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องคการบริหารสวนตําบลสันติสขุ 
อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย 



คํานํา 
  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ไดจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป (ปงบประมาณ พ.ศ.
2558 – 2560)  โดยพิจารณาถึงการใชกําลังคนในภาพรวมขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุขใหมีความ
เหมาะสม  สอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  และงบประมาณ
โดยมีโครงสรางการแบงงานและระบบงานท่ีเหมาะสมไมซํ้าซอน  มีการกําหนดตําแหนงการจัดกรอบ
อัตรากําลังโครงสรางท่ีเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ตามพระราชบัญญัติ
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537  (แกไขเพ่ิมเติม)   และพระราชบัญญัติ
กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และเพ่ือให
คณะกรรมการพนักงานพนักงานสวนตําบล จังหวัดเชียงราย ตรวจสอบการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนง
พนักงานสวนตําบลใหเหมาะสม ท้ังยังใชเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลังการพัฒนา
บุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุขใหเหมาะสมอีกดวย  นั้น   

เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงระบบการบริหารงานบุคคลจากระบบจากระบบจําแนกตําแหนง
ตามคางาน  (ระบบซี)  เปนตามความสามารถ  (ระบบแทง)  สงผลใหโครงสรางสวนราชการ  ประเภทตําแหนง  
ระดับตําแหนง  เปลี่ยนแปลงไป  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  จึงมีการแกไขเพ่ิมเติมแผนอัตรากําลัง  3  
ป  (ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.2558-2560)  เพ่ือใหสอดคลองกับระบบการบริหารงานบุคคลในระบบแทง  
และเพ่ือใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  เกิดประโยชนตอประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
ภารกิจตามอํานาจหนาท่ีมีประสิทธิภาพ มีความคุมคา สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือใหการปฏิบัติ
ภารกิจสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนไดเปนอยางดี 
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1.  หลักการและเหตุผล 
1.1  ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป 

เก่ียวกับอัตราตําแหนง และมาตรฐานของตําแหนงของพนักงานสวนตําบล  ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2544 
แกไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ.2558  ลงวันท่ี  4  กันยายน  2558  กําหนดใหคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลวาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด 
จํานวนเทาใด ใหคํานึงถึงภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของ
งาน ปริมาณ ตลอดจนท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล โดยให
องคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนอัตรากําลังของพนักงานสวนตําบล เพ่ือใชในการกําหนดตําแหนงโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ท้ังนี้ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 

1.2  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ไดมีมติเห็นชอบประกาศกําหนดการ 
กําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล โดยกําหนดแนวทางใหองคการบริหารสวนตําบล จัดทําแผนอัตรากําลัง
ขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือเปนกรอบในการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงพนักงานสวนตําบล 
โดยเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยกําหนดให
องคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง วิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจของ
องคการบริหารสวนตําบล วิเคราะหความตองการกําลังคน วิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน จัดทํากรอบ
อัตรากําลัง และกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขในการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลัง  
3  ป 

1.3   ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือน 
ไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ไดกําหนดหลักเกณฑ และวิธีปฏิบัติท่ีไดกําหนด
ไวตามมาตรฐานท่ัวไปตามขอ 1 และตามประกาศกําหนด ตามขอ 2 ซ่ึงคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล 
(ก.อบต.)  ไดใหความเห็นชอบแลวในการประชุม คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.)  ครั้งท่ี 5 / 
2545     เม่ือวันท่ี 28 พฤษภาคม พ.ศ. 2545  และผูวาราชการจังหวัดเชียงราย ในฐานะประธาน
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย ไดลงนาม เม่ือวันท่ี 4 พฤศจิกายน 2545  และตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับโครงสรางสวน
ราชการ  และระดับตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2559  ลงวันท่ี  29  มกราคม  2559 
  1.4  ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเชียงราย  เรื่อง  หลักเกณฑและ
เง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง  (ฉบับท่ี  3)  ขอ  12-15  ซ่ึงคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.จังหวัด)  
ไดใหความเห็นชอบแลวในการประชุมคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.จังหวัด)  ครั้งท่ี  7/2557  
ลงวันท่ี  23  กรกฎาคม  2557  และผูวาราชการจังหวัดเชียงราย  ในฐานประธานคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดเชียงราย  ไดลงนาม เม่ือวันท่ี  1  สิงหาคม  2557 
  1.5 หนังสือสํานักงาน  ก.จ.  ก.ท.  และ  ก.อบต.  ดวนมาก  ท่ี มท  0809.2/ว  137  ลง
วันท่ี  30  ธันวาคม  2558  เรื่อง  แนวทางการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง  3  ป  ตามระบบจําแนกตําแหนงใหม  
(ระบบแทง) 

หนังสือสํานักงาน  ก.จ.  ก.ท.  และ  ก.อบต.  ดวนท่ีสุด  ท่ี มท  0809.2/ว  22  ลงวันท่ี   
1  มีนาคม  2559  เรื่อง  ซักซอมแนวทางการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง  3  ป  ตามระบบจําแนกตําแหนงใหม  
(ระบบแทง) 

1.6 จากหลักการและเหตุผลดังกลาว องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข จึงไดแกไขเพ่ิมเติม
แผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล 3 ป ประจาํปงบประมาณ  พ.ศ.2558-2560  (ฉบับท่ี  4)  พ.ศ. 2559  ข้ึน 
 



 



2.  วัตถุประสงค 

2.1  เพ่ือใหการกําหนดประเภท  จํานวน  และอัตราตําแหนง  พนักงานสวนตําบล  พนักงาน
ครู  อบต.   และพนักงานจาง  เปนไปตามระบบจําแนกตําแหนงใหม  (ระบบแทง)   

2.2  เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    มีโครงสรางการแบงงานและระบบงานท่ี
เหมาะสม ไมซํ้าซอน 

2.3  เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  มีการกําหนดตําแหนง การจัดอัตรากําลัง 
โครงสรางใหเหมาะสมกับอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและ
องคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

2.4  เพ่ือใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการ 
กําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงพนักงานสวนตําบลใหเหมาะสม 

2.5  เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใชอัตรากําลัง การพัฒนาบุคลากรของ
องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 

2.6 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข สามารถวางแผนอัตรากําลัง  การจัดสรร
งบประมาณ  และบรรจุแตงตั้งพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง  เพ่ือใหการบริหารงานขององคการบริหาร
สวนตําบล เกิดประโยชนตอประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจตามอํานาจหนาท่ี มีประสิทธิภาพ มีความ
คุมคา สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความตองการของประชาชนได
เปนอยางดี  

2.7  เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  สามารถควบคุมภาระคาใชจายดานการ
บริหารงานบุคคลใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.  ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง  3  ป 

  คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข      ซ่ึงมีนายก
องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข เปนประธาน เห็นสมควรกําหนดขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผน
อัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  3  ป  แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี  4)  พ.ศ.2559  โดยใหมีเนื้อหาครอบคลุมใน
เรื่องตางๆ ดังตอไปนี้ 

3.1   วิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  
ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537     และตามพระราชบัญญัติกําหนด
แผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   พ.ศ. 2542   ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ให
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ   แผนพัฒนาจังหวัด   แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนา
องคการบริหารสวนตําบล  นโยบายของรัฐบาล  นโยบายผูบริหาร  และสภาพปญหาขององคการบริหารสวน
ตําบลสันติสุข 

3.2 กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ 
ตามอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข   ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

3.3  กําหนดตําแหนงในสายงานตางๆ จํานวนตําแหนง และระดับตําแหนงใหเหมาะสมกับ 
ภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงาน รวมท้ังสรางความกาวหนาในสายอาชีพของกลุม
งานตางๆ 

3.4  จัดทํากรอบอัตรากําลัง 3 ป โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตองไมเกิน   
รอยละสี่สิบของงบประมาณรายจาย 

3.5  ใหพนักงานสวนตําบลทุกคน ไดรับการพัฒนาความรูความสามารถ อยางนอยปละ        
หนึ่งครั้ง 

3.6  ใหพนักงานสวนตําบล มีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการอยางเต็มกําลัง         
ความสามารถ 
  3.7  ใหพนักงานสวนตําบล  มีคุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 



4.  สภาพปญหาของพ้ืนที่  และความตองการของประชาชน 
 4.1 การวิเคราะหจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และอุปสรรค 
  การวิเคราะหจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และอุปสรรค  ในการพัฒนาขององคการบริหารสวน
ตําบลสันติสุข  ซ่ึงไดนํามาจากการจัดทําแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบล  โดยสรุปไดดังนี้ 

1.  การวิเคราะหจุดแข็ง 
   - มีการกระจายอํานาจการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน 
   - มีวัสดุอุปกรณทีทันสมัยในการปฎิบัติงาน 
   - มีสินคาหัตถกรรมท่ีมีความประณีตสวยงาม 
   - มีกลุมแกะสลักท่ีมีฝมือ  และมีชื่อ 
   - มีกลุมสินคา  OTOP  ท่ีมีชื่อเสียงเปนท่ีรูจัก 
  2.  การวิเคราะหจุดออน 
   - การเปลี่ยนแปลกโยกยายขาราชการผูรับผิดชอบงานทําใหการบริหารงานไม
ตอเนื่อง 
   - เนนการพัฒนาเฉพาะดาน 
   - แผนงาน/โครงการ  มีมากแตไมสามารถดําเนินการไดจริง 
   - ขาดการประสานงานท่ีดีทําใหเกิดความลาชาและปญหาในกระบวนการทํางาน 
   - ประชาชนไมใหความสําคัญกับการมีสวนรวมในการพัฒนาทองถ่ิน 
   - ประชาชนสวนใหญมีฐานะยากจน  และมีปญหาหนี้สินนอกระบบ 
   - ขาดความสามัคคีในหมูบาน 
  3.  การวิเคราะหโอกาส 
   - มีพ้ืนท่ีสําหรับการเกษตรท่ีอุดมสมบูรณ 
   - มีระบบชลประทานท่ีเอ้ือตอการปลูกพืชเศรษฐกิจ   
   - มีเสนทางคมนาคมท่ีสะดวกตอการติดตอประสานงานระหวางองคกร  หนวยงาน
ราชการ 
   - มีหนวยธุรกิจ  โรงงานอุตสาหกรรม  โรงสีขาว 
   - มีศูนยเรียนรูเศรษฐกิจพอเพียงตนแบบ 
   - มีภูมิปญญาทองถ่ินในการผลิตสินคาหัตถกรรมท่ีมีฝมือ  ประณีต  และมีคุณภาพ 
   - มีผลิตผลทางการเกษตรท่ีหลากหลาย 
   - รัฐบาลมีการกระจายอํานาจและงบประมาณใหทองถ่ินมีอิสระในการใชจาย
งบประมาณ  สามารถแกไขปญหาและตอบสนองความตองการของประชาชนไดอยางรวดเร็ว 
  4.  การวิเคราะหอุปสรรค 
   - ปญหาราคาสินคาเกษตรกรรมตกต่ํา  ตนทุนการผลิตสูง 
   - ประชาชนขาดเงินทุนหมุนเวียนในการประกอบอาชีพ 
   - ไมมีตลาดจําหนายสินคา 
 

4.2  สภาพปญหาของพ้ืนท่ี 
  จากการวิเคราะหจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และอุปสรรค  ในการพัฒนาขององคการบริหาร
สวนตําบลสันติสุข  ทําใหทราบถึงสภาพปญหาของพ้ืนท่ี  ดังนี้ 

1. ปญหาดานโครงสรางพ้ืนฐาน 
- ถนนในหมูบานชํารุดเสียหาย  ไมไดมาตรฐานและไมเพียงพอตอความตองการของ 



