการ
และอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม
การพัฒนาดานศิลปะ วัฒนธรรม

จารีตประเพณี และภูมิปญญาทองถ่ิน

การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานและ
ระบบโลจิสติกส

การ
รักษา
ความ
สงบ

ภายใน

การ
เกษตร

การศาสนา
วัฒนธรรม

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

ดี
จํานวน

48
โครงการ

โครงการ
จัดซื้อ
16

โครงการ

โครงการ
อนุรักษภูมิ

ปญญา
ประเพณี

ทองถ่ินศิลป
วัฒนธรรม
และกีฬา

15
โครงการ

โครงการ
สมทบ

และเบี้ย
ตางๆ

8
โครงการ

โครงการ
กอสราง

ถนน
สะพาน

59
โครงการ

โครงการ
กอสราง

ราง
ระบายนํ้า

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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ความเช่ือมโยงของวิสัยทัศนสูยุทธศาสตรการพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
แผนผังยุทธศาสตร (strategic map)

วิสัยทัศน

คาเปาหมาย

ไรโคกเปนชุมชนนาอยู มวีิถีชีวิตเรียบงายตามแนวทางเศรษฐกิจพอเพียง เปนแหลงผลิตอาหารปลอดภยั
แหลงเรียนรูภูมิปญญา ประเพณีทองถิ่น และแหลงทองเที่ยวเชิงนิเวศน ชั้นนําของ ASEAN

.........

ยุทธศาสตร

เปาประสงค
สินคาเกษตร/อาหารไดมาตรฐานอาหาร
ไดมาตรฐานความปลอดภัย ตามเกณฑ

นานาชาติ

กลยุทธ

แผนงาน

การพัฒนาสินคาเกษตรได
มาตรฐาน/

อาหารมีความปลอดภัย

การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐาน
เมืองนาอยู

การพัฒนาการทองเที่ยวชั้นนํา
ของจังหวัด และภูมิภาค ASEAN

ตําบลไรโคกผานเกณฑมาตรฐานเมือง
นาอยู

ตําบลไรโคกเปนพ้ืนที่เปาหมายการ
ทองเที่ยวของคนในประเทศและภูมิภาค

ASEAN

1. พัฒนาแหลงทองเที่ยว ภูมิทัศนและ
กิจกรรมโดยอาศัยตนทุนทางวัฒนธรรม
ภูมิปญญาและธรรมชาติ

สราง
ความ
เขมแข็
งของ
ชุมชน

การ
เกษตร

การ
รักษา
ความ
สงบ

ภายใน

บริหาร
งาน
ท่ัวไป

การ
ศึกษา

สาธารณสุข สังคม
สงเคราะห

งบ
กลาง

เคหะ
และ
ชุมชน

การศาสนา
วัฒนธรรม

และ
นันทนาการ

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

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

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

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

1. พัฒนาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม
ปองกันการรุกล้ํา ลําคลอง ปาไมและภูเขา
2. เสริมสรางความม่ันคง ความสงบเรียบรอย
และ ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของ
ประชาชน
3. เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน ความเขมแข็งของสังคมและพัฒนา
โครงสรางพ้ืนฐาน
4. สงเสริมการบริหารจัดการที่ดีของภาครัฐ
5. การอนุรักษภูมิปญญา ประเพณีทองถ่ิน
ศิลปวัฒนธรรมไทยที่เปนอัตลักษณที่ดีงาม



๓๐

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

จากการวิเคราะหยุทธศาสตรและแนวทางการพัฒนา สามารถนํามาวิเคราะหกําหนดตําแหนงอัตรากําลัง
ขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก เพ่ือรองรับภารกิจตามยุทธศาตรการพัฒนาไดดังนี้

วิเคราะหปริมาณงานขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาเพ่ือจัดทําโครงการพัฒนา
พ้ืนท่ี งบประมาณป 2563 ดังนี้ (เน่ืองจากระหวางการจัดทําการวิเคราะหฯ ยังไมสิ้นปงบประมาณ 2563 จึงใชสถิติปริมาณ
งานท่ีเกิดข้ึนในปงบประมาณ 2562)

ยุทธศาสตร 2562
จํานวนโครงการ งบประมาณ

การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมีความปลอดภัย 6 925,000
การพัฒนาผานเกณฑมาตรฐานเมืองนาอยู 120 12,452,000
การพัฒนาการทองเท่ียวชั้นนําของจังหวัด และภูมิภาค ASEN 8 410,000

รวม 134 13,787,000

มีโครงการท่ีบรรจุในขอบัญญัติงบประมาณ  จํานวน 134 โครงการ  ดังนี้

ยุทธศาสตร 2562
จํานวนโครงการ งบประมาณ

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

รวม 134 8,156,580



๓๑

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สรุปปริมาณและวิเคราะหเปรียบเทียบปริมาณงาน

ยุทธศาสตร
2562 2562

จํานวน งบประมาณ จํานวน
ตามขอบัญญัติ

งบประมาณ

การพัฒนาเกษตรไดมาตรฐาน/อาหารมี
ความปลอดภัย

6 925,000 5 636,600

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

8 410,000 6 158,000

รวม 134 13,787,000 134 8,156,580

คิดเปนรอยละของปริมาณงานท้ังหมด = จํานวนโครงการท่ีจัดทํา X 100
จํานวนโครงการท้ังหมด

= 134 x 100 = 100%134



๓๒

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

สถิติปริมาณงานในรอบปที่ผานมาขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก
สํานักปลัด อบต.

มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล และราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและ เรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและ แผนการปฏิบัติราชการ
ขององคการบริหารสวนตําบล

สํานักปลัด

งาน
ปริมาณ
(เรื่อง/
ครั้ง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานบริหารท่ัวไป
-การปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องธุรการและงานสารบรรณ 1,380 1,380 1.000
-การบริหารงานบุคคล/งานการเจาหนาท่ี 6,082 1,380 4.47
-การเลือกตั้งและทะเบียนขอมูล 87 1,380 0.063
-การประชุมสภาและกิจการสภา 6 1,380 0.004
-การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 2 1,380 0.001
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097

2. งานนโยบายและแผน
-การจัดทํานโยบายและการจัดทําแผนพัฒนาตําบล 2 1,380 0.001
-การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐาน วิเคราะห วิจัย สถิติ ขอมูลท่ีเก่ียวของ 2 1,380 0.001
-การสารสนเทศ และวิชาการ 2 1,380 0.001
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 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
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 134 1,380 0.097



๓๓

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองคลงั
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน

การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน บําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับ การ
จัดทํางบประมาณ ฐานะทางการเงิน และการจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงิน รายได
และรายจายอ่ืนๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือนประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของ องคการ
บริหารสวนตําบล และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย

กองคลัง

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานการเงิน
-การเบิกตัดป การกันเงินจายเหลื่อมป และขยายเวลาตัดฝากเงิน

งบประมาณ
985 1,380 0.713

-การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน 985 1,380 0.713
-การจัดทํางบประมาณ 985 1,380 0.713
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 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
-การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ทะเบียนเงินคงเหลือ 985 1,380 0.713
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 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 และปรับปรุงแผนท่ีภาษี 230 1,380 0.166
-การจัดทําทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี

คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน
11 1,380 0.007



๓๔

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองคลัง (ตอ)

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ
-การดําเนินการจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ ทําทะเบียนและเบิกจายพัสดุ

ครุภัณฑของสํานักงาน
2,400 1,380 1.739

-การดูแล การใชและการบํารุงรักษายานพาหนะพรอมท้ังตอ
ทะเบียนประจําป

150 1,380 0.108

-การการจัดทําทะเบียนสังหาริมทรัพย และอสังหาริมทรัพย 2,400 1,380 1.739
-การเก็บรักษาเอกสาร ใบสําคัญ และหลักฐานเก่ียวกับพัสดุ 2,400 1,380 1.739
-การจัดทํารายงานพัสดุ ครุภัณฑประจําป 2,400 1,380 1.739

-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 770 1,380 0.557



๓๕

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

กองชาง
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรมการจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบ กฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งาน
แผนงาน ดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม
การ บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ
อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย

กองชาง

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

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
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 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 และท่ีดินสาธารณะ

ประโยชน
21 1,380 0.015

-การสํารวจและรวบรวมขอมูลผังเมือง 1 1,380 0.001
-การควบคุมการกอสรางอาคารใหเปนไปตามผังเมืองรวม 6 1,380 0.004
-การเวนคืนและการจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 0 1,380 0
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 22 1,380 0.016
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กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคการบริหารสวนตําบลอัน

ไดแก การจัดการศึกษากอนปฐมวัย งานบริหารจัดการ ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก การเตรียมพรอมการรับถายโอนการ
จัดการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ การจัดกิจ กรรพัฒนาเด็กและเยาวชน การจัดกิจกรรมพัฒนาอาชีพ
เยาวชน การมีสวนรวมสนับสนุนสงเสริมการจัด การศึกษาแกสังกัดตางๆ การทํานุบํารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และท่ีไดรับมอบหมาย

กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม

หมายเหตุ : วิธีการคํานวณอัตราตําแหนงท่ีตองการเพ่ิม/หรือวิเคราะหความตองการกําลังคน
-วันทํางานมาตรฐานของขาราชการ 230 วัน  เวลาทํางานราชการท้ังสิ้น 6 ช่ัวโมง (หักเวลาพักกลางวันและธุระ

สวนตัว 1 ช่ัวโมง) ดังน้ัน  เวลาการทํางานท้ังหมดตอหน่ึงป คือ (230 วัน x 6 ช่ัวโมง = 1,380 x 60 นาที) = 82,800 นาที
เปรียบเทียบอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก กับองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในกลุม/ขนาด
เดียวกัน ตามตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
ถึงปจจุบัน  และประบกับหนังสือ สํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ดวนมาก ท่ี มท 0809.2/ว53 ลงวันท่ี 5
กรกฎาคม เรื่อง  การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 2561 – 2563 ดังนี้

องคการบริหารสวนตําบลไรโคก เปน อบต.ขนาดกลาง กลุมท่ี 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

งาน ปริมาณ
(เรื่อง)

ระยะเวลา
ปฏิบัติงาน

(ชม.)

คาเฉลี่ย
(ชม.)

หมาย
เหตุ

1. งานบริหารการศึกษา
-การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 120 1,380 0.087
-การวางแผนงานและวิชาการ 160 1,380 0.116
-การจัดการศึกษาปฐมวัย 120 1,380 0.087
-การจัดการศึกษานอกระบบ 1 1,380 0.001
-การจัดกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 26 1,380 0.019
-การจัดงานประเพณี ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 26 1,380 0.019
-งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 230 1,380 0.166
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

หมายเหตุ : องคการบริหารสวนตําบลไรโคกไดกําหนดสวนราชการภายใน  จํานวน ๔ สวนราชการ/กอง
ไดแก   สํานักปลัด , กองสวนการคลัง , กองชาง , กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง   หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
องคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน
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แบบวิเคราะหกําหนดตําแหนง
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก อําเภอบานลาด จังหวัดเพชรบุรี

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม / ลด รวม

2564 2565 2566
สํานักปลัด
นักบริหารงานทองถ่ิน

(ประเภท บริหารทองถ่ิน
ระดับ ตน)

(ปลัด อบต.)

1
-บริหารงานในฐานะปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ขนาดเล็กหรือรองปลัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมี
ลักษณะงานบริหารงานองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
ดานกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับดูแล
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาการ
บริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดย
ควบคุมหนวยงานหลายหนวยงานและปกครองผูอยูใต
บังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลอง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เ พ่ื อผลั กดั น ให เ กิดการ เปลี่ ยนแปลง ท้ั ง ในด าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
1.2 รวมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขอบัญญัติ

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลอง
กับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและ
เปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เ พ่ื อผลั กดั น ให เ กิดการ เปลี่ ยนแปลง ท้ั ง ในด าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.2 รวมวางแผนในการจัดทาแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.3 งานการจัดทําขอบัญญัติตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนา
ทองถ่ิน
จํานวน 134 เรื่อง
1.4 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 7 ครั้ง
1.5 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
การจัดทํางบประมาณ
จํานวน 7 ครั้ง

- - - 1
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ตางๆ เพ่ือเปนการพัฒนาทองถ่ิน
1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
ในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถ่ิน การ
จัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน
การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการ
จัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ตองการของประชาชนในทองถ่ิน
1.5 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว
1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและ
นํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค
1.7 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน

1.6 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชน
การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูล
และการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนา
พ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับ
กลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและ
การใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ
มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ
บริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความ
ตองการของประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.8 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง
แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว จํานวน 134 โครงการ
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและ
นํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธ์ิผล
ตามวัตถุประสงค
จํานวน 134 โครงการ
1.10 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงาน
การดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหารองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
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2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไว
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ี
ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน
สูงสุด
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต
ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองทองถ่ิน เพ่ือ
การพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาได
อยางถูกตอง
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ
เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ

2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม
ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนดไว
จํานวน 134 โครงการ
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ
ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอ
ความตองการของประชาชน
จํานวน 5 ครั้ง
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ี
ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน
สูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต
ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพ่ือ
ผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 4 สวนราชการ
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พัฒนางบประมาณ)
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และ
คาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ
สามารถตรวจสอบได
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา
ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออํานวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามกฎหมาย
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ
ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ

2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับ
แตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองทองถ่ิน เพ่ือ
การพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาได
อยางถูกตอง
จํานวน 20 ครั้ง
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ
เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตาม
หนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการ
พัฒนางบประมาณ)
จํานวน 134 โครงการ (6 ครั้ง)
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และ
คาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ
สามารถตรวจสอบได
จํานวน 2 ครั้ง
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา
ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออํานวยความ
เปนธรรมใหแกประชาชน
จํานวน 4 ครั้ง
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชา
สังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ
หรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ
จํานวน 10 ครั้ง
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เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณ
รายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความตองการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร
ตามหลักคุณธรรม
จํานวน 230 วัน
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามกฎหมาย
จํานวน 3 ครั้ง
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ
ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
จํานวน 230 วัน
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงาน
วิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหเกิดการ
เรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบ
เรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ
จํานวน 10 กิจกรรม
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
จํานวน 230 วัน