ประชาชน 
- ถนนในหลายหมูบานไมมีทางระบายน้ํา 
- ถนนระหวางหมูบานไมมีหรือมีแตชํารุดเสียหายไมไดมาตรฐาน 
- สะพานบางแหงชํารุดเสียหาย และไมไดรับการซอมแซม 
- ขาดเครื่องมือสําหรับชวยเหลือราษฎรหากเกิดภัยพิบัติข้ึน  เชน  อุทกภัย  อัคคีภัย   

และวาตภัย  เปนตน 
- ราษฎรยังขาดน้ําสะอาดไวอุปโภคและบริโภคหรือมีแตไมเพียงพอตอความตองการ 

ของประชาชน 
- ขาดแคลนแหลงน้ําไวใชสําหรับการเกษตร 
- แหลงน้ําในชุมชนตื้นเขิน 
- ไมมีสถานท่ีกักเก็บน้ําไวใชเม่ือถึงฤดูแลง 

2. ปญหาดานเศรษฐกิจ 
- ผลผลิตจากการทํานา  ทําไร  ขาดคุณภาพ  ไมเปนท่ีตองการของตลาด 
- ผลผลิตออกมามากไมมีตลาดรองรับ 
- ราษฎรขาดความรูในการแปรรูปผลิตภัณฑ / ไมมีการควบคุมคุณภาพทําใหไมเปนท่ี 

ตองการของตลาดมากนัก 
- ชุมชนไมมีรานคาชุมชนของตนเอง  ทําใหเกิดปญหาเรื่องการกดราคา    เพราะมีการ 

แขงขันทางดานการตลาดสูง 
- การไมมีศูนยกลางหรือสมาชิกกลุม  เพ่ือรวบรวมสินคาไวจําหนาย 
- เกษตรกรไมมีอาชีพเสริม  ทําใหเกิดการวางงานนอกฤดูกาล 
- ขาดเงินทุนท่ีใชสนับสนุนในการประกอบอาชีพของราษฎร 

3. ปญหาดานสังคม 
- เด็กและเยาวชนไมไดรับการสนับสนุนใหทํากิจกรรมหรือนันทนาการ  ทําใหมีเวลา 

วางในการอยูรวมกลุมกัน  จึงทําใหเกิดการม่ัวสุมกันข้ึนในกิจกรรมท่ีไมดีงามในสังคม  และกอใหเกิดเปนปญหา
สังคมอยางตอเนื่อง 

- ปญหาการวางงานของราษฎร  ซ่ึงสวนใหญราษฎรจะประกอบอาชีพเกษตรกรรม
เพียงอยางเดียว  เม่ือวางจากฤดูกาลทําการเกษตร  ประชาชนจะเกิดการวางงาน 

- การออกไปทํางานตางพ้ืนท่ีของประชาชนในทองถ่ิน 
- เงินอุดหนุนไมมากพอสําหรับผูดอยโอกาส  เด็กกําพรา  คนชรา  และคนพิการ 
- เด็กกําพรามีความยากจน  ขาดเงินทุนการศึกษา 
- ประเพณีวัฒนธรรมและภูมิปญญาชาวบานท่ีดีงามของทองถ่ิน ขาดการสงเสริมและ 

การอนุรักษ 
- เด็กและเยาวชนในปจจุบันไมมีความสนใจในการศาสนา  ประเพณี  และวัฒนธรรมท่ี 

ดีงาม 
4. ปญหาดานสาธารณะสุข 

- ราษฎรในทองถ่ินขาดความรูความเขาใจในการดูแลสุขภาพเบื้องตนดวยตนเอง 
- บางครัวเรือนยังขาดความรูความเขาใจในเรื่องอาหารเสริมของวัยเด็ก 
- การบริการของภาครัฐไมเพียงพอ และไมท่ัวถึงตอความตองการของประชาชน 
- มีการระบาดของโรค เชน  โรคเอดส  เปนตน 
- ไมมีการจัดระบบกําจัดน้ําเสีย  จึงทําใหเกิดการทําลายสภาพแวดลอม เชน ปลอย 

ของเสียลงในแมน้ําลําคลองทําใหเกิดเปนแหลงเพาะพันธุเชื้อโรคตาง ๆ 



- ไมมีสนามหรือพ้ืนท่ีออกกําลังกายสําหรับประชาชน 
5. ปญหาดานการเมือง การบริการจัดการ 

- ผูบริหารงานและพนักงานสวนตําบลขาดความรู ความเขาใจ ในกฎ ระเบียบ และ 
การปฏิบัติหนาท่ีของตนเอง 

- ประชาชนขาดความสนใจในการมีสวนรวมในการทํางาน และตรวจสอบการทํางาน 
ขององคการบริหารสวนตําบล 

- ราษฎรขาดความรู ความเขาใจ ในรัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน (ฉบับท่ี 18 พ.ศ.2550)  
ทําใหขาดความเขาใจถึงสิทธิ / หนาท่ี ท่ีเปลี่ยนแปลงของตนเอง 

- ขาดเครื่องมือเครื่องใช อุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
6. ปญหาดานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

- ขาดเงินทุนในการบํารุงรักษาธรรมชาติ  สิ่งแวดลอม  และตนน้ําลําธาร 
- หนองน้ําสาธารณะประโยชน  ลําหวย  คลอง  หนอง  บึง  ถูกปลอยท้ิงไวไมมีการ      

ดูแล  ทําใหวัชพืชปกคลุม  น้ําตื้นเขิน 
- ไมมีท่ีท้ิงขยะ  และกําจัดขยะ  ทําใหเกิดขยะเมือง 
 

4.3  ความตองการของประชาชน 
  จากการวิเคราะหจุดแข็ง  จุดออน  โอกาส  และอุปสรรค  ในการพัฒนาขององคการบริหาร
สวนตําบลสันติสุข  ทําใหทราบถึงสภาพปญหาของพ้ืนท่ี  และจากสภาพปญหาของพ้ืนท่ีทําใหทราบความ
ตองการของประชาชน  สรุปดังนี้ 

1. ดานโครงสรางพ้ืนฐาน 
- ปรับปรุงกอสรางถนน สะพาน ลานจอดรถใหสัญจรไดสะดวก 
- ปรับปรุงทางดานโทรคมนาคม 
- ปรับปรุงและติดตั้งไฟฟาสาธารณะ 
- ปรับปรุงและกอสรางรางระบายน้ําสาธารณะ 
- กอสรางและปรับปรุงแหลงน้ําในการอุปโภคบริโภค 
- จัดซ้ืออุปกรณใหความชวยเหลือหากเกิดภัยพิบัติ 

2.  ดานเศรษฐกิจ 
- ใหความรูและฝกอบรมเก่ียวกับอาชีพเสริมตาง ๆ เชนการแปรรูปอาหาร 
- จัดตั้งรานคาชุมชน 
- จัดตั้งศูนยจําหนายสินคา 
- สนับสนุนเงินทุนหมุนเวียน 

3.  ดานสังคม 
- จัดกิจกรรมหรือนันทนาการใหเด็กและเยาวชน 
- สงเสริมทางศาสนา  วัฒนธรรม และการศึกษา 
- ใหการสงเคราะหดูแลเด็ก  คนชรา และผูดอยโอกาสใหมากข้ึน 

4.     ดานสาธารณะสุข 
- ปรับปรุง กอสรางระบบบําบัดน้ําเสีย 
- ปรับปรุง สงเสริมระบบสุขภาพอนามัยใหท่ัวถึง 

5.   ดานการเมือง การบริหารจัดการ 
- จัดฝกอบรมและพัฒนาพนักงาน เจาหนาท่ีของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล 

ใหมีความรู ความสามารถ และประสบการณในการปฏิบัติงาน 



- ชี้แจงความรู  ความเขาใจใหกับประชาชนในเรื่องของการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 
ขององคการบริหารสวนตําบล 

- จัดหาอุปกรณ    เครื่องใชสํานักงานใหเพียงพอ 
6.  ดานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 

- สงเสริมใหมีการปลูกตนไมในบริเวณบานและท่ีสาธารณะ 
- สรางจิตสํานึกในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมใหกับประชาชน 
- จัดใหมีระบบกําจัดขยะ และสรางจิตสํานึกในการลดปริมาณขยะ 



5.  ภารกิจอํานาจหนาที่ของ  อปท. 

  จากยุทธศาสตรการพัฒนา  ซ่ึงปรากฎตามแผนพัฒนาขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  
ประกอบดวย  5  ยุทธศาสตร   
  1. ยุทธศาสตรการขจัดความยากจน 
  2. ยุทธศาสตรการพัฒนาดานโครงสรางพ้ืนฐานและบริการสาธารณะ 
  3. ยุทธศาสตรการพัฒนาดานสังคมและทรัพยากรมนุษย 
  4. ยุทธศาสตรการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและพัฒนาสิ่งแวดลอม 
  5. ยุทธศาสตรการสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ไดวิเคราะหและกําหนดภารกิจอํานาจหนาท่ี  ไดดังนี้ 

5.1 ภารกิจอํานาจหนาท่ีของแตละสวนราชการ 
 สํานักปลัด อบต.  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวน

ตําบล  และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีกอง  หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ  
รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย  
แนวทาง  และแผนการ  ปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล 

กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บ 
รักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง  คาตอบแทน  
เงินบําเหน็จ  บํานาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตาง ๆ  
การจัดทําบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได  และรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย  งานทํางบ
ทดลองประจําเดือน  ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวนตําบล  และงานอ่ืน  ๆ  ท่ี
เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

กองชาง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบ  การจัดทําขอมูลทางดาน 
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ  การกอสราง  งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการกอสราง  และซอมบํารุงการควบคุมการ
กอสรางและซอมบํารุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ  ติดตาม  ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกล  และยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืน  ๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ี
ไดรับมอบหมาย 

กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดการศึกษา  การสงเสริม 
และสนับสนุนการศึกษา  ศาสนา  วัฒนธรรม  และประเพณีอันดีงามของประชาชน  การสนับสนุนบุคลากร  
วัสดุอุปกรณ  และทรัพยสินตาง ๆ  เพ่ือประโยชนทางการศึกษา  จัดสถานท่ีเพ่ือการศึกษา  สงเสริม  ทํานุ
บํารุง  และรักษาไวซ่ึงศิลปะ  ประเพณี  ขนบธรรมเนียม  จารีตประเพณีของทองถ่ิน  วัฒนธรรม  สงเสริม
สนับสนุนการเลนกีฬา  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
หนวยตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีในการตรวจสอบการปฏิบัติงานทุกหนวยงาน ขององคการ 

บริหารสวนตําบล และมีอํานาจในการเขาถึงขอมูล เอกสาร ทรัพยสิน เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงาน
ตรวจสอบ หนวยตรวจสอบภายใน ไมมีอํานาจหนาท่ีในการกําหนดนโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และระบบการ
ควบคุมภายใน หรือการแกไขระบบการควบคุมภายใน ซ่ึงหนาท่ีดังกลาวอยูในความรับผิดชอบของผูบริหาร 
(หัวหนาแตละหนวยงาน) ท่ีเก่ียวของเจาหนาท่ีตรวจสอบภายในมีหนาท่ี เปนเพียงผูใหคําปรึกษาแนะนํา



ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมท้ังการตรวจสอบดานการเงิน การบัญชี และการตรวจสอบการ
ดําเนินงาน รวมท้ังการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
5.2 ภารกิจอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 

องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข มีอํานาจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตาม 
พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 พระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และรวมกฎหมายอ่ืน รวมถึงความตองการของ
ราษฎร และนโยบายของผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล ประกอบกับตองดําเนินการใหสอดคลองกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาองคการบริหาร     
สวนตําบล นโยบายของรัฐ และนโยบายของผูบริหารทองถ่ิน ซ่ึงตองดําเนินการดานตางๆ ดังนี้ 

5.2.1 ดานโครงสรางพ้ืนฐาน มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 
(1) จัดใหมีและบํารุงรักษาทางน้ําและทางบก 
(2) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังกําจัดมูลฝอย 

และสิ่งปฏิกูล 
(3) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(4) ใหมีน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
(5) ใหมีและบํารุงไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน 
(6) ใหมีและบํารุงสถานท่ีประชุม การกีฬา การพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
(7) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 

5.2.2 ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 
(1) การจัดการศึกษา 
(2) สงเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ และผูพิการ 
(3) ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ 
(4) สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(5) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 

 
 
 
 
 

5.2.3 ดานการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบรอย มีภารกิจ 
ท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

(1) การสงเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน   
(2) การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(3) การจัดใหมีระบบรักษาความสงบเรียบรอยในองคการบริหารสวนตําบล 
(4) การประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดระเบียบชุมชน / สังคม / การรักษา 

ความสงบเรียบรอย 
(5) การักษาความสงบเรียบรอยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตองคการบริหาร 

สวนตําบล 
5.2.4 ดานการวางแผน การสงเสริมการลงทุน พาณิชยากรรมและการทองเท่ียว          



มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 
(1) การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล  ประสานกับการจัดทําแผนพัฒนา 

จังหวัดตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 
(2) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(3) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย  การสงเสริมการลงทุน  และการทํากิจกรรมไมวาจะ 

ดําเนินการเองหรือรวมกับบุคคลอ่ืน  หรือจากสหการ 
(4) การผังเมือง 
(5) การจัดใหมีตลาด  

  5.2.5 ดานการบริหารจัดการและการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม        
มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

(1) คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
(2) การกําจัดมูลฝอย  และสิ่งปฏิกูล 
(3) การจัดการสิ่งแวดลอม  และมลพิษตาง ๆ 

                    5.2.6  ดานการศาสนา     ศลิปวัฒนธรรม   จารีตประเพณี     ภูมิปญญาทองถิ่น  
มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดังนี้ 

(1) การจัดการศึกษา 
(2) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
(3) การสงเสริมกีฬา  จารีตประเพณี  และวัฒนธรรมอันดีงามของทองถ่ิน 
(4) การศึกษา  การทํานุบํารุงศาสนา  และการสงเสริมวัฒนธรรม 

 
 
 
 
 
 

5.2.7 ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการ 
และองคกรปกครองสวนทองถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดังนี้  

(1) การสนับสนุนองคการบริหารสวนตําบล  และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนใน 
การพัฒนาทองถ่ิน   

(2) การประสานและใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวน 
ตําบล  และองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน 

(3) การใหบริการแกเอกชน  สวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืน 

(4) การจัดใหมีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(5) การควบคุมการเลี้ยงสัตว 
(6) การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 

ภารกิจท้ัง  7  ดาน   ตามท่ีกฎหมายกําหนดจะสามารถดําเนินการแกไขปญหาตางๆ ของ  
องคการบริหารสวนตําบลสันติสุขได   ซ่ึงเปนการสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ และแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผูบรหิารองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 



6.  ภารกิจหลักและภารกิจรอง  ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะดําเนินการ 

  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข วิเคราะหแลวพิจารณาเห็นวาภารกิจหลัก และภารกิจรองท่ี
ตองดําเนินการ มีดังนี้ 

  ภารกิจหลัก 
1. การปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐาน เชน ถนน สะพาน ทางระบายน้ํา เปนตน 
2. การปรบัปรุงและพัฒนาสาธารณูปโภค เชนไฟฟา น้ําประปา เปนตน 
3. การรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ํา ทางเดิน และท่ีสาธารณะ รวมท้ังการกําจัด 

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
4. การปองกันและระงับโรคติดตอ 
5. การปองกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
6. การพัฒนาและปรับปรุงการเมืองและการบริหาร 
7. การสงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8. การสงเสริมและสนับสนุนกลุมอาชีพและการเพ่ิมรายไดแกราษฎร 
9. การฟนฟูและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน 
10. การสังคมสงเคราะห   และหารพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก   สตรี   คนชรา คนพิการ  

และผูดอยโอกาส 
11. การสงเสริมและพัฒนากิจการพัฒนากิจการกีฬา และศูนยเยาวชน 
12. การสงเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
13. การพัฒนารายได และหาผลประโยชนจากทรัพยสินของอบต. 
14. การจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวนตําบล 
15. การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

ภารกิจรอง 

1. การจัดระเบียบชุมชน สังคมและการรักษาความปลอดภัย ความเปนระเบียบเรยีบรอย  
และการอนามัย โรงมหรสพ และสาธารณสถานอ่ืน ๆ 

2. การคุมครอง  ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
3. การวางแผน และการสงเสริมการลงทุนประกอบการคา 
4. การสนับสนุนและสงเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
5. การบํารุงรักษาสถานท่ีประชุม สถานท่ีพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ 
6. การสงเสริมกลุมเกษตรกรและกิจการสหกรณ 
7. การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน 
8. การจัดใหมีตลาด ท่ีจอดรถ และกิจการเก่ียวกับการพาณิชย 
9. การผังเมือง 
10. การควบคุมอาคาร 
11. การสงเสริมการมีสวนรวมของราษฎรในการพัฒนาทองถ่ิน 
12. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
13. การจัดใหมีการควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
14. การจัดการ การบํารุงรักษา และการใชแประโยชนจากปาไม ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดลอม 



15. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
16. การรักษาความสงบเรียบรอย การสงเสริมและสนับสนุนการปองกันและรักษา 

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7.  สรุปปญหา  และแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการ  และกรอบ 

องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  เปนองคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง   และไดกําหนด 
โครงสรางการแบงสวนราชการออกเปน  5  สวนราชการ    กําหนดอัตรากําลังจํานวนท้ังสิ้น  33   อัตรา  
ไดแก 

1.  สํานักงานปลัด   อบต.    
2.  กองคลัง  
3.  กองชาง   
4.  สวนการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   
5.  หนวยตรวจสอบภายใน   
 
แตเนื่องจากมีการเปลีย่นแปลงหลักเกณฑ  ระเบียบการบริหารงานบุคคล  จากระบบจําแนก 

ตําแหนงตามคางาน  เปนตามความสามารถ  (ระบบแทง)  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  จึงมีการแกไข
เพ่ิมเติมแผนอัตรากําลัง  เพ่ือใหสอดคลองกับระบบการบริหารงานในระบบแทง  และเพ่ือใหเหมาะสมกับ
ปริมาณงาน   สงผลใหการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุขเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลตอไป 
  
  ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ไดดําเนินการเทียบเคียงอัตรากําลังจากองคการ
บริหารสวนตําบลขางเคียง  เพ่ือกําหนดจํานวนตําแหนงตาง  ดังนี้ 
  1. องคการบริหารสวนตําบลดอยงาม  (อบต.ขนาดกลาง)  รวม  35  ราย  ประกอบดวย 
   -  พนักงานสวนตําบล    จํานวน  14  ราย 
   -  พนักงานจาง   จํานวน  21  ราย 
  2. องคการบริหารสวนตําบลเวียงหาว  (อบต.ขนาดกลาง)  รวม   
   -  พนักงานสวนตําบล  จํานวน  14  ราย 
   -  พนักงานจาง     จํานวน    8  ราย 

   
โดยองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ไดจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  

พนักงานครู  อบต.  และพนักงานจาง  สอดคลองกับแผนอัตรากําลังเดิม  จํานวนท้ังสิ้น  31  อัตรา  แยกเปน 
 กรอบอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  จํานวน  17  ตําแหนง  18  อัตรา 

1. ปลัด  อบต.  (นักบริหารงานทองถ่ินกลาง) 
2. รองปลัด อบต.  (นักบริหารงานทองถ่ินตน) 
3. หัวหนาสํานักปลัด  (นักบริหารงานท่ัวไปตน) 
4. ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง)* 
5. ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง) 
6. ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษา)* 
7. นักจัดการงานท่ัวไป  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
8. นักทรัพยากรบุคคล  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
9. นักวิเคราะหนโยบายและแผน  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
10. นักพัฒนาชุมชน  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 
11. นักวิชาการเงินและบัญชี  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
12. นักวิชาการจัดเก็บรายได  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ) 



13. นักวิชาการพัสดุ  (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)* 
14. นักวิชาการตรวจสอบภายใน* 
15. เจาพนักงานธุรการ  (ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน)** 
16. เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  (ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน) 
17. นายชางโยธา  (ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน) 

*  วาง  
**  จํานวน  2  อัตรา 
 

 กรอบอัตรากําลังพนักงานครู  อบต.  จํานวน  4  ตําแหนง  6  อัตรา 
1. ผูอํานวยสถานศึกษา  (คศ.2)* 
2. ครู  (คศ.1)** 
3. ครูผูชวย  (ครูผูชวย)* 
4. ครูผูดูแลเด็ก  (ครูผูชวย) 

*  วาง 
**  จํานวน  3  อัตรา 

 
กรอบอัตรากําลังพนักงานจาง  จํานวนท้ังส้ิน  7  ตําแหนง  7  อัตรา    ไดแก 

1.  ผูชวยครู  (ตามภารกิจ  -  ผูมีคุณวุฒิ) 
2.  ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ  (ตามภารกิจ  -  ผูมีคุณวุฒิ) 
3.  ผูชวยชางไฟฟา  (ตามภารกิจ  -  ผูมีคุณวุฒิ) 
4.  ผูดูแลเด็ก  (ตามภารกิจ  -  ผูมีทักษะ) 
5.  คนงานท่ัวไป  (ท่ัวไป) 
6.  พนักงานขับรถยนต  (ท่ัวไป) 
7.  ภารโรง  (ท่ัวไป) 

 
ดังนั้น  จึงตองมีการกําหนดโครงสรางและกําหนดกรอบอัตรากําลังใหสอดคลองกับภารกิจ 

และอํานาจหนาท่ี   เพ่ือท่ีจะใหสามารถแกไขปญหาขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข      ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 



8.  โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 

  8.1  โครงสรางการกําหนดสวนราชการ 
จากสภาพปญหาขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  และระเบียบหลักเกณฑดานการ

บริหารงานบุคคล  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข   มีภารกิจ     อํานาจหนาท่ีท่ีจะตองดําเนินการแกไขปญหา
ดังกลาวภายใตอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537     
และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ  พ.ศ.2542  โดยมีการกําหนดโครงการสวน
ราชการดังนี้ 

 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลัง 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม 

1. สํานักปลัด  อบต. (นักบริหารงานทั่วไปตน) 
   1.1  งานบริหารทั่วไป 
   1.2 งานการเจาหนาที ่
   1.3 งานนโยบายและแผน 
   1.4  งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
   1.5  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. สํานักปลัด  อบต. (นักบริหารงานทั่วไปตน) 
   1.1  งานบริหารทั่วไป 
   1.2 งานการเจาหนาที ่
   1.3 งานนโยบายและแผน 
   1.4  งานสวัสดิการและพฒันาชุมชน 
   1.5  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

2.  กองคลัง (นักบริหารงานการคลังตน) 
   2.1  งานการเงินและบัญช ี
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   2.3  งานพัสดุและทะเบยีนทรัพยสิน 

2.  กองคลัง (นักบริหารงานการคลังตน) 
   2.1  งานการเงินและบัญช ี
   2.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
   2.3  งานพัสดุและทะเบยีนทรัพยสิน 

3.  กองชาง (นักบริหารงานชางตน) 
   3.1  งานกอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคาร 
   3.2  งานไฟฟา 

3.  กองชาง (นักบริหารงานชางตน) 
   3.1  งานกอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคาร 
   3.2  งานไฟฟา 

4.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษาตน) 
   4.1  งานบริหารการศึกษา 
   4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวฒันธรรม 

4.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษาตน) 
   4.1  งานบริหารการศึกษา 
   4.2  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวฒันธรรม 

5.  หนวยตรวจสอบภายใน 
   5.1  งานตรวจสอบภายใน 

5.  หนวยตรวจสอบภายใน 
   5.1  งานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 