43

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการ
ใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวนราชการในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการ
เบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและ
ความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ
จํานวน 134 โครงการ
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณ
รายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความตองการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา
จํานวน 25 ครั้ง (รวมการจัดทําขอบัญญัติ และการ
โอนงบประมาณ)
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักบริหารงานท่ัวไป
(ประเภท อํานวยการ
ทองถ่ิน ระดับ ตน)
(หัวหนาสํานักปลัด )

1
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน
บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่ง
มีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสงู
และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานดานงาน
บริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตร
ประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
จํานวน 1,200 ครั้ง
1.2 ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดให
เปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต.
โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.3 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่งอาจจะเปน
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให
เกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือ
โครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป
จํานวน 134 โครงการ

- - - 1
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การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ
เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงาน
หรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตตอไป
1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน
ตามท่ีกําหนดไว
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดาน
งานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ
ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม
เพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน
2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ

1.4 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนดไว
จํานวน 77 โครงการ
1.5 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ อบต.
ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งาน
สนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรือ
งานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือ
สวนราชการใดใน อบต. เพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือ
นํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือ
กระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากข้ึน
จํานวน 102 โครงการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด จํานวน 26 ครั้ง
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สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
ไว
2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานต่ํางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินและ
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดทํานโยบายและ
ยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงํา
นขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน สอดรับกับนโยบาย
ของสภาองคกํารบริหารสวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือ
สภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง
ชําติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล
เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดานนโยบาย
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ความพึงพอใจสูงสุด
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและ
สอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
ไว
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการต่ํางๆ ตาม
ภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกําหนด

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ ใน อบต.และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
ในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผน
ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ อปท. สอดรับกับ
นโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชําติและแผนอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ
จํานวน 96 ครั้ง
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล
เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดานนโยบาย
แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร และความพึง
พอใจสูงสุด
จํานวน 12 เรื่อง
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจาย
ประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ การโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มี
งบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
จํานวน 27 ครั้ง
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตาม
ภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิกําหนด
จํานวน 80 เรื่อง
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2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งาน
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
และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรร
หา บริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรใน
องคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทาง
ในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ
หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งาน
รักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงาน
อ่ืนๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งาน
ติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตาม
ระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให
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
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2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดี
ตอประชําชนในทองถ่ิน
2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎรตางๆ เชน การแจง
เกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การจัดทําบัตร
ประจําตัวประชําชน เปนตน เพ่ืออํานวยการใหการ
ใหบริการประชําชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงค
ของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด

2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และ
ควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน
เพ่ือให อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมาย
และมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ
และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการ
สื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการ
สื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดี
ตอประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 24 ครั้ง
2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางาน
ตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ
จํานวน 30 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงาน
ใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 5 ครั้ง
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3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมค่ํา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดย
อาจ พิจารณา นํา งบประมาณ ท่ี ได รั บจั ดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับ
บัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงค
ของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
จํานวน 77 โครงการ
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 11 คน / 6,000 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
จํานวน 77 โครงการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใช
ทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน
จํานวน 6 ครั้ง
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 77 โครงการ
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน

( ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผนหรือดานวิจัย
จราจร ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการ
กําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน
เ ก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ
สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือ
ชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของ
รัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม
เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง
การบริหาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน
เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อบต. หรือ
ทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือ
วางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให
สามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
จํานวน 2 ครั้ง
1.3 วิเคราะหนโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร
และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร
แผนพัฒนา 4 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ
หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว
จํานวน 2 ครั้ง

- - - 1
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ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว
1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง
และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน
หรือกําหนดยุทธศาสตร
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร
และนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือ
ประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment
Rating Tool-PART)
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ
ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนาไป
จัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัด
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ
วิเคราะห วิจัยและจัดทําเอกสารรายงานตาง ๆ
ทางดานการจราจร และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของสัมพันธ
กับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการวางแผนและ
ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการ
ดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง
และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสาหรับการจัดทําแผนงาน
หรือกําหนดยุทธศาสตร
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตร
และนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตางๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดัน
ยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตางๆ เพ่ือ
ประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือ
วิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการ
ใชจายงบประมาณ (Performance Assessment
Rating Tool-PART)
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ัง
ในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนาไปจัดทํา
แผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดของ
อบต.
จํานวน 20 หนวยงาน
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1.9 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และ
ประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รื้อยาย สิ่งอํานวย
ความสะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก รวมท้ัง
ประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางน้ัน
เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหา
แนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการ
กอสราง ซอมแซม ปรับปรุง รื้อถอนสิ่งกอสรางทางดาน
การจราจรท้ังทางบกและทางนํ้า เพ่ือใหถูกตองตาม
กฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม
1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูล
เก่ียวกับเสนทางจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัด
ระเบียบจราจร
1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ัง
จากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 3 ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชน
สูงสุดตอพ้ืนท่ี
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการใน

1.8 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และ
ประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รวมท้ังประมาณการ
ผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางน้ัน เพ่ือให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางใน
การบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
จํานวน 19 โครงการ
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจาก
ผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จาก
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา 4 ป และแผนปฏิบัติการประจําปของ อบต.
ท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี
จํานวน 2 ครั้ง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการใน
ระดับชุมชน และองคกร ในโครงการของหนวยงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
จํานวน 8 โครงการ
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบ
ประมาฯรายจายประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
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ระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบ
ประมาฯรายจายประจําป
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองค
ความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทาแผนงานโครงการ
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร
เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัย
ดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัย
และใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวน
ราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความ
เขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
จํานวน 15 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองค
ความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ
จํานวน 9 ครั้ง
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่อง
ตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรืองานในหนาท่ี
และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือแกปญหาในการ
ปฏิบัติงาน
จํานวน 60 ครั้ง
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการจัดทํา
แผนพัฒนา เพ่ือเปนประโยชนตอการใหบริการขอมูลกับ
ประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 2 ครั้ง
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักพัฒนาชุมชน

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ดานวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ดานเศรษฐกิจ สังคม
วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ
สุขาภิบาล การปกครองทองถ่ินและความเจริญดาน
อ่ืนๆ โดยเปนผูประสานงานระหวางสวนราชการและ
องคการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือชวยเหลือประชาชนใน
ทองถ่ินทุกดาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ี
ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานงานวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใตการกากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทํา
แผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของ
ผูนําชุมชน กลุม องคกร และเครือขายองคกรประชาชน
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือ
กําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริม

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
การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริม
ความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี
จํานวน 6 หมูบาน
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
และแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอม
และสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
จํานวน 12 ครั้ง

- - - 1
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การสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม
กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริม
ความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชน
ระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการ
พัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกัน
แ ล ะ แ ก ไ ข ป ญ ห า ท่ี เ ห ม า ะ ส ม ส อ ด ค ล อ ง กั บ
สภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม
ไดมาตรฐาน
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมี
สวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆเพ่ือให

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูล
สารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนด
แนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพ
ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการ
พัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน
จํานวน 6 ครั้ง
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม
ไดมาตรฐาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและ
ภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบ
การจัดการความรูของชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมี
สวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆเพ่ือใหประชาชน
ในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห
ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไขปญหาความ
ตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษา
ในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง



56

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ัง
วิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือแกไข
ปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจน
เปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ิน
อยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผู
ติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน เบี้ย
ยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะห
ใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสม
แกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึง
ดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน เชน
กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมท่ี
เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพ
ติด เปนตน

1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุม
องคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือ
สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน
จํานวน 6 หมูบาน
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ิน
อยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิม
ผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน
จํานวน 3 ครั้ง
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติด
เช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึงได เชน เบี้ยยัง
ชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน
จํานวน 574 คน
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสม
แกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิม
ผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
จํานวน 10 ครั้ง
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1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุน
ผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึงบทบาท
หนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนา
ชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาท่ี
เปนธรรม
1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบตางๆ เชนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือ
เกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน
1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวม
ดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด

1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึง
ดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินผล
การจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน ไดแก
โครงการครอบครัวอบอุน โครงการแขงกีฬารวมพล
ตําบลไรโคก กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน
โครงการปองกันโรคเอดส เพศศึกษา และปองกันยาเสพ
ติด กิจกรรมเก่ียวกับผูสูงอายุ ผูปวยเรื้อรัง ผูปวยติด
เตียง โครงการเก่ียวกับการปองกันโรคติดตอ
จํานวน 13 โครงการ
1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชน
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามาวางแผน
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม
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
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3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความร วมมือในการดาเ นินงานตาม ท่ีได รับ
มอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนาดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงาน
ท่ีเ ก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและ
สวนรวม
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกร
ชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน

1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทํางานท่ีรับผดิชอบ และโครงการ
ในสวนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย
รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิท่ี อบต.กําหนด
จํานวน 80 โครงการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก
ทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง
แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจ
หรือความร วมมือในการดา เ นินงานตาม ท่ีได รั บ
มอบหมาย
จํานวน 60 ครั้ง
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4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงาน
ท่ีเ ก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและ
สามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและ
สวนรวม
จํานวน 165 คน
4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ
การดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงาน
ภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกร
ชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน
จํานวน 20 ครั้ง
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ
/ ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
นักทรัพยากรบุคคล
(ประเภท วิชาการ

ระดับ
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคลของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห การวางแผนทรัพยากร
บุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเขารับราชการ และการแตงตั้ง
การดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน การควบคุม
และสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร การเสริมสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทํา
ทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเก่ียวกับการออก
จากราชการ เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานดานการ
บริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตการกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวาง
ระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเก่ียวกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทํา
ระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและ
ประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
ประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 230 วัน
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูล
บุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เ พ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงาน
เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล
จํานวน 28 คน
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
ประกอบการกําหนดความตองการและ ความจําเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทาง
กาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด
ความรู รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบาย
หรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรร
ทุนการศึกษาและการฝกอบรม
จํานวน 2 ครั้ง (230 วัน)

- - - 1
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1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการ
กําหนดความตองการและ ความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การ
ถายทอดความรู และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผน
และเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษา
และการฝกอบรม
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและ
ประเมินผลกาลังคนตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทํา
โครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
หนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม
และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการ
กําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรากาลังขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตําแหนงและการกําหนดระดับ
ตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง
งาน
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวาง
หลักเกณฑการบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
คาตอบแทน
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคา ขอเท็จจริง เพ่ือ
ประกอบการดําเนินการ ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนก
ตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการ
แบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และ
สอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือ
ประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรา
กาลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการ
จัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลอง
ตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
ตําแหนงงาน
จํานวน 2 ครั้ง
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือ
ประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน
จํานวน 2 ครั้ง
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1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย
การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรู
ความสามารถใหดํารงตําแหนง
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
นามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2. ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทา
งานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือ
ในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือ
ประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือสรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา
ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา
จํานวน 2 ครั้ง
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบ
คุณธรรม จริยธรรม
จํานวน 1 ครั้ง
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและ
เลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การ
เลื่อนข้ันคาตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ
จํานวน 18 ครั้ง
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวาง
แผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
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4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมใน
การทางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน

3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 920 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสราง
ความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.
จํานวน 24 ครั้ง
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ
ตาง ๆ
จํานวน 10 ครั้ง
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4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริม
สภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเ พ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
จํานวน 2 กิจกรรม
5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 กิจกรรม/โครงการ
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
เจาพนักงานธุรการ

ประเภท ท่ัวไป
ระดับ

ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป 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
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ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 28 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 1,984 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 800 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
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การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ

พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
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
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
จํานวน 29 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 77 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
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นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
1.13 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ 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 ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
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2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรืน่
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 80 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล งานการ
ชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.)
งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนสวนกลาง  ดานการบันทึก
ขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ของ อบต. เปนตน
จํานวน 20 เรื่อง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ
2

ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป 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

- - - 2
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ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน
1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ
ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และ
เปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 28 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 1,984 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 800 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
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การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ

พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
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
เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
จํานวน 29 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 77 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
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นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
1.13 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ 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 ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน



74

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 80 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล งานการ
ชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ (สปสช.)
งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบ
สารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนสวนกลาง  ดานการบันทึก
ขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ของ อบต. เปนตน
จํานวน 20 เรื่อง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
พนักงานขับรถยนต

(ผูมีทักษะ)
1

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต

และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ปริมาณงานและภารกิจท่ีเพ่ิมมากขึ้น
1. งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไร
โคก
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
3. งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็ค
สภาพรถยนต
4. จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
5. ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

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

- - 2
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา
(ผูมีทักษะ)

(พนักงานขับรถบรรทุกนํ้า
เดิม)

1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษาและ

แกไขขอขัดของ เล็ก ๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด
ชนิดหน่ึง ตามรายละเอียดแนบทายมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ี และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบํารุงรักษาและ
แกไขขอขัดของ เล็ก ๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบาชนิดใด
ชนิดหน่ึง ตามรายละเอียดแนบทายมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ี และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

-งานปฏิบัตหินาท่ีขับเครื่องจักรกลขนาดเบา
(รถบรรทุกนํ้า/รถกระเชา)
จํานวน 792 ครั้ง
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (รถบรรทุกนํ้า/รถกระเชา)
จํานวน 96 ครั้ง
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของ
เครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกนํ้า/รถ
กระเชา)
จํานวน 96 ครั้ง
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (รถบรรทุกนํ้า/รถกระเชา)
จํานวน 264 ครั้ง
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 108 ครั้ง

- - - 1
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
ผูชวยเจาพนักงาน
ประชาสมัพันธ

1 หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจําเปนตองใช

ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน
ประชาสัมพันธ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานประชาสัมพันธ
ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเผยแพรขาวสาร ความรู ความ
เขาใจ เผยแพรสนับสนุนผลงานและนโยบายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินและรัฐบาล เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและของทองถ่ิน
เปนสื่อเช่ือมโยงระหวางองคกรปกครองสวนทองถ่ินกับประชาชนและ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
1. ดานการปฏิบัติการ

1.1 รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็น
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงาน
ดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน

1.2 สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน
ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน
และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน

1.3 ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปน

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และ
ประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพร
ประชาสัมพันธของหนวยงาน
จํานวน 690 ครั้ง
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน
ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลใน
การดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายใน
หนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
จํานวน 1,150 ครั้ง
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว
เปนขอมูลของหนวยงาน
-ไมมี-
-ใหบริการดานประชาสัมพันธ ในการติดตอ
ตอนรับ ช้ีแจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวย
ตอบคําถามใหแกประชาชน
จํานวน 1,880 ครั้ง

-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือ
เผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการ
ดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของ
รัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล จํานวน 24 ครั้ง

+1 - - 1
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ขอมูลของหนวยงาน
1.4 ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ

ช้ีแจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวยตอบคําถามใหแกประชาชน
1.5 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือ

เผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือ
ผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล

1.6 แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ
สอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือ
นํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.8 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุ
ภารกิจท่ีกําหนดไว
2. ดานการบริการ

2.1 เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรู
ในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของหนวยงาน

2.2 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ี
อยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง

2.3 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตาง
หนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความรวมมือ
เก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ

2.4 อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรู
ในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี เพ่ือให

-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงาน
ประชาสมัพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตาม
กฎระเบียบท่ีกําหนดไว
จํานวน 460 ครั้ง
-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด จํานวน
2,880 ครั้ง
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว จํานวน
6,900 ครั้ง
ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับ
ความรูในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของ
หนวยงาน
จํานวน 460 ครั้ง
-ใหคํ าแนะนํา เ ก่ียวกับระเบี ยบและวิ ธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงาน
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีใน
การปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
จํานวน 230 ครั้ง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ



79

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ
3. ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงาน
ประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ จํานวน 690 ครั้ง
-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการให
ความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูใน
อํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดาน
ขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ จํานวน 2,300 ครั้ง
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 460 ครั้ง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
ภารโรง 1 เปด – ปด  สํานักงาน  ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ี

และทรัพยสินของทางราชการ  เดินหนังสือราชการใน
สํานักงานและนอกสถานท่ีหรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวของและ
ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. เปด – ปด  สํานักงาน
จํานวน 365 ครั้ง
2. ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ี
และทรัพยสินของทางราชการ
จํานวน 365 ครั้ง
3. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน 200 ครั้ง

- - - 1
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[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

สํานักปลัด
คนงาน 2 ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป และปฏิบัติงานตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย
1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป

1) งานชวยเหลือโครงการ/กิจกรรม
ของ อบต. จํานวน 134 โครงการ

2) งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวน
ราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตาง ๆ
งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดาน
ความสะอาด เปนตน จํานวน 200 เรื่อง
3. ปฏิบัติงานตามท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย  จํานวน 200 ครั้ง

- - - 2
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[พิมพขอความ]

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักบริหารงานการคลัง
(ผูอํานวยการกองคลัง)

(ประเภท
อํานวยการทองถ่ิน

ระดับ ตน)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ทางดานบริหารงานคลังขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการ
บริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวม
ขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งาน
ธุรการ งานการจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษา
แนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการ
เ ก่ียว กับการอ นุญาต ท่ี เป น อํานาจหน า ท่ีของ
หนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน
บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย

1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและ
แผนกลยุทธ
จํานวน 12 ครั้ง
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 ครั้ง

- - - 1
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กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แกไขปญหาในงานดานการคลังขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผู
อยูใตบังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ี
อ่ืนท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและ
เปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงานการ
พัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและ
แผนกลยุทธ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวม
ขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวม
ขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 2 ครั้ง
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ
การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน
และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 วางแผนการตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงิน
งบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ
จํานวน 10 ครั้ง
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รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ
การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน
และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจาย
ประจําป
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอ
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงํานของ
หนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลํากร และเวลา
1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาด
เงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน รวมถึง
ตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงิน
อุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องต่ํางๆ ท่ีเก่ียวของ

2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 1,000 ครั้ง
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
จํานวน 1 ครั้ง
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิด
การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 25 ครั้ง
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและ
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กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค
เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิด
การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายดานเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและ
วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและ
หลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงาน
การเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ี
กําหนดไวอยางตรงเวลา

วิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งาน
รับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและ
หลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการ
ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม
กฎระเบียบสูงสุด
จํานวน 1,000 เรื่อง
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงาน
การเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือ
รายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ี
กําหนดไวอยางตรงเวลา
จํานวน 230 วัน
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถ
เก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ
และการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยาง
ถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด
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2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษี
และคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือใหสามารถ
เก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ
และการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยาง
ถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือ
ควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยาง
ถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชําชน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการ
ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชนเปนกรรมการรักษา
เงิน เปนกรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาว
เป น ไปต าม วั ต ถุป ระส งค ท่ี กํ าหนด ไ ว อย า งมี
ประสิทธิภาพสูงสุด

จํานวน 958 เรื่อง
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง
การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ
ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชน
จํานวน 10 หนวยงาน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการ
ตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ
รักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจ
ดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 20 เรื่อง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
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3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชกรเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบ
อํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง
เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเน่ือง
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผู ใตบั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน
อยางยั่งยืน

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ี
ปฏิบัติ
จํานวน 20 ครั้ง
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบ
อํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลองหรือ
เก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง
เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเน่ือง
จํานวน 2 ครั้ง
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือ
ถายทอดความรูแกผู ใตบั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญ
และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงาน
อยางยั่งยืน
จํานวน 5 ครั้ง
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ
เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการ
ใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดย
อาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากร
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
ไว
จํานวน 230 วัน
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการ
เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการ
ใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน
เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ
เปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณ
ท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน
จํานวน 1 ครั้ง
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4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรร
และการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักวิชาการพัสดุ

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง
วิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อและ
สัญญาจาง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวาง
ระบบเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานดานการพัสดุ
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการพัสดุ ภายใตการกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบติัการ
1.1 รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพ่ือ
กําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ
เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ของวาดวยการพัสดุ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 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 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน

- - - 1
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1.3 จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก
1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครอง
เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน
1.5 จําหนายพัสดุเมื่อชารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม
จําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด
1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทํา
คูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนด
1.7 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และ
การบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ ทุกประเภท เพ่ือใหการ
จัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไว
และไดพัสดุครุภัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตาม
ตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน
1.8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ
เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา
การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การ
บํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
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 นก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ า ง ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตังิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด
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1.9 รวบรวมขอมูล รายช่ือ คุณสมบัติ และ
รายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือ
เ ก็ บ เ ป น ฐ า น ข อ มู ล ท่ี เ ป น ป ร ะ โ ย ช น ใ น ก า ร
ประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตาม
ระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว
1.10 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง และ
รวมจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมูล
ทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณาของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ ดานพัสดุครุภัณฑ
1.11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสัญญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดําเนินการไดตาม
ข้ันตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี กําหนดไว
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทาเอกสารและ
ทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดําเนินงานดานพัสดุ
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ

จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัตงิานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบรกิาร
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
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 ปฏิบั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เ ก่ี ย วข อ งตาม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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ติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภัณฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงาน
สํ า เ ร็ จลุล วงตาม เป าหมาย ท่ีวาง ไว และจัด ทํา
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของใน
ดานการจัดซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค
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4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
พัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ี
เปนประโยชน
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
พัสดุเ พ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักวิชาการเงินและบัญชี

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีท่ีตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ
การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชี
ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
จํานวน 958 เรื่อง
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
จํานวน 958 เรื่อง
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 958 เรื่อง

- - - 1



96

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
1.4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม

1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 958 เรื่อง
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
จํานวน 958 เรื่อง
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
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มาตรฐานและขอกําหนด
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจาเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนาสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี

1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
จํานวน 958 เรื่อง
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
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เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนิน
ธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใชในการดําเนินงานของ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใหถูกตอง
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน

1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต.
จํานวน 958 เรื่อง
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 958 เรื่อง
1.14 ศึกษา อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการ
ดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
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2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
2.3 รวมดําเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับ
การใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล

1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอน อบต.
จํานวน 2 เรื่อง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 6 ครั้ง
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
จํานวน 12 ครั้ง
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 40 เรื่อง
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3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ
เพ่ือใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตาง ๆ ใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน
เปน ไปอย า ง ถูกต องและประสานการ ทํา งาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ
และนําไปใชใหเกิดประโยชน
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ
ท่ีเปนประโยชน
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการ
ใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือให
การจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล
จํานวน 958 เรื่อง
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
จํานวน 20 ครั้ง
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต.
จํานวน 10 ครั้ง
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงานของกลุม
เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและ
ประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
ทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน
จํานวน 50 ครั้ง
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4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน
จํานวน 20 ครั้ง
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานในอบต.
จํานวน 985 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
นักวิชาการจัดเก็บรายได

(ประเภท วิชาการ
ระดับ

ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน

เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีตาง ๆ
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคารองหรือคําขอของผูเสียภาษี
และคาธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง
คําขอของ ผูเสียภาษีใหเหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดทําทะเบียนและ
รายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาสงเงิน เปนตน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตอง
ใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆภายใตการกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
จํานวน 8 เรื่อง
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและ อบต.
เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายได
อ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
จํานวน 1,986 ราย
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการ
ตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูท่ี
อยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภท
ตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือนผูประกอบการ
ในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ
จํานวน 58 ราย

- - - 1
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มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทาไดจํานวน
เทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและ
รายจ า ยขององค ก รปกครอ งส วนท อ ง ถ่ิ น ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและ
สวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ หรือผู ท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือ
คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือ
คาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
จํานวน 1,986 ราย
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
จํานวน 230 วัน
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
จํานวน 1,986 ราย
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสิน
ประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลา
และใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตาม
ลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย
จํานวน 2,000 เรื่อง
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ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือ
ดําเนินการตามกฎหมาย
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน

1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
จํานวน 1,986 ราย
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
จํานวน 5 ราย
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
-ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จํานวน 55 ราย
-ภาษีบํารุงทองท่ี จํานวน 1,136 ราย
-ภาษีปาย จํานวน 3 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน 1 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย
จํานวน 3 ราย
-การจัดเก็บและรับชําระคานํ้าประปา
จํานวน 783 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ
คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากรการ
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1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต คว บ คุ ม กิ จ ก า ร ค า
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ค ว บ คุ ม แ ผ ง ล อ ย
ค า ธร รม เ นียม ใบอ นุญาตควบคุ มการแต งผม
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็ง เพ่ือการคา
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ตั้ ง ต ล า ด เ อ ก ช น
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใชเครื่อง
ขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
ค า ธร รม เ นียมรับรองสา เนาทะ เบี ยนราษฎร
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาด
สด คาเชาแผงลอย คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ
2. ดานการวางแผน

ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ
จํานวน 5 ราย
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
จํานวน 1 ครั้ง
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
จํานวน 1 ครั้ง
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน

จํานวน 6 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 ครั้ง
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
จํานวน 2 ครั้ง
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 30 ครั้ง
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
อํานวยความสะดวกทางดานการใชความรู แก
ประชาชนผูเสียภาษี
จํานวน 1 ชองทาง
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ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนาไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2561 2562 2563

กองคลัง
นักวิชาการพัสดุ
(ประเภท ท่ัวไป

ระดับ
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

- หนาท่ีและความรับผิดชอบ
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง

วิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การศึกษา วิเคราะห รายละเอียดของพัสดุ เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคุณภาพการรางสัญญาซื้อและ
สัญญาจาง การเสนอความเห็นเก่ียวกับพัสดุ การวาง
ระบบเก่ียวกับระเบียบและวิธีปฏิบัตงิานดานการพัสดุ
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติใน
ดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวมและศึกษาขอมลูในงานพัสดุ เพ่ือ
กําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ
1.2 ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ
เชน การตกลงราคา การสอบราคาประกวดราคาวิธี
พิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
ของวาดวยการพัสดุ
1.3 จัดทํารายละเอียดบญัชีหรือทะเบียนคุม
ทรัพยสินเก่ียวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให
สามารถตรวจสอบวัสดุตางๆไดโดยสะดวก
1.4 ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดใุนครอบครอง
เพ่ือใหมีสภาพท่ีพรอมใชงาน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 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 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง

+1 - - 1
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1.5 จําหนายพัสดุเมื่อชารดุหรือเสื่อมสภาพ หรือไม
จาเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพ่ือใหพัสดุ
เกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากท่ีสุด
1.6 ถายทอดความรูดานงานพัสดแุกเจาหนาท่ีระดับ
รองลงมา เชน ใหคาแนะนาในการปฏิบัติงาน
วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทํา
คูมือประจาสาหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณ
เครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนด
1.7 ดาเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม และ
การบํารุงรักษาพัสดุครุภณัฑ ทุกประเภท เพ่ือใหการ
จัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบยีบท่ีกําหนดไว
และไดพัสดุครภุัณฑท่ีมีคุณภาพ และสอดคลองตาม
ตองการของเจาหนาท่ีและหนวยงาน
1.8 ศึกษาและคนควารายละเอียดตางๆ ของพัสดุ
เชน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา
การสึกหรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การ
บํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เปนตน เพ่ือ
กําหนดมาตรฐานและคณุภาพของพัสดุขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
1.9 รวบรวมขอมลู รายช่ือ คุณสมบัติ และ
รายละเอียดบริการและผลิตภณัฑของบริษัท และหาง
รานตางๆ ท่ีเก่ียวของในการจัดซื้อและจัดจาง เพ่ือ
เก็บเปนฐานขอมูลท่ีเปนประโยชนในการ
ประกอบการจดัซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตาม

1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
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 นก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ า ง ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตังิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
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ระเบียบ และขอบังคับท่ีกําหนดไว
1.10 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง และ
รวมจัดทําฐานขอมลูหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
พัสดุครภุัณฑ ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และขอมลู
ทรัพยสินตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณาของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการ
ตางๆ ดานพัสดุครภุัณฑ
1.11 รางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกตอง
และรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และสญัญา
ตางๆ เชน สัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ และ
บันทึกเรื่องเก่ียวกับงานพัสดุครุภณัฑตางๆ เพ่ือใหเกิด
ความถูกตอง สมบูรณ และสามารถดาเนินการไดตาม
ข้ันตอน และระเบียบวาดวยการพัสดุท่ี กําหนดไว
1.12 ควบคุม และดูแลการจัดทาเอกสารและ
ทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับดําเนินงานดานพัสดุ
เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน เอกสารใบยืมทรัพยสิน และเอกสารติดตาม
ทวงคืนทรัพยสิน เปนตน เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ
1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
ครุภณัฑและอาคารสถานท่ี เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพสูงสดุ

1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด
จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
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 ปฏิบั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เ ก่ี ย วข อ งตาม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง
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2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดาเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหงาน
สําเรจ็ลลุวงตามเปาหมายท่ีวางไวและจัดทํา
แผนปฏิบัติการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ติดตอประสานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของใน
ดานการจดัซื้อจัดจาง เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงค
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
พัสดุท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมลูและความรูตาง ๆ ท่ี
เปนประโยชน
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4.2 จัดเก็บขอมลูเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
พัสดุเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของ
หนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชีท่ีตองใชความรูพ้ืนฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ
การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการ การศึกษา วิเคราะห
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน การวิเคราะหฐานะ
ทางการเงินและบัญชี การวิเคราะหงบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกตองของผู
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชี
ประเภทตาง ๆ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
จํานวน 958 เรื่อง
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
จํานวน 958 เรื่อง
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับ

- - - 1
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ไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลให
ถูกตองและทันสมัย
1.4 จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใหตรงกับความจาเปนและวัตถุประสงค
ของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทางบประมาณ
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ

ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 958 เรื่อง

1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใชจายเงิน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการ
ปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 958 เรื่อง
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือใหการ
รับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการ
ถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
จํานวน 958 เรื่อง
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
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1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แก
เจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและ
ฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอด
ความรู ท่ี เปนประโยชน ในการปฏิบั ติ งานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสาร
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจาเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนาสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก

และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การ
นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิก
จายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงิน
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ
เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน
และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลข
ทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ
GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุม
ใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
จํานวน 958 เรื่อง
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี
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งบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยาง
โปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือ
โตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี
เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินในการตรวจสอบและดําเนิน
ธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได

เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ีสนใจ
เกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง

1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน
ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผู ท่ีเก่ียวของ
รับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต.
จํานวน 958 เรื่อง
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม
และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 958 เรื่อง
1.14 ศึกษา อบรม และติดตามเทคโนโลยีองค
ความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือ
เสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตาม
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รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือใชในการดําเนินงานของ องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินใหถูกตอง
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
2.3 รวมดําเนินการจัดทาแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับ
การใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ

ระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงินรายได
รวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการ
ดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง

1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอก
งบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอน อบต.
จํานวน 2 เรื่อง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 6 ครั้ง
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
จํานวน 12 ครั้ง
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิ
ผล
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในการ
กําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ
เพ่ือใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตาง ๆ ใน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การดําเนินงานของกลุม เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงาน
เปน ไปอย า ง ถูกต องและประสานการ ทํา งาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมาย
ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ
และนําไปใชใหเกิดประโยชน
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ
ท่ีเปนประโยชน
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน

จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 40 เรื่อง
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการ
ใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ เพ่ือให
การจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล
จํานวน 958 เรื่อง
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายใน
อําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน
เ พ่ื อ ใ ห ส อ ด ค ล อ ง กั บ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
จํานวน 20 ครั้ง
3.5 ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและ
ประชาชนในเขต อบต. ในการกําหนดและจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานของกลุมตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนาใน อบต.
จํานวน 10 ครั้ง
3.6 ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชี
ใหกับกลุมตางๆ ใน อบต. ในการดําเนินงานของกลุม
เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและ
ประสานการทํางาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
ระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือให
ทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน
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การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานใน
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน

จํานวน 50 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตางๆ ท่ีเปนประโยชน
จํานวน 20 ครั้ง
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงานในอบต.
จํานวน 985 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงาน

จัดเก็บรายได
1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน
เก่ียวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีตาง ๆ
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และ
รายไดอ่ืนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน การตรวจ
รับแบบแสดงรายการคารองหรือคําขอของผูเสียภาษี
และคาธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ คํารอง
คําขอของ ผูเสียภาษีใหเหมาะสม รับชาระเงิน เขียน
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดทําทะเบียนและ
รายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บ
รักษา และนาสงเงิน เปนตน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตอง
ใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน
ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ
คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนๆภายใตการกํากับ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
จํานวน 8 เรื่อง
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและ อบต.
เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรมเนียมหรือรายได
อ่ืนๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการ
คาดประมาณการรายไดและรายจายของ อบต.ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
จํานวน 1,986 ราย
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการ
ตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูท่ี
อยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภท
ตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือนผูประกอบการ
ในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ

- - - 1
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แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับ
การปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมา
ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ
ใหมีความเหมาะสม
1.2 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
คาธรรมเนียมและรายได อ่ืนๆของรัฐและองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืนๆ สามารถทาไดจํานวน
เทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและ
รายจ า ยขององค ก รปกครอ งส วนท อ ง ถ่ิ น ใน
ปงบประมาณ ถัดไปได
1.3 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและ
สวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบ
กิจการ หรือผู ท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือ
คาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทํา
หนังสือเตือนผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือ
คาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน

จํานวน 58 ราย
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท.,
ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของ
หนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูใน
ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
จํานวน 1,986 ราย
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
จํานวน 230 วัน
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
จํานวน 1,986 ราย
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสิน
ประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลา
และใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึง
จัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตาม
ลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย
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ขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวน
รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสินและ
เสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและ
คํานวณภาษี
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได
1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ี
ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลใน
การนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและ
เปนปจจุบัน
1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับ
ทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบ
ชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน
เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือ
ดําเนินการตามกฎหมาย
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ

จํานวน 2,000 เรื่อง
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือ
ประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ป ร ะ ช า ชน รั บ รู เ ก่ี ย ว กั บ ก า ร ชํ า ร ะ ภ า ษี แ ล ะ
คาธรรมเนียมตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียน
ทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงในระบบ
ฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและ
ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
จํานวน 1,986 ราย
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
จํานวน 5 ราย
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
-ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จํานวน 55 ราย
-ภาษีบํารุงทองท่ี จํานวน 1,136 ราย
-ภาษีปาย จํานวน 3 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน 1 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย
จํานวน 3 ราย
-การจัดเก็บและรับชําระคานํ้าประปา
จํานวน 783 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ
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ตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษา
ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษี
อยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใบ อ นุ ญ าต คว บ คุ ม กิ จ ก า ร ค า
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ค ว บ คุ ม แ ผ ง ล อ ย
ค า ธร รม เ นียม ใบอ นุญาตควบคุ มการแต งผม
คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทํานํ้าแข็ง เพ่ือการคา
ค า ธ ร ร ม เ นี ย ม ใ บ อ นุ ญ า ต ตั้ ง ต ล า ด เ อ ก ช น
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใชเครื่อง
ขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค
คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย คาธรรมเนียมขนสิ่ง
ปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร
ค า ธร รม เ นียมรับรองสา เนาทะ เบี ยนราษฎร
คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ
คาปรับผูละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาด
สด คาเชาแผงลอย คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการ
บริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนวย
เวชภัณฑ คารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิ
การเชา และคาชดเชยตาง ๆ

คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากรการ
ฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว
และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ คาธรรมเนียมการ
โอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ
จํานวน 5 ราย
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
จํานวน 1 ครั้ง
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
จํานวน 1 ครั้ง
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการ
วางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ี
กําหนด
2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียม
ตางๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได ครบถวน ถูกตองและ
เปนธรรมแกประชาชน
2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูล
ภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษี
ทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ
2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนาเทคโนโลยี
สาระสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได
เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
4. ดานการบริการ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 ครั้ง
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของ
และ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
จํานวน 2 ครั้ง
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 30 ครั้ง
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
อํานวยความสะดวกทางดานการใชความรู แก
ประชาชนผูเสียภาษี
จํานวน 1 ชองทาง
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4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงาน
ตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชน
เก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบ
ขอมูล ความรูตางๆและนาไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการ
รับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ - หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา
จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม และ
บํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใช
ตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน
1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือ
รวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน
1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 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 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสาร
เก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือ
โตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง

- - - 1
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1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
1.6 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
การปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
1.7 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจํา
ไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับ
ความตองการของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการ
ดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลว
เสร็จ
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดาเนินงานสําเร็จลุลวง
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ

1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือ
จัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงาน
พัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุให
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 นก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ า ง ป ร ะ จํ า ป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินให
ผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบตังิานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง



127

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ
เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตาม
ระเบียบกําหนด
จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการ
ปฏิบัตงิานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน
ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือใหบรกิาร
หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
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 ปฏิบั ติ หน า ท่ี อ่ืน ท่ี เ ก่ี ย วข อ งตาม ท่ี ไ ด รั บ
มอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองคลัง
ผูชวยเจาพนักงาน

การคลัง
- หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไม
จํา เปนตองใชผู สํ าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานการคลัง ตามแนวทาง แบบอยาง
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ
แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ
ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิก
จายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่น
มีความถูกตองเรียบรอย
1.2 ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน
1.3 ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และจัดเก็บ
เอกสารอยางมีระบบ
1.4 จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตางๆ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิก
จายเงินตางๆ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และ
ความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ
ทางการคลังตางๆ เพ่ือใหงานดาเนินไปอยาง ราบรื่น
มีความถูกตองเรียบรอย
จํานวน 116 เรื่อง
1.2 ชวยตรวจรับ แยกประเภท และจัดเก็บฎีกา และ
เอกสารประกอบฎีกาตางๆ โดยรวบรวมและจัดทํา
ขอมูลตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน
จํานวน 116 เรื่อง
1.3 ปฏิบัติงานดานธุรการของสวน รับ–สง หนังสือ
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา 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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เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ งบทดลอง การโอน
งบประมาณ จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบ
ขอมูล เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง
1.5 ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย
เงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงิน
ชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
1.6 ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการ
คลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ

เงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงิน
ชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
จํานวน 140 เรื่อง
1.6 ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความ
ครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสง
เงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว
จํานวน 140 เรื่อง
1.7 ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด
บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือนใน ลักษณะ
เดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย
ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง หนังสือสั่งการ
จํานวน 60 เรื่อง
1.8 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการ
คลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 3,240 เรื่อง

2. ดานการบริการ
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ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง
2.2 เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
2.3 ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
อานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงานและกอใหเกิด
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน

2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการ
ปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง
จํานวน 10 เรื่อง
2.2 เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการ
ปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจ เพ่ือใหเกิดความรูความ
เขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
จํานวน 60 เรื่อง
2.3 ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ 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
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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[พิมพขอความ]

สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
นักบริหารงานชาง

(ผูอํานวยการกองชาง)
(ประเภท

อํานวยการทองถ่ิน
ระดับ ตน)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงาน

ทางดานบริหารงานชาง ในฐานะหัวหนาหนวยงาน
หัวหนาหนวยงานท่ีเปนกองหรือสวน หัวหนา
หนวยงานเทียบเทากองหรือสวน หัวหนาหนวยงานท่ี
สูงกวากอง หรือหัวหนาหนวยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารควบคุมใหคําปรึกษาและ
ตรวจสอบงานดานชางตางๆ เชนงานชางโยธา งาน
ดานไฟฟาและแสงสวางสาธารณะ งานสวนสาธารณะ
งานชางกอสราง งานชางสํารวจ งานชางรังวัด งาน
ชางเขียนแบบ งานชางเทคนิคงานชางโลหะ งานชาง
เครื่องยนต งานชางเครื่องกล เปนตน นอกจากน้ันยัง
ตองวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปตยกรรม
งานวิศวกรรมและงานกอสรางตางๆ ซึ่งตําแหนงตางๆ
เหลาน้ี มีลักษณะท่ีจําเปนตองใชผูมีความรูความ
ชํานาญในวิชาชาง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือ
หัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 21 โครงการ
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ัง
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด
จํานวน 21 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
2. ดานการบริหาร
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยาง

- - - 1
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ตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและงานของ
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหนาท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ัง
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ใหสอดคลอง
นโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ให
เปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการ
ดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
2. ดานการบริหาร
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 2 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให
คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องต่ํางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 50 เรื่อง
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 80 เรื่อง
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ข อ เสนอแนะใน ท่ีประ ชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ
เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ
จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
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คําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกร
ภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปน
ประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ข อ เสนอแนะใน ท่ีประ ชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ
เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษา
ผลประโยชนของราชการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ

จํานวน 12 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีใน
บังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 5 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 5 ราย
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 21 โครงการ
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
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4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และ
เปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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สวนราชการ / ตําแหนง อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
นายชางโยธา
(ประเภท ท่ัวไป

ระดับ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน)

1 ลักษณะงานท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางชาง
โยธา ซึ่งไดแกงานชางสํารวจ งานชางรังวัด งานชาง
เขียนแบบ และงานชางกอสราง ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติคอนขางยากเก่ียวกับการออกแบบดานชาง
โยธา การคํานวณแบบดานชางโยธา การควบคุม การ
กอสรางดานชางโยธา การวางโครงการกอสรางใน
งานดานชางโยธา การใหคาปรึกษาแนะนํา หรือ
ตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานดานชางโยธา และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
ปฏิบัติ งานในฐานะผูปฏิบัติ งานระดับตนซึ่ งไม
จํา เปนตองใชผู สํ า เร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานดานชางโยธา ตามแนวทาง แบบอยาง
ข้ันตอน และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ
แนะนําตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ
ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง
บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตาม
หลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง
บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตาม
หลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และ
งบประมาณท่ีไดรับ
จํานวน 21 โครงการ
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของ
งานใหตรงกับแบบรูปและรายการเ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 21 โครงการ
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลัก
วิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง
จํานวน 21 โครงการ
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม
หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด
จํานวน 21 โครงการ
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา
วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง
จํานวน 21 ครั้ง
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งบประมาณท่ีไดรับ
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของ
งานใหตรงกับแบบรูปและรายการเ พ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลัก
วิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม
หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอม
รายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกําหนด
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา
วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับ
งานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา
หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสม
แกการปฏิบัติงาน
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ
เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความ
เ ช่ียวชาญท่ี เปนประโยชนตอการ ทํางานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับ
งานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา
หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ
เอกชน หรือประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหผู ท่ีสนใจได
รับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสม
แกการปฏิบัติงาน
จําวน 60 เรื่อง
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ
เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความ
เ ช่ียวชาญท่ี เปนประโยชนตอการ ทํางานของ
หนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับ
ประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ
จํานวน 80 ราย
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2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับ
ประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ
1

ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน

สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป 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
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เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

จํานวน 10 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 6 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 260 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 10 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น

เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
การปฏิบัติงาน
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 ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 21 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
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[พิมพขอความ]

2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร
ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
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[พิมพขอความ]

จํานวน 127 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ
ของ อบต.ไรโคก จํานวน 20 เรื่อง
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[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
พนักงานขับรถยนต

(ผูมีทักษะ)
1

หนาท่ีและความรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต

และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ปริมาณงานและภารกิจท่ีเพ่ิมมากขึ้น
1. งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไร
โคก
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
3. งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็ค
สภาพรถยนต
4. จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนต บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
และแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ  ในการใชรถยนตขององคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย

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

- - - 1
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจรงิท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
พนักงานผลิตน้ําประปา

(ผูมีทักษะ)
1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลตินํ้าประปา จัดหานํ้าสะอาด
บริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปา และปฏิบตัิงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลิตนํ้าประปา จัดหานํ้าสะอาด

บริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปา และปฏิบัติงานตามท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย

1.ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลิตนํ้าประปา จัดหานํ้า
สะอาดบริการประชาชน บริการผูใชนํ้าประปาของ
ตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
จํานวน 365 วัน
2. งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลติ
นํ้าประปา
จํานวน 48 ครั้ง
3. งานซอมบํารุงทอนํ้าประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6
หมูบาน
จํานวน 144 ครั้ง
4. งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิต
นํ้าประปา
จํานวน 180 ครั้ง
5. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตอง
ใชในการผลิตนํ้าประปา
จํานวน 240 ครั้ง
6. ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 60 เรื่อง

- - - 1
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพ่ิม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
พนักงานจดมาตรวัดน้ํา 1 หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า และคํานวณ
ปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดนํ้าของผูใชนํ้าและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า และคํานวณ
ปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดนํ้าของผูใชนํ้าและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดนํ้า
จํานวน 783 ครัวเรือน
2. คํานวณปริมาตรนํ้าจากมาตรวัดนํ้าของผูใชนํ้า
จํานวน 783 ครัวเรือน
3 . ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี อ่ื น ท่ี เ ก่ี ย ว ข อ ง  ห รื อ ต า ม ท่ี
ผูบังคับบัญชามอบหมาย  เชน ดูแลรักษามาตรนํ้า
ของผูใชนํ้า การแกไขปญหา และขอขัดของเล็กๆ
นอยๆ และรายงายงานผล ชวยเหลือดูแล ทําความ
สะอาด บํารุงรักษาสวนสาธารณะ งานกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ของ อบต.ท่ีตองใชแรงงาน ฯ เปนตน
จํานนวน 10 เรื่อง

- - - 1
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
คนงาน 1 ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป และปฏิบัติงานตามท่ี

ผูบังคับบัญชามอบหมาย

1. ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
จํานวน 80 ครั้ง
2.ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลตินํ้าประปา
จัดหานํ้าสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
นํ้าประปาของตําบลไรโคกท้ัง จํานวน 6 หมูบาน
3.งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบ
ผลิตนํ้าประปา เชน ลางระบบผลติ ลางหนาทราย
ลางถังนํ้าใส ฯลฯ จํานวน 365 วัน
4. งานซอมบํารุงทอนํ้าประปาภายในหมูบาน ท้ัง
6 หมูบาน จํานวน 200 ครั้ง
5. งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบ
ผลิตนํ้าประปา จํานวน 230 ครั้ง
6. ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคมุการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิตนํ้าประปา
จํานวน 230 ครั้ง
7.ปฏิบตัิหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม
ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวน
ราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งาน
ซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด
แหลงผลิตนํ้า งานการจดัเตรียมสถานท่ีในการ
ออกหนวยเคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
จํานวน 120 ครั้ง

+1 - - 2
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองชาง
คนสวน - หนาท่ีและความรับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ
สวนดอกไม หรืองานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

การปฏิบั ติ ง านดู แลบํ ารุ ง รั กษาสนามหญ า  สวนหยอม
สวนสาธารณะ สวนดอกไม รวมถึงภารกิจดานการจัดใหมี และ
บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล
และนํ้าเสีย รวมถึงการดูแลรักษาท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีองคการบริหาร
สวนตําบลไรโคก หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6 ใหสะอาดและปลอดภัย และ
สวยงามอยูตลอดเวลา  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย

- ป ฏิ บั ติ ง า น ดู แ ล บํ า รุ ง รั ก ษ า ส น า ม ห ญ า
สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม หมูท่ี 1 –
หมูท่ี 6 ในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก
จํานวน 1,440 ครั้ง
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ี
พักผอนหยอนใจ
จํานวน 6 หมูบาน
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และนํ้าเสีย
จํานวน  จํานวน 1,440 ครั้ง
- การดูแลรักษาท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลไรโคก หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6 ใน
เขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย
และสวยงามอยูตลอดเวลา
จํานวน 1,440 ครั้ง
- ปฏิบัติหนาท่ี อ่ืนท่ีเ ก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย
จํานวน 60 ครั้ง

- - - 1
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[พิมพขอความ]

สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม
นักบริหารงานการศึกษา

(ผูอํานวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม)
(ประเภท

อํานวยการทองถ่ิน
ระดับ ตน)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานในกอง สํานัก

การศึกษาหรือในสวนราชการอ่ืนท่ีกฎหมายกําหนดสําหรับองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร
จัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงิน
และงบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การสงเสริม
ทํานุบํารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิ
ปญญาทองถ่ิน รวมถึงเปนผูปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหนาสวน
ราชการหรือผูชวยหัวหนาสวนราชการทางการศึกษาขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ในตําแหนงหัวหนากอง หัวหนาฝาย ผูอํานวยกํา
รกองการศึกษา รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา และผูอํานวยการ
สํานักการศึกษา
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกองในองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหนาฝาย ท่ีมีลักษณะ
งานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน
ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืน

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงาน
ดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา
นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนา
คุณภาพเด็ก เยาวชน และประชําชนในทองถ่ิน ให
สอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม
ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ให
เปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนด
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ตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานต่ํางๆ ดังน้ี
1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ัง
การศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งาน
สงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชําชนใน
ทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษา
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ี
กําหนด
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและ
รายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงานตามท่ีกําหนด
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษา
ท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลํากร
และเวลา
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการ
สงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความ
ตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐานท่ี

จํานวน 26 โครงการ
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และ
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานด านงานการศึกษา ท่ีสั ง กัด ท่ี
รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลํากร และเวลา
จํานวน 160 เรื่อง
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
การจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการ
ของ อบต. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 120 เรื่อง
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทาง
การศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป
จํานวน 120 เรื่อง
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงาน
ไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา
วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ
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รัฐกําหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถ
พิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ีใน
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือ
นําไปกําหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงานตอไป
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือ
อํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถ
ดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี
ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือ
สรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชําชนในพ้ืนท่ี
2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ิน
และนวัตกรรมท่ีมีความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการ
ทางศึกษาของพ้ืนท่ี
2.6 ควบคุมดูแลกํารออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือ
สนับสนุนการวางแผนในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตาม
เปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลัง
กาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดีของประชําชนในพ้ืนท่ี
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอ
การปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด

ท่ีเก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิด
องคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 26 โครงการ
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 2 กิจกรรม
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและ
ศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเปาหมาย
เปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับ
ประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ี
ดีของประชําชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 1 โครงการ
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพ่ือ
ประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง ศพด.และ
ระบบตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด
จํานวน 120 ครั้ง
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม
ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการ
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2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา
ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน
เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ี
หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน
และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานให
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชําชนผูรับบริการ
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ี
ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวที
เจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของ
ราชการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานให
สอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และ
ความคุมคา
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา
เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะท่ี
เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน
เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ

ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการ
ตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 60 เรื่อง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือ
องคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานให
เกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
ผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น
ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจา
ตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ
จํานวน 26 โครงการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีใน
หนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของ
เจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
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องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให
เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและ
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 3 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับ
งานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและ
งบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและ
งบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนด
จํานวน 26 โครงการ
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

นักวิชาการศึกษา
(ประเภท วิชาการ

ระดับ
ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)

1 ลักษณะงานโดยท่ัวไป
ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินในดานตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ดังน้ี ปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน รวมถึงการศึกษาวิเคราะห วิจัยหลักสูตร การสรางและพัฒนา
หลักสูตรของวิชาการตาง ๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การ
วิเคราะห วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา จัดทามาตรฐาน
สถานศึกษา ตลอดจนการใหหรือจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช
เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห วิจัย ทาความเห็นสรุปรายงาน และ
เสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและสงเสริมการวิจัยการศึกษา การ
วางโครงการสํารวจเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูลและสถิติ
ทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดําเนินการและแกไขปญหา
ขัดของตาง ๆ ในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหวิจัยและ
เสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ ฝกอบรมและใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมคณะกรรมการ
ตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของสวนราชการท่ีสังกัด นอกจากน้ัน ยังทาหนาท่ีจัดทําแผน

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา
เพ่ือเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดาน
การศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือ
ประกอบการจัด ทําข 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 ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กําหนด เ พ่ือให ไดบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถตรงตามความต องการของ
สถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา

- - - 1
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และระบบสารสนเทศ งานการเจาหนาท่ี งานการศึกษาปฐมวัยและ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝกและสงเสริมอาชีพ
สงเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ท่ีตองใชความรู
ความสามารถทางวิชาการในการทางาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดาน
การศึกษา ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ
การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ
1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอ
นโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการ
เรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
1.3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาได
อยางมีประสิทธิภาพ
1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม
1.5 รวมวางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรู
ความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ

จํานวน 2 ครั้ง
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสาร
ดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิง
และใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
จํานวน 2 ราย
1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรม
และสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง
1.7 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงาน
ทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและ
บุคลากร
จํานวน 2 ราย
1.8 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 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
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การจัดการศึกษา
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และ
ทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมท้ังปรับปรุงให
ทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา
1.7 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ
การศึกษาพิเศษการ ศึกษาตามอัธยาศัย เพ่ือใหการจัดการศึกษามี
คุณภาพและมาตรฐาน
1.8 ติดตาม ประเมินผลการดาเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดาน
การศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา
1.9 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครู
หรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครู
และบุคลากร
1.10 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือน คาตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสราง
ขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด
1.11 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน
อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ
ใน พ้ืน ท่ี ได รั บการศึ กษา ท่ี เหมาะสมและ เ กิดการ พัฒนา ท่ีมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
1.12 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน
เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ี
ดีสมวัย
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา

เหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 26 โครงการ
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมี
การเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย
จํานวน 160 ครั้ง
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของ
ชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือให
เด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและ
รักษาไวซึ่งมรดกลาคาของทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู
ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 160 ครั้ง
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวม
ดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเ พ่ือใหการดํา เ นินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและ
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การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือให
เด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซึ่งมรดกลา
คาของทองถ่ิน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการศึกษา เพ่ือนามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการวางแผน

วางแผนการทางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการ
ทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือใน
การดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
4. ดานการบริการ
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม
พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรู
และบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางท่ัวถึง
4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมท้ังใหคํา
แนะนาปรึกษาเบื้องตนแกนักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน
ประชาชนท่ัวไป
4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือ
สงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ

ภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล
ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัด
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  เ พ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา
จํานวน 3 ครั้ง
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เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลท่ัวไป
4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ
จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใช
เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การแนะ
แนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางท่ัวถึงและมีคุณภาพ
4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทาสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล
หรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและ
สนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ

4.4 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือ
จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ
มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

ครู
(ประเภท

ขาราชการ/พนักงานครู
ระดับ ค.ศ. 1)

1
ลักษณะโดยท่ัวไป

สายงานการสอน มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการทําหนาท่ี
ดานการจัดการเรียนการสอน การจัดประสบการณการเรียนรู และ
การสงเสริมการเรียนรูของผู เรียนดวยวิธีการท่ีหลากหลาย มี
การศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู
โดยเนนความสําคัญท้ังความรู คุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ีดี
งาม และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หนาท่ีความรับผิดชอบ

ปฏิบัติหนาท่ีหลักเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู การ
จัดการเรียบการสอน การสงเสริมการเรียนรู การพัฒนาผูเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ
ประสานความรวมมือกับผูปกครองบุคคลในชุมชน และหรือสถาน
ประกอบการเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียน การบริการสังคมดานวิชาการ
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการ
เรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน ดวยวิธีการท่ี
หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะ

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการ
เรียนรู การจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการ
เรียนรูของเด็กใน ศพด.
จํานวน 230 วัน (67 คน)
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียน
ใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค
จํานวน 230 วัน (67 คน)
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เชน การจัดทํา
แผนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา 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
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ท่ีพึงประสงค
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา
4. ปฏบิัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือ
รวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญา
ทองถ่ิน
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามา
พัฒนาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย

7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการ
ของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณการเรียนรู  ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
จํานวน 67 คน
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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สวนราชการ /
ตําแหนง

อัตรา
( เดิม )

มาตรฐานปริมาณงาน / ตําแหนง ป ปริมาณงานจริงท่ีตองทํา / ตําแหนง / ป อัตรากําลังท่ีตองการเพิ่ม/ลด รวม
2564 2565 2566