กรอบโครงสรางอัตรากําลังพนักงาน 
 

กรอบโครงสรางอัตรากําลังปจจบัุน กรอบโครงสรางอัตรากําลังใหม 

ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ินกลาง) 
รอง อบต. (นักบริหารงานทองถ่ินตน) 

ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ินกลาง) 
รอง อบต. (นักบริหารงานทองถ่ินตน) 

1. สํานักงานปลัด  อบต. 
หัวหนาสํานักปลัด อบต.                          จํานวน 1 อัตรา 
(นักบริหารงานท่ัวไปตน) 
1.1 งานบริหารท่ัวไป 
       นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก.             จํานวน 1 อัตรา 
       เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง.               จํานวน 1 อัตรา 
พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ                     จํานวน 1 อัตรา 
พนักงานจางท่ัวไป 

พนักงานขับรถยนต                        จํานวน 1 อัตรา 
1.2  งานการเจาหนาท่ี 
       นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก.             จํานวน 1 อัตรา 
1.3 งานนโยบายและแผน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก./ชก. จํานวน 1 อัตรา 
1.4  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
        นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก.                จํานวน 1 อัตรา 
1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เจาพนักงานปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภยั ปง./ชง.              จํานวน 1 อัตรา 

1. สํานักงานปลัด  อบต. 
หัวหนาสํานักปลัด อบต.                          จํานวน 1 อัตรา 
(นักบริหารงานท่ัวไปตน) 
1.2 งานบริหารท่ัวไป 
       นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก.             จํานวน 1 อัตรา 
       เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง.               จํานวน 1 อัตรา 
พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ                     จํานวน 1 อัตรา 
พนักงานจางท่ัวไป 

พนักงานขับรถยนต                        จํานวน 1 อัตรา 
1.2  งานการเจาหนาท่ี 
       นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก.             จํานวน 1 อัตรา 
1.4 งานนโยบายและแผน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก./ชก. จํานวน 1 อัตรา 
1.4  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
        นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก.                จํานวน 1 อัตรา 
1.6 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เจาพนักงานปองกันและ 
บรรเทาสาธารณภยั ปง./ชง.              จํานวน 1 อัตรา 

2.  กองคลัง 
ผูอํานวยการกองคลัง                              จํานวน 1 อัตรา 
(นักบริหารงานการคลังตน) 
2.1  งานการเงินและบัญช ี
       นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก.        จํานวน 1 อัตรา 
พนักงานจางท่ัวไป 
       คนงานท่ัวไป                                จํานวน 1 อัตรา 
2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
      นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก./ชก.        จํานวน 1 อัตรา 
2.3 งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน 
      นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก.                  จํานวน 1 อัตรา 

2.  กองคลัง 
ผูอํานวยการกองคลัง                              จํานวน 1 อัตรา 
(นักบริหารงานการคลังตน) 
2.1  งานการเงินและบัญช ี
       นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก.        จํานวน 1 อัตรา 
พนักงานจางท่ัวไป 
       คนงานท่ัวไป                                จํานวน 1 อัตรา 
2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
      นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก./ชก.        จํานวน 1 อัตรา 
2.3 งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน 
      นักวิชาการพัสด ุปก./ชก.                  จํานวน 1 อัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบโครงสรางอัตรากําลังปจจุบัน กรอบโครงสรางอัตรากําลังใหม 

3.  กองชาง 
ผูอํานวยการกองชาง                              จํานวน 1 อัตรา 
(นักบริหารงานชางตน) 
3.1  งานกอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคาร 
       นายชางโยธา  ปง./ชง.                     จํานวน 1 อัตรา
3.2 งานไฟฟา 
พนักงานจางตามภารกิจ 
       ผูชวยชางไฟฟา                             จํานวน 1 อัตรา 

3.  กองชาง 
ผูอํานวยการกองชาง                              จํานวน 1 อัตรา 
(นักบริหารงานชางตน) 
3.1  งานกอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคาร 
       นายชางโยธา  ปง./ชง.                     จํานวน 1 อัตรา
3.2 งานไฟฟา 
พนักงานจางตามภารกิจ 
       ผูชวยชางไฟฟา                             จํานวน 1 อัตรา 

4.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา             จํานวน 1 อัตรา 
และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษาตน) 
4.1  งานบริหารการศึกษา 
       เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง.               จํานวน 1 อัตรา 
4.2 งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

ผูอํานวยการสถานศึกษา คศ.2           จํานวน 1 อัตรา 
ครู คศ.1                                     จํานวน 3 อัตรา 
ครูผูชวย                                     จํานวน 1 อัตรา 
ครูผูดูแลเด็ก                                 จํานวน 1 อัตรา 

พนักงานจางตามภารกิจ 
ผูชวยครู                                     จํานวน 1 อัตรา 
ผูดูแลเด็ก                                    จํานวน 1 อัตรา 

พนักงานจางท่ัวไป 
ภารโรง                                       จํานวน 1 อัตรา 

4.  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา             จํานวน 1 อัตรา 
และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษาตน) 
4.1  งานบริหารการศึกษา 
       เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง.               จํานวน 1 อัตรา 
4.3 งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

ผูอํานวยการสถานศึกษา คศ.2           จํานวน 1 อัตรา 
ครู คศ.1                                     จํานวน 3 อัตรา 
ครูผูชวย                                     จํานวน 1 อัตรา 
ครูผูดูแลเด็ก                                 จํานวน 1 อัตรา 

พนักงานจางตามภารกิจ 
ผูชวยครู                                     จํานวน 1 อัตรา 
ผูดูแลเด็ก                                    จํานวน 1 อัตรา 

พนักงานจางท่ัวไป 
ภารโรง                                       จํานวน 1 อัตรา 

5.  หนวยตรวจสอบภายใน 
5.1  งานตรวจสอบภายใน 
       นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.   จํานวน 1 อัตรา 

5.  หนวยตรวจสอบภายใน 
5.1  งานตรวจสอบภายใน 
       นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.   จํานวน 1 อัตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.2  การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง 
องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ไดทําการวิเคราะหภารกิจและปริมาณงาน  และได 

จัดทํากรอบโครงสรางอัตรากําลังใหมแลว  จึงทําการวิเคราะหเพ่ือประมาณการการใชอัตรากําลังขาราชการ  
พนักงานสวนทองถ่ิน   และลูกจาง    เพ่ือใหมีความเหมาะสมกับภารกิจ   และปริมาณงานและเพ่ือใหคุมคาตอ
การใชจายงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข       และสามารถบริหารงานขององคการบริหารสวน
ตําบลสันติสุข  เปนไปอยางประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  โดยนําผลการวิเคราะหตําแหนงมากรอกขอมูล  ในกรอบ
อัตรากําลัง  3  ป  ดังนี้ 

 
กรอบอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล  พนักงานจาง  3  ป  ระหวางป  

2558  -  2560 

    
กรอบ
อัตรา 

คน 
อัตราตําแหนงท่ีคาดวาจะตอง

ใช เพ่ิม / ลด 
หมายเหตุ ท่ี สวนราชการ กําลัง ครอง ในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา 

    เดิม   2558 2559 2560 2558 2559 2560 

1 ปลัด อบต. 1 1 1 1 1  -  -  -   

  (นักบริหารงานทองถิน่/กลาง)                   

2 รองปลัด อบต. 1 1 1 1 1  -  -  -   

  (นักบริหารงานทองถิน่/ตน)                   

  สํานักงานปลัด                   

3 หัวหนาสํานกัปลัด 1 - 1 1 1  -  -  -   

  (นักบริหารงานทัว่ไป/ตน)                   

4 นักจดัการงานทั่วไป ปก./ชก. 1 1 1 1 1  -  -  -   

5 นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 1 1 1 1 1  -  -  -   

6 นักวเิคราะหนโยบายและแผน ปก./ชก.  -  - 1 1 1 +1  -  - กําหนดใหมมต ิ4/58 

7 นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 1 1 1 1 1  -  -  -   

8 เจาพนกังานธุรการ ปง./ชง.  -  - 1 1 1 +1  -  - กําหนดใหมมต ิ9/57 

9 เจาพนกังานปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 1  - 1 1 1  -  -  -   

10 เจาพนกังานประชาสัมพันธ 2-4/5 1  -  -  -  - -1  -  - ยุบเลิกมต ิ9/57 

  พนักงานจาง                   

  พนักงานจางตามภารกิจ                   

11 ผูชวยเจาหนาที่ธรุการ (ผูมีคุณวุฒิ) 1 1 1 1 1  -  -  -   

12 พนักงานขับรถยนต (ผูมีทักษะ) 1 1 1 1  -  - -1  - ยุบเลิกมต ิ11/58 

  พนักงานจางทั่วไป                   

13 คนงานทั่วไป 2  - 2  -  -  - -2  - ยุบเลิกมต ิ10/58 
14 พนักงานขับรถยนต  (ทั่วไป) - - - 1 1 - +1 - กําหนดใหมมติ 

11/58 

 
 
 
 



    
กรอบ
อัตรา 

คน 
อัตราตําแหนงท่ีคาดวาจะตอง

ใช เพ่ิม / ลด 
หมายเหตุ ท่ี สวนราชการ กําลัง ครอง ในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา 

    เดิม   2558 2559 2560 2558 2559 2560 

  กองคลัง                   

15 ผูอํานวยการกองคลัง 1 1 1 1 1  -  -  - วาง 16 ก.ค. 58 

  (นักบริหารงานการคลัง/ตน)                   

16 นักวชิาการเงินและบัญช ีปก./ชก. 1 1 1 1 1  -  -  -   

17 นักวชิาการพัสด ุ3-5/6ว 1  -  -  -  - -1  -  - ยุบเลิกมต ิ9/57 
18 เจาพนกังานพัสด ุ2-4/5 - - - - - (+1 - - กําหนดใหม 9/57 

  
 

          -1)      ยุบเลิกมติ 4/58 

19 นักวชิาการจัดเก็บรายได ปก./ชก. 1 1 1 1 1  -  -  -   

20 นักวชิาการพัสด ุปก./ชก.  -  - 1 1 1 +1  -  - กําหนดใหม 4/58 

  พนักงานจาง                   

  พนักงานจางตามภารกิจ                   

21 ผูชวยเจาหนาที่ธรุการ (ผูมีคุณวุฒิ) 1  -  -  -  - -1  -  - ยุบเลิก มติ 9/57 

  พนักงานจางทั่วไป                   

22 คนงานทั่วไป 1 1 1 1 1  -  -  -   

  กองชาง                   

23 ผูอํานวยการกองชาง 1 1 1 1 1  -  -  -   

  (นักบริหารงานชาง/ตน)                   

24 นายชางโยธา ปง./ชง. 1 1 1 1 1  -  -  -   

  พนักงานจาง                   

  พนักงานจางตามภารกิจ                   

25 ผูชวยชางไฟฟา (ผูมีคุณวุฒิ) 1 1 1 1 1  -  -  -   

  พนักงานจางทั่วไป                   

26 คนงานทั่วไป  -  - 1 1 1 +1 -1  - กําหนดใหมมต ิ9/57 

                    ยุบเลิก มติ 10/58 

  กองการศึกษา ศาสนา และวฒันธรรม                   

27 ผูอํานวยการกองศึกษา ศานสนา และวฒันธรรม 1 - 1 1 1  -  -  - วางเดิม 

  (นักบริหารงานการศึกษา/ตน)                   

28 เจาพนกังานธุรการ ปง./ชง. 1  - 1 1 1  -  -  -   

  พนักงานครู  อบต.                   

  โรงเรียน อบต.สันติสุข                   
29 ผูอํานวยการสถานศึกษา 1 - 1 1 1 - - - วางเดิม อุดหนนุ

ทั่วไป 

30 ครู 3 3 3 3 3  -  -  - อุดหนนุทั่วไป 55 

31 ครูผูชวย  -  -  - 1  -  - +1  - อุดหนนุทั่วไป 59 

 



 

    
กรอบ
อัตรา 

คน 
อัตราตําแหนงท่ีคาดวาจะตอง

ใช เพ่ิม / ลด 
หมายเหตุ ท่ี สวนราชการ กําลัง ครอง ในชวงระยะเวลา 3 ป ขางหนา 

    เดิม   2558 2559 2560 2558 2559 2560 

  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สันติสุข                   
32 ครูผูดูแลเด็ก 1 - 1 1 1 - - - อุดหนนุเฉพาะกจิ 

58 

  พนักงานจาง                   

  พนักงานจางตามภารกิจ                   

  โรงเรียน อบต.สันติสุข                   

33 ผูชวยคร ู(ผูมีคุณวฒุิ) 3 1 1 1 1 -2   -  - ยุบเลิก (2) มติ 9/57 

34 ผูชวยเจาหนาที่ธรุการ (ผูมีคุณวุฒิ) 1  - 1      - -1  - ยุบเลิก มติ 10/58 

35 ผูชวยเจาหนาทีก่ารเงินและบัญช ี(ผูมีคุณวฒุิ) 1  -  -  -  - -1  -  - ยุบเลิก มติ 9/57 

36 ผูชวยเจาหนาที่พัสด ุ(ผูมีคุณวุฒิ) 1  -  -  -  - -1  -  - ยุบเลิก มติ 9/57 

 พนักงานจางทั่วไป          

37 ภารโรง  -  - 1 1 1 +1  -  - อุดหนนุทั่วไป 58 

  ศพด.อบต.สันติสุข                   

38 ผูดูแลเดก็ (ผูมีทักษะ) 2 1 1 1 1 -1  -  - อุดหนนุเฉพาะกจิ 

  พนักงานจางทั่วไป                   

39 ปฏิบัติหนาที่ดูแลเดก็ 1  -  -  -  -  -1     ยุบเลิก มติ 9/57 

  หนวยตรวจสอบภายใน                   

40 นักวชิาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 1 1 1 1 1  -  -  - วาง 16 ก.พ. 58 

 รวม 38 20 34 31 31 -4 -3  -   

 
 

หมายเหตุ 1.  ตําแหนงท่ีมีคนครอง  25   อัตรา 
  2.  ตําแหนงวาง      6   อัตรา 
       สรรหาป 2559     6  อัตรา 
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักบริหารงานทองถิ่นระดับตน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 บริหารงานทองถิ่น

1.ดานแผนงาน

1.1 รวมกําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่น เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

1.2 รวมวางแผนในการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา องคกรปกครองสวนทองถิ่น ขอบัญญัติตาง ๆ เพื่อเปนการพัฒนาทองถิ่น

1.3 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง

การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงานเพื่อใหเกิดการจัดแผนพัฒนาพื้นที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด

1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรร และการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได

รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ

สูงสุดทันตอการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชนในทองถื่น

1.5 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์

ตามที่กําหนดไว

1.6 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพื่อใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค

1.7 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ  ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น

2.ดานบริหารงาน

2.1 ชวยสงราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษา แนะนํา

การปฏิบัติราชการ เพื่อใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว

2.2 ชวยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิ

ภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความตองการของประชาชน

2.3 ชวยกํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชนสูงสุด

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจของสวนราชการ เพื่อสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

2.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อการพิจารณาใหความเห็น หรือการ

ตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

2.6 ประสานงานฝายบริหาร สภาฯ และสวนราชการ เพื่อกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณ (ตามหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตร

การพัฒนางบประมาณ)

2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมาย องคการบริหารสวนทองถิ่นที่รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ

สามารถตรวจสอบได

2.8 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม

เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจ เพื่ออํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ

3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล

3.1 ชวยปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถิ่น เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร

ตามหลักคุณธรรม

3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย

3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม

3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการที่เกี่ยวของในรูปแบบตาง ๆ เพื่อใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประ

สิทธิภาพในการใหบริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่น ๆ

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา

4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ

4.1 ชวยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความ

คุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่น

4.2 ชวยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ

และระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ

4.3 รวมวางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพื่อใหสนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา

รวม

(ลงชื่อ)..................................ผูกรอกขอมูล
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(นางสาวธนาภา  ถิ่นสุข)

รองปลัด  อบต.  (นักบริหารงานทองถิ่นตน)



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักบริหารงานทองถิ่นระดับกลาง

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 บริหารงานทองถิ่น

1.ดานแผนงาน

1.1 กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทอง

ทองถิ่น เพื่อผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น

1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิ่น การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง

การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน เพื่อใหเกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด

1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนว

ทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไลวิธีบริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย

ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอ

การเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน

1.4 กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผล

สัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพื่อใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค

1.6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ  ใหกับผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่น

2.ดานบริหารงาน

2.1 สงราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษา แนะนํา

การปฏิบัติราชการ เพื่อใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว

2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และวิธีการปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลงและตอบสนองตอความตองการของประชาชน

2.3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชนสูงสุด

2.4 เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตางๆ ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นที่สอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ

2.5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบกําหนดไว  ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

2.6 กํากับดูแลเรื่องรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรื่องรองเรียนขอความเปนธรรม

เพื่อประกอบการตัดสินใจ และอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน

2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อการพิจารณาใหความเห็น หรือการ

ตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง

2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมาย องคการบริหารสวนทองถิ่นที่รับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ

สามารถตรวจสอบได

2.8 ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพื่อกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตาม

ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ

2.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ

3.ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล

3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถิ่น เพื่อการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร

ตามหลักคุณธรรม

3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย

3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม

3.4 กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการที่เกี่ยวของในรูปแบบตาง ๆ เพื่อใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประ

3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่ ในประเด็นที่มีความ

ซับซอน และละเอียดออนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา

4.ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ

4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ

ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ

ขอบังคับที่เกี่ยวของ

4.3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพื่อใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการ

ของประชาชนตามแผนพัฒนา

รวม

(ลงชื่อ).............................ผูกรอกขอมูล
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(นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)

ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่นกลาง)



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักบริหารงานทั่วไประดับตน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 บริหารงานทั่วไป

1.ดานแผนงาน

1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน

นโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดใน

องคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

1.2 รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และโครงการตาง ๆ ซึ่งอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทาง

เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่น ๆ ใน

อนาคตตอไป

1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนิน

งาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ดานงานนโยบาย

และแผน ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่กอง หรือสวนราช

การใดในองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร

และเวลา

1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวม เพื่อนํามาปรับปรุงใหเกิดการปฏิบัติงาน

ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น

2.ดานบริหารงาน

2.1 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่อให

องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว

2.2 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและหนวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทํา

นโยบายและยุทธศาสตร เพื่อใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหาร

สวนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ

ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพื่อให

องคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน

งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ

การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน

เปนตน เพื่อดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตาง ๆ สูงสุด

2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อใหงานตาง ๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตาม

หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงาน ใหองคกรปกครองสวน

ทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น

มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.10 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมการดูแลงานประชาสัมพันธ เพื่อใหเกิดการการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน

และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถิ่น

2.11 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร ตาง ๆ เชน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายที่อยู การจัดทํา

บัตรประจําตัวประชาชน เปนตน เพื่ออํานวยการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์

และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ

2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ

3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย

และผลสัมฤทธตามที่กําหนด

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงาน

ที่ปฏิบัติ
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4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ

4.2 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํา

งาน เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัด

สรร มาดําเนินการและใชจายรวมกัน

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธตามที่กําหนด

รวม

(ลงชื่อ)..............................ผูกรอกขอมูล

(นางคนึงนิตย  ใจทอง)

หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไปตน)
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักบริหารงานการคลังระดับตน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 บริหารงานการคลัง

1.ดานแผนงาน

1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร และเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพื่อวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน                              60 1 ครั้ง                               60 0.0007

1.2 รวมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประ                            120 1 ครั้ง                              120 0.0014

มาณ งานการจัดเก็บรายได และงานพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง

มีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงานเพื่อให                            210 4 ครั้ง                              840 0.0101

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว

1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลัง และงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบ                              60 4 ครั้ง                              240 0.0029

งาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว

1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการ                              60 4 ครั้ง                              240 0.0029

ใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจําป

1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะ แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบของหนวยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํา                              60 4 ครั้ง                              240 0.0029

งานใหมีประสิทธภาพมากขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ รายจายประจําป

1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพื่อไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองทองถิ่น รวมถึงตรวจ                            210 2 ครั้ง                              420 0.0051

สอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอุดหนุน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ

2.ดานบริหารงาน

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ                            210 2 ครั้ง                              420 0.0051

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงาน                              30 48 ครั้ง                           1,440 0.0174

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินงานตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด                              30 250 เรื่อง                           7,500 0.0906

2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพื่อใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข                            210 2 ครั้ง                              420 0.0051

2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี                              30 4 ครั้ง                              120 0.0014

งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบ

คุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพื่อควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไป

ตามกฎระเบียบสูงสุด

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงาน                            420 13 ครั้ง                           5,460 0.0659

อื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนดไวอยางตรงเวลา

2.8 ควบคุมดูแล การดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง เพื่อใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิ                            210 4 ครั้ง                              840 0.0101

ภาพสูงสุด

2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจาง เพื่อใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด                              20 107 โครงการ                           2,140 0.0258

2.10 ควบคุมแลวตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสงเงินไปสํารองจาย เพื่อเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูก                              20 1500 ฏีกา                          30,000 0.3623

ตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการจัดงบประมาณเพื่อนําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์                              20 55 เรื่อง                           1,100 0.0133

และเปนประโยชนตอประชาชน

2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรม                              10 42 ครั้ง                              420 0.0051

การตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ                            120 2 ครั้ง                              240 0.0029

ภาพ และความคุมคา

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย                            210 2 ครั้ง                              420 0.0051

และผลสัมฤทธตามที่กําหนดไว

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ                              10 36 เรื่อง                              360 0.0043

3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือ                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

มอบอํานาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือเกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัว

และมีความตอเนื่อง

 -2-



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา เพื่อพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญ                              60 12 ครั้ง                              720 0.0087

และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน

4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ

4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของ                            120 1 ครั้ง                              120 0.0014

องคกรปกครองสวนทองถิ่น

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํา                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

งาน เพื่อใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัด

สรร มาดําเนินการและใชจายรวมกัน

4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไป                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

อยางมีประสิทธิภาพปละประสิทธิผลสูงสุด

0.6913

ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลังตน)

รวม

(ลงชื่อ)................................ผูกรอกขอมูล

(นางสาวธนาภา ถิ่นสุข)

รองปลัด อบต. รักษาการ 
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักบริหารงานชางระดับตน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 บริหารงานชาง

1.ดานแผนงาน

1.1 รวมวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่                            120 57 โครงการ                           6,840 0.0826

สังกัด เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานที่สังกัด                            120 57 โครงการ                           6,840 0.0826

1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงานเพื่อให                            420 35 โครงการ                          14,700 0.1775

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว

2.ดานการบริหาร

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบใหเปนไปอยาง                            120 12 ครั้ง                           1,440 0.0174

ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด

2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงาน                              30 40 ครั้ง                           1,200 0.0145

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินงานตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว                              30 195 งาน                           5,850 0.0707

2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือ หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์                              30 25 งาน                              750 0.0091

และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ

2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ                              60 34 งาน                           2,040 0.0246

เพื่อใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของราชการ

3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล

3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ เพื่อใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิ                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

ภาพ และความคุมคา

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย                              90 2 ครั้ง                              180 0.0022

และผลสัมฤทธตามที่กําหนดไว

3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ                              30 12 ครั้ง                              360 0.0043

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ

4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวน                            210 4 ครั้ง                              840 0.0101

ทองถิ่น

4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว                              60 12 ครั้ง                              720 0.0087

0.5101รวม

(ลงชื่อ)..............................................ผูกรอกขอมูล

(นายกฤษฎา  เปงสา)

ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชางตน)
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหน่ง  นักบริหารงานการศึกษาระดับต้น

ลําดับที� ลักษณะงานที�ปฎิบัติ เวลาที�ใช้ต่อราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ต่อปี) เวลาทั�งหมดต่อปี  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 บริหารงานการศึกษา

1.ด้านแผนงาน

1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั�งการศึกษาในระบบนอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ                                       60 15 โครงการ                                       900 0.0109

งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ�น เพื�อพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน

และประชาชนในท้องถิ�น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�น

1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษาเพื�อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ�ของหน่วยงานตามที�กําหนด                                       60 10 โครงการ                                       600 0.0072

1.3 ติดตาม เร่งรัด การดําเนินงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงานเพื�อให้                                       60 50 กิจกรรม                                    3,000 0.0362

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ�ของหน่วยงานตามที�กําหนด

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที�สังกัดที�รับผิดชอบ                                     180 10 เรื�อง                                    1,800 0.0217

เพื�อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ�งขึ�น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา

2.ด้านบริหารงาน

2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี�ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กร                                     720 10 เรื�อง                                    7,200 0.0870

ปกครองส่วนท้องถิ�น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที�รัฐกําหนด ทั�งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื�อคนพิการ

ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื�อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที�ในหน่วยงานที�รับผิดชอบ

2.2 วงแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื�นที� เพื�อนําไปกําหนดนโยบายด้านการศึกษา ของหน่วยงานต่อไป                                  1,500 5 เรื�อง                                    7,500 0.0906

2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื�ออํานวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดําเนินงานได้                                       60 50 เรื�อง                                    3,000 0.0362

ตามเป้าหมายที�กําหนดไว้

2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื�องอื�น ๆ ที�เกี�ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ�น เพื�อสร้างให้เกิดองค์                                       60 10 กิจกรรม                                       600 0.0072

ความรู้ที�ถูกต้องของประชาชนในพื�นที�

2.5 ริเริ�ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ�นและนวัตกรรมที�มีความจําเป็นเร่งด่วนเพื�อตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของ                                     120 15 โครงการ                                    1,800 0.0217

พื�นที�

2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื�อสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที�รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ                                     300 5 ระบบ                                    1,500 0.0181

สูงสุด

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที� ลักษณะงานที�ปฎิบัติ เวลาที�ใช้ต่อราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ต่อปี) เวลาทั�งหมดต่อปี  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คําแนะนําและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที�เกี�ยวข้อง เพื�อให้การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี�วัดตามเป้าหมายเป็นไป                                       60 50 กิจกรรม                                    3,000 0.0362

อย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที�กําหนดไว้

2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกําลังกาย เพื�อส่งเสริมสุขภาพที�ดีของประชาชนในพื�นที�                                  1,500 5 กิจกรรม                                    7,500 0.0906

2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพื�อประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด                                       60 50 เรื�อง                                    3,000 0.0362

2.10 มอบหมาย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื�องต่าง ๆ ที�เกี�ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื�อให้การปฏิบัติงาน                                       30 150 เรื�อง                                    4,500 0.0543

บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ�ตามที�กําหนด

2.11 พิจารณาอนุมัติ อนญาตการดําเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที�หน่วยงานรับผิดชอบเพื�อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ�ตามที�กําหนด                                       30 200 เรื�อง                                    6,000 0.0725

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที�เกี�ยวข้อง เพื�อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ�                                       60 100 ครั�ง                                    6,000 0.0725

และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ

2.13 ชี�แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที�ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานต่าง ๆ ที�ได้รับแต่งตั�ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ                                     180 10 ครั�ง                                    1,800 0.0217

ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื�อรักษาผลประโยชน์ของราชการ

3.ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล

3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที�ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพื�อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า                                     300 4 ครั�ง                                    1,200 0.0145

3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที�ในบังคับบัญชา เพื�อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมาย                                       60 100 เรื�อง                                    6,000 0.0725

และผลสัมฤทธ์ตามที�กําหนด

3.3 ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที�ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถและสมรรถนะที�เหมาะสมกับงานที�ปฏิบัติ                                       60 100 เรื�อง                                    6,000 0.0725

4.ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ

4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื�อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน                                     300 7 แผน                                    2,100 0.0254

ท้องถิ�น

4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื�อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ�ตามที�กําหนดไว้                                       60 7 แผน                                       420 0.0051

กําหนด

0.9109

ผู้อํานวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหารงานการศึกษาต้น)

ปลัด อบต.  รักษาการ

(นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)

(ลงชื�อ)..............................................ผู้กรอกข้อมูล

รวม
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไประดับปฏิบัติการ

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที)

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)

1 เลขานุการและจัดการงานทั่วไป

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในดานตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล                            600 20 เรื่อง                          12,000 

งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ

และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน

1.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหมีขอมูลที่                                3 1000 เรื่อง                           3,000 

สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจ                              30 12 ครั้ง                              360 

ฉัยสั่งการ ของผูบริหาร

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุ                              60 12 ครั้ง                              720 

ประสงคของหนวยงาน

1.5 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด                              20 100 ครั้ง                           2,000 

1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด                              60 20 ครั้ง                           1,200 

1.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณา                              15 100 ครั้ง                           1,500 

ของผูบังคับบัญชาตอไป

2.ดานการวางแผน

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ                            180 10 โครงการ                           1,800 

ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

3.ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด                              30 200 ครั้ง                           6,000 

3.2ชี้แจงและใหรายละเอียดเกยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน                              10 100 ครั้ง                           1,000 

ตามที่ไดรับมอบหมาย

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที)

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)

4.ดานบริการ

ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่                              20 100 ครั้ง                           2,000 

เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ

รวม

(ลงชื่อ)..................................ผูกรอกขอมูล

(นางรัตติกาล  หลาเมา)

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ

 -2-



จํานวน

 (6)

0.1449

0.0362

0.0043

0.0087

0.0242

0.0145

0.0181

0.0217

0.0725

0.0121



จํานวน

 (6)

0.0242

0.3814

 



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลระดับชํานาญการ

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 การเจาหนาที่

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการ                            420 12 ครั้ง                           5,040 0.0609

บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

1.2 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงาน                            210 4 ครั้ง                              840 0.0101

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล

1.3 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตาง ๆ เชน การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน                            840 2 ครั้ง                           1,680 0.0203

การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น

1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเปนฐานขอมูลบุคคล                            420 1 ครั้ง                              420 0.0051

ประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล

1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพื่อกําหนดความตองการและความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาใน                            840 24 ครั้ง                          20,160 0.2435

อาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ

องคกรปกครองสวนทองถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม

1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางองคกรโครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน                            120 4 ครั้ง                              480 0.0058

เพื่อใหมีโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในที่มีความถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ

1.7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อกําหนดตําแหนงและการวางแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น                            210 3 ครั้ง                              630 0.0076

1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัด                            420 8 ครั้ง                           3,360 0.0406

เลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานใหสอดคลอง                            210 6 ครั้ง                           1,260 0.0152

ตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อสรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และ

ใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกร

1.10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพื่อการบริหารผลการ                            840 2 ครั้ง                           1,680 0.0203

ปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปนธรรมและมีประสิทธภาพ

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อดําเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา                            600 4 ครั้ง                           2,400 0.0290

1.12 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน                              20 53 เรื่อง                           1,060 0.0128

ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนํามาประยุกตใชใน                              30 72 เรื่อง                           2,160 0.0261

การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.ดานการวางแผน

2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานและแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงาน                              90 12 ครั้ง                           1,080 0.0130

เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

3.ดานการประสานงาน

3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความ                              30 180 ครั้ง                           5,400 0.0652

รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนิน                              20 36 เรื่อง                              720 0.0087

งานตามที่ไดรับมอบหมาย

4.ดานการบริการ

4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษา                              30 120 ครั้ง                           3,600 0.0435

ตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

4.2 ใหคําปรึกษา แนะนําชี้แจงแกหนวยงานที่เกี่ยวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการ                              20 60 ครั้ง                           1,200 0.0145

บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห                            120 12 ครั้ง                           1,440 0.0174

และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ

4.4 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตาง ๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทค                            630 42 เรื่อง                          26,460 0.3196

โนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล

0.9791รวม

(ลงชื่อ)...................................ผูกรอกขอมูล

(นางสาวเพ็ญพักตร  บุญสูง)

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนระดับปฏิบัติการ

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 วิเคราะหนโยบายและแผน

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการ                            120 12 เรื่อง                           1,440 0.0174

กําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร

1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว

1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  และเสนอขอ                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

คิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว

1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผน                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

งาน หรือกําหนดยุทธศาสตร

1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตาง ๆ เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสาน                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

ผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน

1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลที่จําเปนตาง ๆ เพื่อประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และ                            120 10 เรื่อง                           1,200 0.0145

เครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)

1.7 ประสานงานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งในและยอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Map)                            120 8 เรื่อง                              960 0.0116

หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและจัดทําเอกสารตาง ๆ ทางดานการจราจร และดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของสัมพันธกับการ                            120 12 เรื่อง                           1,440 0.0174

จราจร เพื่อนํามาประกอบในการการวางแผนและดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร

1.9 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซมรื้อยาย สิ่งอํานวยความสะดวกในระบบการขนสงสาธารณะทางบก                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการกอสรางนั้น เพื่อใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาที่อาจ

เกิดขึ้น

1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรับปรุงรื้อถอนสิ่งกอสรางทางดานการจราจรทั้งทางบกและทางน้ํา เพื่อให                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

ถูกตองตามกฎหมายที่กําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม

1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพื่อนําไปใชเปนขอมูลในการจัดระเบียบจราจร                              60 12 เรื่อง                              720 0.0087

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมาวลผลขอมูลทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผานมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น                            420 4 ครั้ง                           1,680 0.0203

และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตรและพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและ

เปนประโยชนสูงสุดตอพื้นที่

2.ดานการวางแผน

2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผล                            420 4 ครั้ง                           1,680 0.0203

สัมฤทธิ์ที่กําหนด

2.2 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวัดในโครงการของหนวยงานเพื่อใหการดําเนินงานเปนไป                            420 4 ครั้ง                           1,680 0.0203

ตามวัตถุประสงค

2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป                            420 1 ครั้ง                              420 0.0051

3.ดานการประสานงาน

3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด                              20 42 ครั้ง                              840 0.0101

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน                              60 24 ครั้ง                           1,440 0.0174

ตามที่ไดรับมอบหมาย

4.ดานการบริการ

4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เกี่ยวกับการจัดทําแผนงานโครงการ                            420 1 ครั้ง                              420 0.0051

4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน                              30 12 ครั้ง                              900 0.0109

4.3 จัดเก็บขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพื่อเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับประชาชน หนวยงาน                            420 1 ครั้ง                              420 0.0051

หรือสวนราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

0.2362รวม

(ลงชื่อ).................................ผูกรอกขอมูล

(นางสาวมนัสชนก  ยาวิใจ)

นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชนระดับปฏิบัติการ

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 พัฒนาชุมชน

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนา                          8,400 1 ครั้ง                           8,400 0.1014

ศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และ เครือขายองคกรประชาชน

1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพื่อกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริม                        12,600 2 ครั้ง                          25,200 0.3043

กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของ

เศรษฐกิจชุมชนระดับรากฐาน รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพื้นที่

1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ที่เกี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพ                          4,800 3 ครั้ง                          14,400 0.1739

แวดลอมและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป

1.4 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจน                          4,800 1 ครั้ง                           4,800 0.0580

กําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของ                          4,200 1 ครั้ง                           4,200 0.0507

เศรษฐกิจชุมชนระดับรากฐาน นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน

1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพื่อใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน                          4,200 1 ครั้ง                           4,200 0.0507