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม

ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ

1
ลักษณะงานโดยท่ัวไป

สายงานน้ีคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการราง โตตอบ
บันทึก ยอเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การดําเนินการเก่ียวกับเอกสาร
สิทธ์ิในทรัพยสินของทางราชการ การดาเนินการเก่ียวกับพัสดุ
ครุภัณฑ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซึ่งไมจําเปนตองใช
ผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ
บันทึกขอมูล หรือบริหารท่ัวไป ตามแนวทาง แบบอยาง ข้ันตอน
และวิธีการท่ีชัดเจน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี
1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก
การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบ
หนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหาร
ท่ัวไป 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
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เตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไป
ดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบ
ได
1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทาง
ราชการ
1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ รายช่ือพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสา
หรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ
และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก
ขอผิดพลาด
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน
หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
รับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ
ครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ
ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจ
รับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการ
ตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน

เวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ พนักงานจาง
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐาน
ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา
สําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 4 คน
1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมี
ความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 310 เรื่อง
1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน
หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการ
ตางๆ ตอไป
จํานวน 20 เรื่อง
1.6 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ
และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง และมีความ
พรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน
เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง
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1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมี
หลักฐานในการประชุม
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตางๆ
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือ
เปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูล
ขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวน
งานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตางๆ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย
และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งาน
บริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนาในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผู
ท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความ
เขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความ
ราบรื่น

การปฏิบัติงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.8 จัดเตรียมการประชุม และหองประชุม
จํานวน 140 ครั้ง
1.9 ชวยการบันทึกการประชุม และจัดทํารายงาน
การประชุมของสวนราชการ/กอง เพ่ือใหการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการ
ประชุม
จํานวน 12 ครั้ง
1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ี
ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 26 โครงการ
1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียม
เอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผู ท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล
ขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงาน
กับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการประชุม
และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
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2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป
2.4 ผลิตเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของหนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ
กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการ
บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด จํานวน 10 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร
ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และ
สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงาน
เดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 20 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือให
ไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจของหนวยงาน และปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 307 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ
ของ อบต.ไรโคก  จํานวน 20 เรื่อง
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บัญชีการคํานวณอัตรากําลังคน(วิเคราะหคางาน)
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานทองถิ่น ประเภท บริหารงานทองถิ่น ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-00-1101-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความ
คาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือผลักดันใหเกิดการ
เปลี่ยนแปลงท้ังในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.2 รวมวางแผนในการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
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
เปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนท่ีท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ (230 วัน)
1.7 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตางๆ ในท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของ

20

20

20

180

180

60

60

134

134

134

7

7

230

134

2,680

2,680

2,680

1,260

1,260

13,800

8,040

164,580
82,800
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8

9

10

11

12

13

14

15

ประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
1.8 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว จํานวน 134 โครงการ
1.9 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค
จํานวน 134 โครงการ
1.10 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 ชวยสั่งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ีอใหผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว
จํานวน 134 โครงการ
2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตางๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการ
เปลี่ยนแปลง และตอบสนองตอความตองการของประชาชน
จํานวน 5 ครั้ง
2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือให
งานบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 4 สวนราชการ (30 นาที ชม./วัน = 230 วัน)
2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครอง

60

30

20

20

120

180

6,900

120

134

134

134

134

5

3

4

20

8,040

4,020

2,680

2,680

600

540

27,600

2,400
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16

17

18

19

20

21

22

23

ทองถ่ิน เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง
จํานวน 20 ครั้ง
2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภา ฯ และสวนราชการ เพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ
(ตามหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนางบประมาณ)
จํานวน 134 โครงการ (6 ครั้ง)
2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ท่ีรับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได
จํานวน 2 ครั้ง
2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแก
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน
จํานวน 4 ครั้ง
2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิดความ
รวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ
จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถ่ิน เพ่ือ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม
จํานวน 230 วัน
3.2 ชวยวางแผนอัตรากาลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย
จํานวน 3 ครั้ง
3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแก
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม
จํานวน 230 วัน
3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการท่ีเก่ียวของในรูปแบบตางๆ เพ่ือให

180

40

180

15

15

180

180

180

6

2

4

10

230

3

230

10

1,080

80

720

150

3,450

540

41,400

1,800
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24

25

26

27

เกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การ
รักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ
จํานวน 10 กิจกรรม
3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจง
เรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของเจาหนาท่ีระดับรองลงมา
จํานวน 230 วัน
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของสวน
ราชการในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 134 โครงการ

4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิด
ประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ
จํานวน 134 โครงการ
4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหสนองตอบปญหาความ
ตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา
จํานวน 25 ครั้ง (รวมการจัดทําขอบัญญัติ และการโอนงบประมาณ)
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานท่ัวไป ประเภท อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-2101-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงาน
จํานวน 1,200 ครั้ง
1.2 ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ี
มิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต.โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.3 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซึ่ง
อาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคต
ตอไป
จํานวน 134 โครงการ
1.4 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 77 โครงการ
1.5 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
อบต. ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารท่ัวไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดใน อบต. เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร
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6

7

8

9

10

11

และเวลา
จํานวน 1,380 ครั้ง
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานใน
ภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมาก
ข้ึน
จํานวน 102 โครงการ
2. ดานบริหารงาน
2.1 ควบคุมดูและการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด จํานวน 26 ครั้ง
2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ใน อบต.และหนวยงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานของ
อปท. สอดรับกับนโยบายของสภา อบจ. หรือสภา อบต. รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง
ชําติและแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 96 ครั้ง
2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานท่ีเก่ียวของกับงานดาน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร
และความพึงพอใจสูงสุด
จํานวน 12 เรื่อง
2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให อบต.มีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนด
จํานวน 27 ครั้ง
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิกําหนด
จํานวน 80 เรื่อง
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12

13

14

15

16
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18

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและ
แจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดตอกับ
หนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยาง
ถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆ สูงสุด
จํานวน 1,380 ครั้ง
2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือใหงานตางๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 10 เรื่อง
2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให อบต.สามารถสรรหา บริหารพัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกร
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 10 ครั้ง
2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให อบต.มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิด
การสื่อสารภายในท่ีครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกท่ีสรางความเขาใจและ
ภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนในทองถ่ิน
จํานวน 24 ครั้ง
2.11 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
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24

คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ
จํานวน 30 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 5 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 77 โครงการ
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือใหเกิด
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 11 คน / 6,000 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ
และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ
จํานวน 77 โครงการ
4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังดาน
งบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และ
บรรลุเปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจาย
รวมกัน
จํานวน 6 ครั้ง
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมค่ํา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 77 โครงการ
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3103-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และ
สังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร
จํานวน 2 ครั้ง (6 หมูบาน)
1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ อบต.
หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือ
โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
จํานวน 2 ครั้ง
1.3 วิเคราะหนโยบายของ อบต. หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม
การเมือง การบริหาร และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 4 ป
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว
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
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คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ ท้ังในและนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
เพ่ือนําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร (Strategy Map) หรือตัวช้ีวัดของ อบต.
จํานวน 20 หนวยงาน
1.8 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม รวมท้ัง
ประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการกอสรางน้ัน เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับ
และจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
จํานวน 19 โครงการ
1.9 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทํา
แผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา 4 ป และแผนปฏิบัติการประจําปของ อบต.ท่ีเหมาะสมและเปน
ประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี
จํานวน 2 ครั้ง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน และองคกร ในโครงการของ
หนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค
จํานวน 8 โครงการ
2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 15 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงานโครงการ
จํานวน 9 ครั้ง
4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และช้ีแจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบายและแผน หรือ
งานในหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน
จํานวน 60 ครั้ง
4.3 จัดเก็บขอมูลตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงานการจัดทําแผนพัฒนา เพ่ือเปนประโยชนตอการ
ใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 2 ครั้ง (3 ชม./วัน =230 วัน)
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3801-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของ
ประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร
และเครือขายองคกรประชาชน
จํานวน 6 หมูบาน
1.2 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
สงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคง
ของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมท้ังในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความ
เหมาะสมกับพ้ืนท่ี
จํานวน 6 หมูบาน
1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป
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
ของชุมชนอยางยั่งยืน
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จํานวน 6 ครั้ง
1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑช้ีวัดดานพัฒนาชุมชนท่ี
ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและ
พัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆเพ่ือให
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ีปรึกษาในการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชน
จํานวน 6 ครั้ง
1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขาย
ประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในทองถ่ินของตน
จํานวน 6 หมูบาน
1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอ
ครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน
จํานวน 3 ครั้ง
1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเช้ือเอดส เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการท่ีพึง
ได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน
จํานวน 574 คน
1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน
จํานวน 10 ครั้ง
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1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกชุมชน ไดแก โครงการครอบครัวอบอุน
โครงการแขงกีฬารวมพลตําบลไรโคก กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน โครงการปองกันโรค
เอดส เพศศึกษา และปองกันยาเสพติด กิจกรรมเก่ียวกับผูสูงอายุ ผูปวยเรื้อรัง ผูปวยติดเตียง
โครงการเก่ียวกับการปองกันโรคติดตอ
จํานวน 13 โครงการ (2 ชม./วัน = 180 วัน)

1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง ทันสมัยสามารถนํามา
วางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม
จํานวน 6 หมูบาน
1.15 แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือใหรูถึง
บทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด
จํานวน 6 ครั้ง
1.16 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน กองทุนเงินออมวันละ
บาท กองทุนชวยเหลือผูดอยโอกาส
จํานวน 2 โครงการ
1.17 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ และโครงการในสวนราชการ/กอง และงานอ่ืนๆท่ีไดรับ
มอบหมาย รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ี อบต.กําหนด
จํานวน 80 โครงการ
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3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 60 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมี
ความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม
จํานวน 165 คน

4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแก
หนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและ
ชุมชน
จํานวน 20 ครั้ง
5. งานอื่น ๆท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 เรื่อง
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3102-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 230 วัน
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
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 ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ
หนวยงานและการแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากาลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 2 ครั้ง
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
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ของตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและเหมาะสม ในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน
จํานวน 2 ครั้ง

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทน
จํานวน 2 ครั้ง
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการ ทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา
จํานวน 2 ครั้ง
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบคุณธรรม จริยธรรม
จํานวน 1 ครั้ง
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก
การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันคาตอบแทน และสวัสดิการอ่ืน ๆ
จํานวน 18 ครั้ง
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานบรหิารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2. ดานการวางแผน
2.1วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือ
โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือให เกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 20 หนวยงาน
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3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 920 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ พนักงานหรือ
เจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สรางความเขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของ อบต.
จํานวน 24 ครั้ง
4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและ
มาตรการตาง ๆ
จํานวน 10 ครั้ง
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
จํานวน 2 กิจกรรม
5. งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ หรืองานตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา
จํานวน 10 กิจกรรม/โครงการ
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ประเภท ท่ัวไป  ระดบั ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-4101-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1
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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 เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 140 เรื่อง
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ
พนักงานจาง ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ

3

3

3

3

3

10

30

30

2,884

1,134

850

645

56

140

10

28

8,652

3,402

2,550

1,935

168

1,400

300

840

330,159
82,800
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5

6

7

8

9

10

11

สะดวกตอการคนหาสาหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 28 คน
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 1,984 เรื่อง
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
จํานวน 800 เรื่อง
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ 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 ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 77 โครงการ

3

10

30

3,600

720

180

1,080

1,984

800

230

1

140

29

77

5,952

8,000

6,900

3,600

100,800

5,220

83,160



185

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

12

13

14

15

16

17

18

19

20

1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
1.15 การดูแลเก่ียวกับระบบสารสนเทศ ของ อบต. ไดแก การจัดทําเว็บไซต รวมถึงการปรับปรุง
ขอมูลในเว็บไซต อบต. เฟสบุค จํานวน 200 เรื่อง
1.16 การจัดทําวรสาร อบต.รายป และรายไตรมาส จํานวน 5 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 80 เรื่อง

1,800

120
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180

1,200
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2
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2,880

36,000
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200
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21 3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย
เชน งานการชวยเหลืองานดานบุคคล งานการชวยเหลือดานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

(สปสช.) งานดานพัฒนาชุมชน  การบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศตาง ๆ ท่ีเปนสวนกลาง  ดาน
การบันทึกขอมูลแผนยุทธศาสตร รวมถึงงานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ ของ อบต. เปนตน
จํานวน 20 เรื่อง

720 20 14,400

รวม (7) 3.98
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2
3
4
5

- งานปฏิบัติหนาท่ีขับรถยนตขององคการบริหารสวนตําบลไรโคก
- งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต
-งานแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ในการใชรถยนต และเช็คสภาพรถยนต
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชรถยนต
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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 เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2
3
4
5

-งานปฏิบัติหนาท่ีขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
- จัดทําทะเบียนคุมบันทึกการใชเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ํา/รถกระเชา)
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

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
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3
4

5

6

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของ
หนวยงาน
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ
เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
-ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจ
และชวยตอบคําถามใหแกประชาชน
-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอัน
ดี เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบาย
ของรัฐบาล
-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว

10

3

-
5

120

10

690

1,150

-
1,840

24

460

6,900

3,450

-
9,200

2,880

4,600

459,730
82,800

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง
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พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง - (ตอ)
ลําดับท่ี

(1)
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

(2)
เวลาท่ีใชตอราย

(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
7

8

9

10

11

-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือ
ประชาสัมพันธงานของหนวยงาน
-ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห
การดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงาน
ประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ

60

30

60

5

5

2,880

6,900

460

230

690

172,800

207,000

27,600

1,150

3,450

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง



191

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง - (ตอ)
ลําดับท่ี

(1)
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

(2)
เวลาท่ีใชตอราย

(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
12

13

-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ
หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจาก
รัฐ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

3

30

2,300

460

6,900

13,800

รวม (7) 5.55
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักบริหารงานการคลัง (ผูอํานวยการกองคลัง) ประเภท อํานวยการทองถิ่น  ระดับ ตน เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-2102-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน
จํานวน 1 ครั้ง
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายไดและงาน
การพัสดุ หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ
จํานวน 12 ครั้ง
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 ครั้ง
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณ
รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม
ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 2 ครั้ง
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตาม

300

120

20

180

360

1

12

958

2

1

300

1,440

19,700

360

360

286,320
82,800
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6

7

8

9

10

11

12

งบประมาณรายจายประจําป
จํานวน 1 ครั้ง
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา
จํานวน 1 ครั้ง
1.7 วางแผนการตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน เพ่ือใหเปนไป
ตามระเบียบและหนังสือสั่งการ
จํานวน 10 ครั้ง
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 1 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนดไว
จํานวน 1,000 ครั้ง
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา
อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข
จํานวน 1 ครั้ง
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 25 ครั้ง

180

60

180

30

30

120

30

1

10

1

1,000

958

1

25

180

600

180

3,000

29,550

120

750
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13

14

15

16

17

18

19

20

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูล
สถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ
งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือ
ควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด
จํานวน 1,000 เรื่อง
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตาม
แนวทางท่ีกําหนดไวอยางตรงเวลา
จํานวน 230 วัน
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมต่ํางๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไป
อยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 230 วัน
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพ่ือใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 958 เรื่อง
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือนําไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน
จํานวน 10 หนวยงาน
2.13 ตอบปญหา ช้ีแจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน เปน

20

240

30

30

40

900

30

30

1,000

230

230

230

958

1

10

20

20,000

55,200

6,900

6,900

39,400

900

300

600
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21

22

23

24

25

26

27

กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือ
ควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 20 เรื่อง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 20 ครั้ง
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงาน
สอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิด
ความคลองตัวและมีความตอเน่ือง จํานวน 2 ครั้ง
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก
หนวยงานอยางยั่งยืน จํานวน 5 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให
สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 1 ครั้ง
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคาและ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
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60
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180

180

600
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1

958

20

2

5

1

230
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59,100
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28

29

30

จํานวน 230 วัน
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ
ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 230 วัน
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ท้ัง
ดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ
คุมคา และบรรลุเปาหมายของ อบต. โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรมาดําเนินการ
และใชจายรวมกัน
จํานวน 1 ครั้ง
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
จํานวน 134 โครงการ

30

180

180

230

1

134

6,900

180

24,120

รวม (7) 3.46
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บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3204-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

8

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา 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 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.5 การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
จํานวน 2,400 ครั้ง
1.6 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
จํานวน 150 ครั้ง
1.7 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
จํานวน 84 เรื่อง
1.8 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน

1,260

10

120

10

10

120

60

120

84

331

150

2,400

2,400

150

84

12

105,840

3,310

18,000

24,000

24,000

18,000

5,040

1,440

538,060
82,800
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9

10

11

12

13

14

15

16

จํานวน 12 เรื่อง
1.9 ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
จํานวน 84 เรื่อง
1.10 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
จํานวน 12 ครั้ง
1.11 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
จํานวน 4 ครั้ง
1.12 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของ
หนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ
จํานวน 1 ครั้ง
1.13 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธิภาพสูงสดุ
จํานวน 10 ครั้ง
1.14 การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด
จํานวน 84 เรื่อง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบยีบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผดิชอบแกผูรวมงาน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบตัิงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลลุวง
จํานวน 24 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป เพ่ือ
ใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
จํานวน 101 ครั้ง
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17
18
19
20

4. งานอื่น ๆ
3.1 งานการจดัทํารายงานตาง ๆ  จํานวน 60 เรื่อง
3.2 งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ จํานวน 600 ราย
3.3 งานตดิตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ จํานวน 100 เรื่อง
3.4 ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง

30
30
30
60

60
600
100
10

1,800
18,000
30,000

600

รวม (7) 6.50
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[พิมพขอความ]

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

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบ
จํานวน 958 เรื่อง
1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบรื่น และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.3 รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองและทันสมัย
จํานวน 958 เรื่อง
1.4 จัดทํางบประมาณของ อบต. เพ่ือใหตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 958 เรื่อง
1.5 ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินเพ่ือใหการใช
จายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ
จํานวน 958 เรื่อง
1.6 ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให
การรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ
จํานวน 958 เรื่อง
1.7 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทาคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและ
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8

9

10

11

12

วิธีใชอุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานและขอกําหนด
จํานวน 958 เรื่อง
1.8 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดาน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความ
ครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตางๆ ท่ีเก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิก
จายเงินท่ีกําหนดไว
จํานวน 958 เรื่อง
1.10 ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี
และทะเบียนคุมตางๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทด
รองราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และ
เงินนอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได
จํานวน 958 เรื่อง
1.11 รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากรท่ี
สนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
1.12 วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนาเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
อบต.
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จํานวน 958 เรื่อง
1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทํา
ธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของ อบต. ในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรม
ตางๆ ท่ีเก่ียวของ
จํานวน 958 เรื่อง
1.14 ศึกษา อบรม และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 3 ครั้ง
1.15 รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและ
รายงานเงินรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของ อบต.เพ่ือใชในการดําเนินงานของ อบต.ใหถูกตอง
จํานวน 958 เรื่อง
1.16 ดําเนินการในเรื่องการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมท้ังเงินถายโอน อบต.
จํานวน 2 เรื่อง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 6 ครั้ง
2.2 วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดทันเวลาและ
กอใหเกิดประสิทธิภาพ
จํานวน 12 ครั้ง
2.3 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
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รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 40 เรื่อง
3.3 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆเก่ียวกับการใหคําแนะนําในการเบิกจายเงินงบประมาณ
เพ่ือใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธ์ิผล
จํานวน 958 เรื่อง
3.4 ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอําเภอ 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
คิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบขอมูลใหมๆ และนําไปใช
ใหเกิดประโยชน
จํานวน 50 ครั้ง
4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและช้ีแจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ ใน
ระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล
และความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชน
จํานวน 20 ครั้ง
4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
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พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง
4.3 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน
ในอบต.
จํานวน 985 เรื่อง

10 985 9,850

รวม (7) 6.35



205

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ประเภท วิชาการ  ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3203-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนําขอมูลเหลาน้ันมาประกอบการวางมาตรการ 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 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ
หรือผูท่ีอยูในขายตองชําระภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดทําหนังสือเตือน
ผูประกอบการในขายชาระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชาระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ
จํานวน 58 ราย
1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จท่ัวไปฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงิน
ของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหน้ีและผูท่ีอยูในขายการชาระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ
เพ่ือติดตามลูกหน้ีคางชาระใหมาชาระภาษีใหครบถวนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการ
ทรัพยสินและเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคํานวณภาษี
จํานวน 1,986 ราย
1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได
จํานวน 230 วัน
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1.6 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือใชเปน
ฐานขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน
จํานวน 1,986 ราย
1.7 การจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ แลหนังสือราชการ ตาง ๆ เพ่ือให
ประชาชนมายื่นแบบชาระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย
รวมถึงจัดทํา รวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหน้ีคางชาระ เพ่ือดําเนินการตาม
กฎหมาย
จํานวน 2,000 เรื่อง
1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให
ประชาชนรับรูเก่ียวกับการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ พรอมติดตั้งปาย
จํานวน 1 ครั้ง
1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ีอยูในขายชําระภาษีลงใน
ระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน
จํานวน 1,986 ราย
1.10 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และ
ศึกษาขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม
จํานวน 5 ราย
1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งไดแก
-ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน จํานวน 55 ราย
-ภาษีบํารุงทองท่ี จํานวน 1,136 ราย
-ภาษีปาย จํานวน 3 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตฆาสุกร  จํานวน 1 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตการจดทะเบียนพานิชย   จํานวน 3 ราย
-การจัดเก็บและรับชําระคานํ้าประปา
จํานวน 783 ราย
-คาธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามขอบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และขอบัญญัติ คาอากร
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การฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว และเงินฝากธนาคาร คํารองตางๆ
คาธรรมเนียมการโอนสิทธ์ิการเชา และคาชดเชยตาง ๆ
จํานวน 5 ราย
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทางานของหนวยงานหรือโครงการ
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
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 เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชาระภาษี
จํานวน 1 ครั้ง
3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 ครั้ง
3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูท่ีเก่ียวของและ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและ
ผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 6 ครั้ง

300

300

300

300

60

120

15

1

1

1

1

6

10

6

300

300

300

300

360

1,200

90
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

19

20

21

4. ดานการบริการ
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงานตางๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม
จํานวน 2 ครั้ง
4.2 ตอบปญหาและช้ีแจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได เพ่ือใหประชาชน
รับทราบขอมูล ความรูตางๆและนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด
จํานวน 30 ครั้ง
4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการอํานวยความสะดวกทางดานการใชความรูแก
ประชาชนผูเสียภาษี
จํานวน 1 ชองทาง

20

10

60

2

30

1

40

300

60

รวม (7) 2.17
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ประเภท ท่ัวไป ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับ ปฏิบัติกร/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-04-3204-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1
2
3

4
5

6

7

8

9

10
11
12

ดานการปฏิบัติการ
- งานเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง
- การเก็บรักษา นําสง
- การซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดี
พรอมตอการใชงาน
- ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ
- การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับ พัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการ
ดําเนินงาน
- รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือเปน
หลักฐานในการดําเนินงาน
- รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอ ผูบังคับบัญชาใน
หนวยงาน
- ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน
- ช้ีแจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดใุหการปฏิบัติงานมีความโปรงใส ตรวจสอบได
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําไตรมาส
- จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน
พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินแลวเสร็จ

1,260
10

120

10
10

120

60

120

30

18,000
900

1,200

84
331
150

2,400
2,400

150

84

12

84

12
4
1

105,840
3,310

18,000

24,000
24,000

18,000

5,040

1,440

2,520

216,000
3,600
1,200
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
13

14

15

16

17
18
19
20

- ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานพัสดุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
- การปฏิบัติงานดานระบบสารสนเทศตาง ๆ เชน EGP, E-LAAS, E-Plan, E-Market,
E-Bitding เปนตน ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ ตามระเบียบกําหนด
ดานการบริการ
- ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง
- ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน ท่ัวไป
เพ่ือใหบริการ หรือขอความชวยเหลือในดานท่ีตนรับผิดชอบ
งานอ่ืน ๆ
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

1,200

180

1,440

30

30
30
30
60

10

84

24

101

60
600
100
10

12,000

15,120

34,560

3,030

1,800
18,000
30,000

600

538,060
82,800

รวม (7) 6.50
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

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

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

ดานการปฏิบัติการ
- ปฏิบัติงานดานการตอบรับเก่ียวกับรับ-เบิกจายเงินตางๆ 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 จัดทําสถิติ ประมวลผล และตรวจสอบขอมลู เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง
- ชวยตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตางๆ ในการ
ขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืนๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
- ชวยตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญทางการ
คลังตางๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนาสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืนๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบท่ี
กําหนดไว

120

120

30

360

30

30

116

116

1,046

116

140

140

13,920

13,920

31,380

41,760

4,200

4,200

รวม (7)
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
7

8

9

10

11

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการสั่งจาย เบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ คาจาง และเงินเดือน
ใน ลักษณะเดียวกัน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่ง
หนังสือสั่งการ
- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับงานการคลัง เพ่ือนามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
ดานการบริการ
- ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการ
ดําเนินงานสําเร็จลุลวง
- เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารในการปฏิบัติงานใหแกผูท่ีสนใจ เพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจและปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง
- ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ืออานวยความสะดวกในการ ปฏิบัติงาน
และกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน

60

1,080

20

10

15

1

3

10

60

60

60

3,240

200

600

900

รวม (7)
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

12
13
14
15

งานอ่ืน ๆ
- งานการจัดทํารายงานตาง ๆ
- งานทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ
- งานติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

10
10
30
60

40
96
36
10

400
960

1,080
600

117,420
82,800

รวม (7) 1.42



214

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

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

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของ
หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมท่ีสังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 21 โครงการ
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ให
สอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานท่ีสังกัด
จํานวน 21 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
2. ดานการบริหาร
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน
สูงสุด
จํานวน 2 ครั้ง
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี
กําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
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2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว จํานวน 50 เรื่อง
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 80 เรื่อง
2.5 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และ
รักษาผลประโยชนของราชการ จํานวน 10 ครั้ง
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา จํานวน 12 ครั้ง
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 5 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา ใหมี
ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 5 ราย
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 21 โครงการ
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และ
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 21 โครงการ
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นายชางโยธา ประเภท ท่ัวไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-05-4701-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

1. ดานการปฏิบัติการ
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพ่ือใหตรงตามหลัก
วิชาชาง ความตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ จํานวน 21 โครงการ
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จํานวน 21 โครงการ
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง
จํานวน 21 โครงการ
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามท่ีไดรับมอบหมาย
พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด จํานวน 21 โครงการ
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง จํานวน 21 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาท่ีตนมีความรับผิดชอบแก
ผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรูตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน
จําวน 60 เรื่อง
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความ
ชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเช่ียวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ
ทํางานของหนวยงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย จํานวน 10 เรื่อง
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8 2.3 ประชาสัมพันธอานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา เพ่ือใหเกิด
ความรู ความเขาใจหรือความพึงพอใจ จํานวน 80 ราย
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

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

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
กองชาง

1

2

3

4

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 เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 260 เรื่อง
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ
พนักงานจาง ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 6 คน
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1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 260 เรื่อง
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
จํานวน 10 เรื่อง
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ 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 ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 21 โครงการ
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง

15

30

20

4,600

60

180

180

120

260

10

230

1

140

12

21

2

3,900

300

4,600

4,600

8,400

2,160

3,780

240
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

13

14

15

16

17

18

19

1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 4 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 10 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบตัิงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 127 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

เชน งานการชวยเหลือโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ อบต.ไรโคก  จํานวน 20 เรื่อง
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240

10

10

15

15

60

230

4

120

10

120

127

20

6,900

960

1,200

100

1,800

1,905

1,200
รวม (7) 1.29
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ) ตําแหนง พนักงานผลิตน้ําประปา เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1

2
3
4
5
5

-ทําหนาท่ีเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
น้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
- จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิตน้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

360

360
60
60
10
60

365

48
144
180
240

5

131,400

17,280
8,640

10,800
2,400
300

170,820
82,800

รวม (7) 2.06
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานจดมาตรวัดน้ํา เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1

2

3

-ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ํา
จํานวน 783 ครัวเรือน
-คํานวณปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ํา
จํานวน 783 ครัวเรือน
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  เชน ดูแลรักษามาตร
น้ําของผูใชน้ํา การแกไขปญหา และขอขัดของเล็กๆ นอยๆ และรายงายงานผล
ชวยเหลือดูแล ทําความสะอาด บํารุงรักษาสวนสาธารณะ งานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ
ของ อบต.ท่ีตองใชแรงงาน ฯ เปนตน
จํานนวน 10 เรื่อง/230 วัน