1.7 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถิ่นของชุมชน เพื่อสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูชุมชน                          4,200 1 ครั้ง                           4,200 0.0507

1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆ เพื่อใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทพแผนชุมชน                            720 1 ครั้ง                              720 0.0087

รวมทั้งวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพื่อแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการดําเนินงาน

พัฒนาชุมชน

1.9 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพื่อสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ                          7,200 1 ครั้ง                           7,200 0.0870

ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตนเอง

1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน                          6,300 1 ครั้ง                           6,300 0.0761

เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการที่พึ่งได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการชวยเหลือและ                        12,600 1 ครั้ง                          12,600 0.1522

สงเคราะห ใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น

1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุน อาชีพที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพื่อใหกลุมอาชีพสามารถเพิ่มผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน                          2,400 1 ครั้ง                           2,400 0.0290

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดําเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ และประเมินผลการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่เปนประโยชนแกชุมชน                          4,200 1 ครั้ง                           4,200 0.0507

เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อใหหางไกลยาเสพติด เปนตน

1.14 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตอง ทันสมัย สามารถนํามาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบไดอยาง                          7,200 1 ครั้ง                           7,200 0.0870

เหมาะสม

1.15 แสวง พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพื่อใหรูถึงบทบาทหนาที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถ                          7,200 1 ครั้ง                           7,200 0.0870

พัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาที่เปนธรรม                          3,840 1 ครั้ง                           3,840 0.0464

1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตาง ๆ เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอ                          7,200 1 ครั้ง                           7,200 0.0870

ประชาชนในชุมชน

1.18 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที เกี่ยวของกับงานพัฒนาชุมชน เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติ                          1,440 1 ครั้ง                           1,440 0.0174

งานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.ดานการวางแผน

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผล                              90 12 ครั้ง                           1,080 0.0130

สัมฤทธิ์ที่กําหนด

3.ดานการประสานงาน

3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด                          7,200 1 ครั้ง                           7,200 0.0870

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน                          3,600 1 ครั้ง                           3,600 0.0435

ตามที่ไดรับมอบหมาย

4.ดานการบริการ

4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานที่เกี่ยวของหรือบุคคลที่สนใจเพื่อใหมีความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน                            200 20 ราย                           4,000 0.0483

แกตนเองและสวนรวม

4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อใหบริการหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุม                            900 30 ครั้ง                          27,000 0.3261

องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน

2.0360รวม

(ลงชื่อ)...................................ผูกรอกขอมูล

(นางสาววัฒนิดา  สุรินทรตะ)

นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชีระดับชํานาญการ

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 วิชาการเงินและบัญชี

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงายความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการ                              60 300 วัน                          18,000 0.2174

เงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย                              10 300 วัน                           3,000 0.0362

1.3 จัดทํางบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหตรงกับความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น                              10 30 ครั้ง                              300 0.0036

1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปน                              30 100 ครั้ง                           3,000 0.0362

แนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ

1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทํางบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสาร                              30 300 ครั้ง                           9,000 0.1087

สําคัญการรับและจายเงิน เพื่อใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ

1.6 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม                              30 4 กองงาน                              120 0.0014

จัดทําคูมือประจํา สําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน

และขอกําหนด

1.7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบที่เกี่ยวของกับงานบัญชี การเงิน และงบประมาณ เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานเปนไป                              30 300 ครั้ง                           9,000 0.1087

อยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบ                              30 1,500 ฎีกา                          45,000 0.5435

ประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  สัญญายืมเงิน และเอกสารตาง ๆ

ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพื่อใหมีความครบถวน ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติที่กําหนดไว

1.9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได                              30 300 ครั้ง                           9,000 0.1087

แผนดิน เงินทอดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระ

เบียบการเบิกจายเงินที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ

1.10 ควบคุม และดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมตาง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทด                              60 600 ครั้ง                          36,000 0.4348

รองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพื่อให

งานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ
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1.11 ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทําเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน เพื่อใหแตละหนวยงานไดรับงินประ                              30 50 ครั้ง                           1,500 0.0181

มาณที่ถูกตอง และเพียงพอตามที่ไดรับจัดสรร

1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี เพื่อใชประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐาน                              30 300 ครั้ง                           9,000 0.1087

ในการอางอิงทางบัญชีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวของใหมีความถูกตอง และครบถวนมากที่สุด

1.13 ควบคุม ดูแลการจัดทํางบการเงินประจําวัน/ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี เพื่อนําเสนอใหผูเกี่ยวของรับทราบ                            120 13 ครั้ง                           1,560 0.0188

เกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาที่กําหนดไว

1.14 ควบคุม ดูแลการวิเคราะห และการจัดทําตนทุนหนวยผลผลิต และตนทุนตอหนวยกิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และ                              60 4 ครั้ง                           3,600 0.0435

จัดทํารายงานตนทุนประจําไตรมาส และประจําป เพื่อใหมีรายงานที่มีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ

ดําเนินงาน

1.15 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึ้นแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน                              60 200 ครั้ง                          12,000 0.1449

ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด

1.16 ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เกี่ยวกับงานดานการเงินและบัญชี เพื่อเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ                              30 200 ครั้ง                           6,000 0.0725

ทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

2.ดานการวางแผน

2.1 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน                              60 100 ครั้ง                           6,000 0.0725

เพื่อใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด

2.2 รวมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติ                              60 100 ครั้ง                           6,000 0.0725

งานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคลองตามเปาหมายและนโยบายที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว

2.3 วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพื่อใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือผูใหคําแนะนําในการจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน                              30 100 ครั้ง                           3,000 0.0362

เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว

2.4 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                              60 4 ครั้ง                              240 0.0029

3.ดานการประสานงาน

3.1 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพื่อใหเกิดความรวม                              30 4 กองงาน                              120 0.0014

มือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนิน                              30 4 กองงาน                              120 0.0014

งานตามที่ไดรับมอบหมาย
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 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

3.3 ประสานการทํางานเกี่ยวกับหนวยงานราชการอื่นภายในอําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น เพื่อใหสอดคลองกับการปฏิบัติงาน                              30 100 ครั้ง                           3,000 0.0362

ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

3.4 ประสานการทํางานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจาย การรับงิน การโอนเงิน เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพ                              30 50 ครั้ง                           1,500 0.0181

และประสิทธิผล

3.5 ประสานงานกับหนวยงานราชการอื่นเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อใหการดําเนินการในการใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยางถูกตองตามระ                              30 50 ครั้ง                           1,500 0.0181

เบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับ ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพื่อใหทราบขอมูลและความรูตาง ๆ

นําไปใชใหเกิดประโยชน

4.ดานการบริการ

4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรม                              10 100 ครั้ง                           1,000 0.0121

หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน

สูงสุด

4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ                              30 100 ครั้ง                           3,000 0.0362

พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ

4.3 ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สําหรับรายงานใหสํานักนโยบายสถิติการคลัง เพื่อใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการคลังระดับ                              30 13 ครั้ง                              390 0.0047

ประเทศ

4.4 ชวยจัดทําฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจหนวยงาน                              30 100 ครั้ง                           3,000 0.0362

ตาง ๆ ประกอบพิจารณาในการกําหนดนโยบายและมาตรการตาง ๆ

2.3545รวม

(ลงชื่อ)...............................ผูกรอกขอมูล

(นางสาววลิทีพย เลิศทรัพยไพศาล)

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายไดระดับปฏิบัติการ

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 วิชาการจัดเก็บรายได

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงทางสังคมโดยเฉพาะทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพื่อนําขอมูลเหลานั้นมา                              20 1 ครั้ง                               20 0.0002

ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตรภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ใหมีความเหมาะสม

1.2 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็ยภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ของรัฐและองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรม                              30 1 ครั้ง                               30 0.0004

เนียมหรือรายไดอื่น ๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบประ

มาณถัดไปได

1.3 รวมสํารวจพื้นที่กับกองชาง กองสาธารณสุขและสวนราชการตาง ๆ เพื่อใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูที่อยูในขายตองชําระภาษีหรือคา                              20 1 ครั้ง                               20 0.0002

ธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดหนังสือเตือนผูประกอบการในขายชําระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชําระเพื่อแจงใหผูเสียภาษีทราบ

1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป. , ภทบ. , ใบเสร็จทั่วไป ฯ เพื่อใชเปนหลักฐานในการรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที่                                2 1,070 ราย                           2,140 0.0258

อยูในขายการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพื่อติดตามลูกหนี้คางชําระใหมาชําระภาษีใหครบถวน รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย

สิน และเสนอตอผูบังคับบัญชาเพื่อใชในการประเมินและคํานวภาษี

1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายไดและอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพื่อพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหภูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน                              10 2 ครั้ง                               20 0.0002

การประมวลผลจากการจัดเก็บรายได

1.6 รวบรวมขอมูลที่ออกสํารวจลงในขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน เพื่อใชเปนฐานขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายไดใหถูกตอง                                5 1,070 ราย                           5,350 0.0646

และเปนปจจุบัน

1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพื่อใหประชาชนมายื่นแบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน                                5 2 ครั้ง                               10 0.0001

เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํารวบรวม ขอมูลสงงานนิติการในการติดตามลูกหนี้คางชําระ เพื่อดําเนินการตามกฎหมาย

1.8 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ เพื่อใหประชาชนรับรูเกี่ยวกับการชําระภาษีและคาธรรมเนียม                              10 1 ครั้ง                               10 0.0001

ตาง ๆ

1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษี ลงในระบบฐานขอมูล เพื่เปนขอมูลในการจัดเก็ยภาษี                                5 1,070 ราย                           5,350 0.0646

และตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น

1.10 รับคํารองเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพื่อใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษาขอมูลกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพื่อใชจัดเก็บ                                5 1 ครั้ง                                 5 0.0001

ภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็ยภาษีอากร ซึ่งไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจกรรมการคา คา                                5 1,070 ราย                           5,350 0.0646

ธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพื่อการคา คาธรรมเนียม

ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย

คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามเทศ

บัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และเทศบัญญัติ คาอากรการฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ

คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริมกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร

คาจําหนาวยเวชภัณฑ คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และคาชดเชยตาง ๆ

2.ดานการวางแผน

2.1 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผล                              30 1,070 ราย                          32,100 0.3877

สัมฤทธิ์ที่กําหนด

2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตาง ๆ เพื่อใหการจัดเก็บรักษารายได ครบถวน ถูกตองและเปนธรรมแกประชาชน                              30 1,070 ราย                          32,100 0.3877

2.3 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพื่อใชเปนเครื่องมือในการเก็บภาษีทองถิ่นและคาธรรมเนียมตาง ๆ                              30 1,070 ราย                          32,100 0.3877

2.4 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการใหบริการจัดเก็บรายได เพื่อใหเกิดความสะดวกแกผูชําระภาษี                              10 1,070 ราย                          10,700 0.1292

3.ดานการประสานงาน

3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด                              30 1 ครั้ง                               30 0.0004

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน                              30 1 ครั้ง                               30 0.0004

ตามที่ไดรับมอบหมาย

3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูเกี่ยวของและ ผูชําระภาษี เพื่อใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ผลตามที่กําหนดไว                              30 1,070 ราย                          32,100 0.3877

4.ดานการบริการ

4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อใหสามารถดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม                                5 1 ครั้ง                                 5 0.0001

4.2 ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได เพื่อใหประชาชนรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประ                                5 1 ครั้ง                                 5 0.0001

โยชนสูงสุด

4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพื่อเพิ่มชองทางในการรับชําระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพื้นที่ เพื่ออํานวยความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี                              30 1 ครั้ง                               30 0.0004

1.9022รวม

(ลงชื่อ)..............................................ผูกรอกขอมูล

(นายเอกพงษ  เปยงใจ)

นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ
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เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงาน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 ปฏิบัติงานธุรการ