40

15

120

783

783

230

31,320

11,745

27,600

70,665
82,800

รวม (7) 0.85
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนสวน เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1

2
3
4

5

- ปฏิบัติงานดูแลบํารุงรักษาสนามหญา สวนหยอม สวนสาธารณะ สวนดอกไม
หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6 ในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก
- ภารกิจดานการจัดใหมี และบํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ
- การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ําเสีย
- การดูแลรักษาท่ีสาธารณะในพ้ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลไรโคก หมูท่ี 1 – หมูท่ี 6
ในเขตพ้ืนท่ีตําบลไรโคก  ใหสะอาดและปลอดภัย และสวยงามอยูตลอดเวลา
- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

60

360
180
120

60

1,440

6
1,440
1,440

60

86,400

2,160
259,200
172,800

3,600

524,160
82,800

รวม (7) 6.33
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน    เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2

3

4
5
6
7

-ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
-ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน
บริการผูใชน้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา เชน ลางระบบผลิต
ลางหนาทราย ลางถังน้ําใส ฯลฯ
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
-ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิต
น้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม
ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของ
ตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด แหลงผลิตน้ํา งานการ
จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวยเคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

30

360
180
120
60
60
20

20

80

6
365

1,440
200
230
230

120

2,400

2,160
65,700

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

2,400

275,860
82,800

รวม (7) 3.33
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

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

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

1. ดานแผนงาน
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
เด็ก เยาวชน และประชําชนในทองถ่ิน ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานดานงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลํากร และเวลา
จํานวน 160 เรื่อง
2. ดานบริหารงาน
2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการของ อบต. เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของ

420

180

360

120

180

26

26

26

160

120

10,920

4,680

9,360

19,200

21,600

192,960
82,800
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เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ
จํานวน 120 เรื่อง
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดาน
การศึกษาของหนวยงานตอไป
จํานวน 120 เรื่อง
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายท่ีกําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูท่ีถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 26 โครงการ
2.5 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงาน
ท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 2 กิจกรรม
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงาน ตัวช้ีวัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาท่ี
กําหนดไว
จํานวน 120 เรื่อง
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพท่ีดี
ของประชําชนในพ้ืนท่ี
จํานวน 1 โครงการ
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจ ศพด. เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุง ศพด.และระบบ
ตางๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด
จํานวน 120 ครั้ง
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ี

60

120

240

1,800

60

5,400

120

90

120

120

26

2

120

1

120
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7,200

14,400

6,240

3,600

7,200

5,400

14,400
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กําหนด
จํานวน 120 ครั้ง
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 60 เรื่อง
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ
จํานวน 20 หนวยงาน
2.13 ช้ีแจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและ
คณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษา
ผลประโยชนของราชการ
จํานวน 26 โครงการ
3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา
จํานวน 1 ครั้ง
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง
กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 3 ราย
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชาเพ่ือให
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
จํานวน 120 ครั้ง
4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย
พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
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21 4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา
และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ

240 26 6,240

รวม (7) 2.33



229

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ประเภท วิชาการ   ระดับ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-3-08-3803-001

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

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 ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ีกําหนด
เพ่ือใหไดบุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอ
การจัดการศึกษา
จํานวน 2 ครั้ง
1.5 ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา
จํานวน 2 ราย
1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือ
พัฒนางานดานการศึกษา
จํานวน 120 ครั้ง
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82,800
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1.7 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร
จํานวน 2 ราย
1.8 ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณตางๆ เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัด
จํานวน 2 ราย
1.9 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ
ฯลฯ เพ่ือใหเด็กๆ ในพ้ืนท่ีไดรับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 26 โครงการ
1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถ่ินมีการ
เติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย
จํานวน 160 ครั้ง
1.13 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา
วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือใหเด็กๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไว
ซึ่งมรดกลาคาของทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 160 ครั้ง
2. ดานการวางแผน
2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ
โครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด
จํานวน 26 โครงการ
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3. ดานการประสานงาน
3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว
จํานวน 20 หนวยงาน
3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
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 รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือใหความรูดานการศึกษา การปรับปรุงและใหความรู เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา
จํานวน 3 ครั้ง
4.5 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับ
งานการศึกษาเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ
จํานวน 1 ครั้ง

60

30

1,800

720
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120

5

4

3

1

1,200

3,600

9,000

2,880

3,240

3,450

รวม (7) 2.18
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง ครู ประเภท ขาราชการ/พนักงานครู   ระดับ ค.ศ.1 เลขท่ีตําแหนง 76-2-0128 และ 76-2-0189

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3

4

5

6

7

8

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอน และสงเสริมการ
เรียนรูของเด็กใน ศพด. จํานวน 230 วัน (67 คน)
2. จัดการสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค
จํานวน 230 วัน (67 คน)
3. ปฏิบัติงานวิชาการของ ศพด. เชน การจัดทําแผนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการศึกษา งานการ
ประชุม/อบรม จํานวน 20 เรื่อง
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน
จํานวน 67 คน
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ
จํานวน 67 คน
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน
จํานวน 26 โครงการ
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาพัฒนาการเรียนการ
สอน การจัดประสบการณการเรียนรู ใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
จํานวน 67 คน
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 10 เรื่อง
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262,320
82,800

รวม (7) 3.17



233

การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติตําแหนงกําหนดตําแหนง
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ ประเภท พนักงานจางตามภารกิจ  คุณวุฒิ ปวช./ปวท./ปวส. เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
กองการ
ศึกษาฯ

1

2

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 เพ่ือสนับสนุนใหงาน
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 310 เรื่อง
1.3 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอการ
คนหา และเปนหลักฐานทางราชการ
จํานวน 10 เรื่อง
1.4 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ ขาราชการ
พนักงานจาง ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือ
สะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได
จํานวน 4 คน
1.5 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

6

7

8

1.9

1.10

11

12

13

การดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด
จํานวน 310 เรื่อง
1.6 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงให
หนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ หรือดําเนินการตางๆ ตอไป
จํานวน 20 เรื่อง
1.7 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน เชน การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ
และสถานท่ี เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยาง
ถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ
จํานวน 230 วัน
1.8 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)
และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ 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 ท่ีเก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา
นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดาเนินงาน
ตางๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา
จํานวน 26 โครงการ
1.12 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร
จํานวน 2 ครั้ง
1.13 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเรื่องการ
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

14

15

16

17

18

19

ประชุม และการดําเนินงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค
จํานวน 230 วัน
1.14 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
จํานวน 10 ครั้ง
2. ดานการบริการ
2.1 ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมาติดตอ และหนวยงานตางๆ
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง
จํานวน 120 คน
2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น
จํานวน 20 หนวยงาน
2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะนําไปใชประโยชนไดตอไป
จํานวน 120 คน
2.4 ผลติเอกสารตางๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบตัิหนาท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย
จํานวน 307 เรื่อง
3. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

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
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ตารางสถิติแสดงการเปรียบเทียบปริมาณในตําแหนงที่ขอกําหนดเพิ่ม และตําแหนงที่ขอปรับปรุง
บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนงเพิ่ม

พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)

1

2

3
4

5

6

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปน
ขอมูลท่ีเปนประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของ
หนวยงาน
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ
เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
-ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจ
และชวยตอบคําถามใหแกประชาชน
-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอัน
ดี เก่ียวกับการดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบาย
ของรัฐบาล
-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
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82,800
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
7

8

9

10

11

-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ี
เก่ียวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว
ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือ
ประชาสัมพันธงานของหนวยงาน
-ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก
ผูรวมงานหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห
การดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชน
ท่ัวไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงาน
ประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ

60

30

60

5

5

2,880

6,900

460

230

690

172,800

207,000

27,600

1,150

3,450

295,140
82,800
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

12

13

-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ
หนาท่ีอยูในอํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจาก
รัฐ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

3

30

2,300

460

6,900

13,800

459,730
82,800

รวม (7) 5.55

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

ปงบประมาณ
หมายเหตุกอน 3 ป

(3)
กอน 2 ป

(4)
กอน 1 ป

(5)

1

2

3
4

5

6

7

8

ดานการปฏิบัติการ
-รวบรวมขอมูล ขาวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลท่ีเปน
ประโยชนในการดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน
-สํารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผูรับบริการ และหนวยงานตางๆ เพ่ือเปนขอมูลใน
การดําเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหนวยงาน ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน
-ปรับปรุงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไวเปนขอมูลของหนวยงาน
-ใหบริการดานประชาสัมพันธในการติดตอ ตอนรับ ชี้แจงท่ัวๆ ไป เพ่ือไขขอของใจและชวยตอบ
คําถามใหแกประชาชน
-ดําเนินการประชาสัมพันธโดยวิธีการตางๆ เพ่ือเผยแพร ใหความรู ความเขาใจอันดี เก่ียวกับการ
ดําเนินงาน หรือผลงานของหนวยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล
-แกไขปญหาตางๆ ในเบื้องตนดานงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง มี
ประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว
-ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
ประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด
-ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว

6,900

1,840

-
1,150

36

1,150
2,880

6,900

6,900

2,300

-
2,300

24

460
2,880

6,900

6,900

1,150

-
1,840

24

460
2,880

6,900

-13-
เอกสารหมายเลข 6
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   เลขท่ีตําแหนง - (ตอ)

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

ปงบประมาณ
หมายเหตุกอน 3 ป

(3)
กอน 2 ป

(4)
กอน 1 ป

(5)

9

10

11

12

13

ดานการบริการ
-เผยแพร แจกจายขาวสาร และเอกสารเก่ียวกับความรูในดานตางๆ เพ่ือประชาสัมพันธงานของ
หนวยงาน
-ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบแก ผูรวมงานหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไหการดําเนินงานสําเร็จ ลุลวง
-ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ
หรือขอความรวมมือเก่ียวกับขอมูลเพ่ือใชในงานประชาสัมพันธท่ีตนรับผิดชอบ
-อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ ดวยการใหความรูในดานตางๆ ตามท่ีตนปฏิบัติ หนาท่ีอยูใน
อํานาจหนาท่ี เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการดานขอมูลขาวสารท่ีดีจากรัฐ
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย

460

230

690
2,300

460

460

230

690
2,300

460

460

230

690
2,300

460

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพื่อขออนุมัติกําหนดตําแหนงเพิ่ม
ประเภท  พนกังานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน    เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

เวลาท่ีใชตอราย
(นาที)
(3)

ปริมาณงาน
(ตอป)
(4)

เวลาท้ังหมดตอป
(นาที)
(5)

จํานวนตําแหนง
ท่ีตองการ

(6)
1
2

3

4
5
6
7

-ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
-ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน
บริการผูใชน้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา เชน ลางระบบผลิต
ลางหนาทราย ลางถังน้ําใส ฯลฯ
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
-ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิต
น้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม
ของ อบต. งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของ
ตางๆ งานซอมแซม บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด แหลงผลิตน้ํา งานการ
จัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวยเคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

30

360
180
120
60
60
20

20

80

6
365

1,440
200
230
230

120

2,400

2,160
65,700

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

2,400

275,860
82,800

รวม (7) 3.33

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงปริมาณงานยอนหลัง 3 ป เพือ่ขออนุมัติกําหนดตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  คนงาน    เลขท่ีตําแหนง -

ลําดับท่ี
(1)

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
(2)

ปงบประมาณ
หมายเหตุกอน 3 ป

(3)
กอน 2 ป

(4)
กอน 1 ป

(5)
1
2

3

4
5
6
7

-ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป
-ทําหนาท่ีชวยเหลือเก่ียวกับการผลิตน้ําประปา จัดหาน้ําสะอาดบริการประชาชน บริการผูใช
น้ําประปาของตําบลไรโคกท้ัง 6 หมูบาน
-งานชวยเหลือบํารุงรักษา ทําความสะอาดระบบผลิตน้ําประปา เชน ลางระบบผลิต ลางหนาทราย
ลางถังน้ําใส ฯลฯ
-งานซอมบํารุงทอน้ําประปาภายในหมูบาน ท้ัง 6 หมูบาน
-งานแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของระบบผลิตน้ําประปา
-ชวยเหลือการจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการผลิตน้ําประปา
-ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานชวยเหลือโครงการกิจกรรม ของ อบต.
งานท่ีตองใชแรงงานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เชน ยกโตะ เกาอ้ี ยกของตางๆ งานซอมแซม
บํารุงรักษา งานพัฒนาดานความสะอาด แหลงผลิตน้ํา งานการจัดเตรียมสถานท่ีในการออกหนวย
เคลื่อนท่ีขององคการบริหารสวนตําบล

80
365

48

145
180
240

5

70
365

48

140
180
240

5

78
365

48

144
180
240

5

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การวิเคราะหคางาน การบรรยายลักษณะงาน และอัตรากําลัง 3 ป รอบประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566

[พิมพขอความ]

บัญชีแสดงรายจายหมวดเงินเดือน คาจางและประโยชนตอบแทนอื่นตองบประมาณรายจาย ประจาํปงบประมาณ 2563
องคการบริหารสวนตําบลไรโคก

รายจายประจําป รายจาย รายจายหมวดเงินเดือนและคาจาง (13)
คิดเปน
รอยละ

หมาย
เหตุ(1)

กอนปจจุบัน
(บาท)

(2)
ปจจุบัน
(บาท)

(3)
จํานวนเงิน

ที่เพ่ิม
(บาท)

(4)
คิดเปน
รอยละ
(บาท)

(5)
รายจายหมวด

เงินเดือนพนักงาน
สวนตําบล

(บาท)

(6)
คิดเปน
รอยละ

(7)
รายจาย

หมวดคาจาง
ประจํา
(บาท)

(8)
คิดเปน
รอยละ

(9)
รายจายหมวด

คาจาง
พนักงานจาง

(บาท)

(10)
คิดเปน
รอยละ

(11)
รายจาย
ประโยชน

ตอบแทนอ่ืน
(บาท)

(12)
รวมรายจายหมวด
เงินเดือน คาจาง
และประโยชน
ตอบแทนอ่ืน

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

(ลงชื่อ)........................................................... ผูรับรองขอมูล
(นางณัฐฐิญา  แปนไทย)

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก