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานธุการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอ                              10 2000 เรื่อง                          20,000 0.2415

มูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ

ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ                                5  2000 เรื่อง                          10,000 0.1208

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบ                              20 250 เรื่อง                           5,000 0.0604

วิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความ                              10 1200 เรื่อง                          12,000 0.1449

ถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการ                              10 200 เรื่อง                           2,000 0.0242

ตาง ๆ ตอไป

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน                              10 1000 ครั้ง                          10,000 0.1208

พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง

และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุง                          4,320 1 ครั้ง                           4,320 0.0522

การปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม                              30 50 ครั้ง                           1,500 0.0181

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง                          4,320 3 โครงการ                          12,960 0.1565

ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ .ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล                              30 20 ราย                              600 0.0072

ขาวสาร

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย                              10 30 ครั้ง                              300 0.0036

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ                              60 50 เรื่อง                           3,000 0.0362

บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิ

ภาพสูงสุด

2.ดานการบริการ

2.1ใหคําปรึกษา แนะนํา ในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอและหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองสามารถ                                5 250 ราย                           1,250 0.0151

นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง

2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น                                5 220 ครั้ง                           1,100 0.0133

2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป                                5 100 ราย                              500 0.0060

2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย                              30 80 เรื่อง                           2,400 0.0290

1.0499

 -2-

รวม

(ลงชื่อ)................................ผูกรอกขอมูล

(นายทินกฤต  วงคกันทะ)

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการระดับปฏิบัติงาน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 ปฏิบัติงานธุรการ

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานธุการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอ                              60 365 เรื่อง                          21,900 0.2645

มูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ

ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ                              10 360 เรื่อง                           3,600 0.0435

1.3 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบ                              10 210  เรื่อง                           2,100 0.0254

วิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความ                              10  243 เรื่อง                           2,430 0.0293

ถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด

1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดําเนินการ                              10 80 เรื่อง                              800 0.0097

ตาง ๆ ตอไป

1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียน                              20 30 ครั้ง                              600 0.0072

พัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง

และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ เพื่อนําไปใชปรับปรุง                            840 4 งาน                           3,360 0.0406

การปฏิบัติงาน

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม                            210 26 เรื่อง                           5,460 0.0659

1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง                            120 20 เรื่อง                           2,400 0.0290

ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลา

1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปดเผย ตาม พ .ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพื่อใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล                              30 10 เรื่อง                              300 0.0036

ขาวสาร

1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย                              20 20 งาน                              400 0.0048

เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ                              60 20 เรื่อง                           1,200 0.0145

บริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิ

ภาพสูงสุด

2.ดานการบริการ

2.1ใหคําปรึกษา แนะนํา ในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอและหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตองสามารถ                              20 22 เรื่อง                              440 0.0053

นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง

2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น                              30 38 เรื่อง                           1,140 0.0138

2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป                              10 24 เรื่อง                              240 0.0029

2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย                              30 51 เรื่อง                           1,530 0.0185

0.5785รวม

(ลงชื่อ)................................ผูกรอกขอมูล

(นางสาวทิพยสุดา  ผาหลัก)

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

 -2-



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยระดับปฏิบัติงาน

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 ปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

1.ดานการปฏิบัติการ

1.1 ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตาง ๆ เปนตน เพื่อใหเกิด                              70 203 ราย                          14,210 0.1716

ความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน

1.2 เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตาง ๆ เพื่อดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ                            120 12 ครั้ง                          24,360 0.2942

1.3 จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตาง ๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการปฏิบัติงานอยูเสมอ เพื่อใหเกิดความพรอม                              45 48 ครั้ง                           9,135 0.1103

ในการปฏิบัติงานไดทันทวงทีและใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

1.4 รวบรวม จัดทําขอมูลที่เปนประโยชตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตาง ๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงตอการเกิดภัย                            120 12 ครั้ง                          24,360 0.2942

เปนตน เพื่อจัดทําแผนปองกันรับสถานการณ และเพื่อใหปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ

1.5 จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตาง ๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงานผูบังคับบัญชา                              60 24 ครั้ง                          12,180 0.1471

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนํามาประยุกตใช                              60 252 ครั้ง                          12,180 0.1471

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว                              60 252 ครั้ง                          12,180 0.1471

2.ดานการบริการ

2.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหเจาหนาที่มีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วและ 60 175 เรื่อง                          12,180 0.1471

ถูกตอง

2.2 เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ถายทอดความรูความเขาใจดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและชวยเหลือผูประสบภัยใหแกหนวยงาน 45 160 เรื่อง                           9,135 0.1103

ราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถแกไขสถานการณเบื้องตนไดดวยตนเอง

2.3 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 50 154 ครั้ง                          10,150 0.1226

2.4 ใหบริการรับแจงเหตุสาธารณภัย เพื่อใหความชวยเหลือประชาชนไดอยางรวดเร็วทั่วถึง 10 50 ครั้ง                           2,030 0.0245

1.7162

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ

รวม

(ลงชื่อ)....................................ผูกรอกขอมูล

(นายวิสิทธิ์  หมูหลา)

เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน         

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 ตรวจสอบภายใน

ดานการปฏิบัติการ

1. รวบรวมหลักฐานและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน 20                             1500 เรื่อง                          30,000 0.3623

การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาร การเงิน พัสดุ และทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารดานอื่น ๆ ของสวนราชการ เพื่อดูแลให 20                             107 เรื่อง                           2,140 0.0258

การใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด

3. รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอื่น ๆ ของหนวยงานตาง ๆ 60                             12 ครั้ง                              720 0.0087

ตามหลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบภายในเพื่อใหมั่นใจวาการดําเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใชงบประมาณ

และทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุปรสงคที่กําหนด

4.รวมจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตาง ๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหาร 20                             1500 เรื่อง                          30,000 0.3623

และหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงานและนําไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

5.ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพื่อใหเกิดความประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 60                             12 ครั้ง                              720 0.0087

6.ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมทั้งเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอก 20                             1500 เรื่อง                          30,000 0.3623

งบประมาณทุกประเภท เพื่อใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนที่กําหนดไว

7.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อนํามาประยุกตใชในการ 60                             60 ครั้ง                           3,600 0.0435

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

8.ปฎิบัติงานและสนับสนุนอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถิ่นบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 20                             20 เรื่อง                              400 0.0048

ดานการวางแผน

1.วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ 60                             1 ครั้ง                           3,600 0.0435

ที่กําหนด

2.ประชุมสัมมนา การจัดทํางบประมาณ การเงิน เพื่อรวมกําหนดนโยบายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 60                             1 ครั้ง                           3,600 0.0435

ดานการประสานงาน

1.ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 10                             12 ครั้ง                              120 0.0014

2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน 20                             10 เรื่อง                              200 0.0024

ตามที่ไดรับมอบหมาย

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

3.ชี้แจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ  ขอบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธภายในองคกร เพื่อใหทราบถึงความสําคัญในการตรวจ 30                             12 ครั้ง                              360 0.0043

สอบองคกรใหหนวยงานรับตรวจเขาใจในการปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน

ดานการบริการ

1.ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาที่ระดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชี้แจง 20                             35 ครั้ง                              700 0.0085

เรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ พรอมทั้งชวยแกปญหาขอขัดแยงในหนวยงานที่รับผิดชอบ เพื่อใหการปฏิบัติงานถูกตองและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือ

ประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน

2. ใหคําแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับตน แกหนวยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผู 10                             24 ครั้ง                              240 0.0029

ที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน

1.2812

นักวิชการตรวจสอบภายใน

รวม (7)

(ลงชื่อ).....................................ผูกรอกขอมูล

(นางสาวธนาภา  ถิ่นสุข)

รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่นตน) รักษาการ

 -2-



เอกสารหมายเลข 5

กําหนดตําแหนง  นายชางโยธา            เลขที่ตําแหนง  12-3-05-4701-002

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

2 งานกอสราง ออกแบบ และควบคุมอาคาร

ดานการปฏิบัติการ

1.สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตาง ๆ เพื่อใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน 1,260                        57 โครงการ 71,820                      0.8674

และงบประมาณที่ไดรับ

2.ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 180                          50 โครงการ 9,000                        0.1087

3.ถอดแบบ เพื่อสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง เพื่อประมาณราคาคากอสราง 240                          57 โครงการ 13,680                      0.1652

4.ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตาม 4,200                        35 โครงการ 147,000                     1.7754

ระเบียบที่กําหนด

5.รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 30                            35 โครงการ 1,050                        0.0127

ดานการบริการ

6.ใหคําแนะนํา ตอบปญหา เกี่ยวกับงานโยธา (ถนน  สะพาน  อาคาร  ชลประทาน  การประปา  สิ่งกอสรางอื่น ๆ) 60                            75 เรื่อง 4,500                        0.0543

7.ประสานงานในระดับกุลม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความชวยเหลือ และเปลี่ยนความรู  และรวมมือในงานโยธา 60                            34 เรื่อง 2,040                        0.0246

8.ประชาสัมพันธอํานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา 30                            60 เรื่อง 1,800                        0.0217

3.0301

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ

รวม (7)

(ลงชื่อ)........................................ผูกรอกขอมูล

(นายเทิดศักดิ์  วิชัยคํา)

นายชางโยธาชํานาญงาน



เอกสารหมายเลข 5

ตําแหนง  นักวิชาการพัสดุ 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

1 งานพัสดุ และทะเบียนทรัพยสิน

ดานการปฏิบัติการ

1.รวบรวมและศึกษาขอมูลในงานพัสดุ เพื่อกําหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ                              60 107 โครงการ                           6,420 0.0775

2.ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจางแบบตาง ๆ เชน การตกลงราคา การสอบราคา ประกวดราคาวิธีพิเศษ  และกรณีพิเศษ  เพื่อใหเปนไปตาม                              60 107 โครงการ                           6,420 0.0775

ระเบียบของงวาดวยการพัสดุ

3.จัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพยสินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพื่อใหสามารถตรวจสอบวัสดุตางๆ ไดโดยสะดวก                              20 36 รายการ                              720 0.0087

4.ซอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพื่อใหมีสภาพที่พรอมใชงาน                          1,260 6 ครั้ง                           7,560 0.0913

5. จําหนายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมจําเปนในการใชงานทางราชการอีกตอไป เพื่อใหพัสดุเกิดประโยชนใหแกทางราชการไดมากที่สุด                          2,100 1 ครั้ง                           2,100 0.0254

6.ถายทอดความรูดานงานพัสดุแกเจาหนที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรการและฝกอบรม                              20 102 เรื่อง                           2,040 0.0246

จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง  เปนตน  เพื่อถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานและขอกําหนด

7.ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง การจางซอมแซม  และการบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑทุกประเภท  เพื่อใหการจัดซื้อและจัดจางถูกตองตามระเบียบที่กําหนด                            420 107 โครงการ                          44,940 0.5428

ไว และไดพัสดุครุภัณฑที่มีคุณภาพ และสอดคลองตามตองการของเจาหนาที่และหนวยงาน

8.ศึกษาและคนควารายละเอียดตางของพัสดุ เชน วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ ระบบราคา  การเสื่อมคา  การสึกหรอ  ประโยชนใชสอย  คาบริการ                              30 107 รายการ                           3,210 0.0388

อะไหล  การบํารุงรักษา  ความแข็งแรงทนทาน เปนตน  เพื่อกําหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

9.รวบรวมขอมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑของบริษัท และหางรานตาง ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดซื้อจัดจาง เพื่อเก็บ                              60 107 รายการ                           6,420 0.0775

เปนฐานขอมูลที่เปนประโยชนในการประกอบการจัดซื้อและจัดจางใหมีคุณภาพตามระเบียบ และขอบังคับที่กําหนดไว

10.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง และรวมจัดทําฐานขอมูล หรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ  อาคารสถานที่                              60 2 ครั้ง                              120 0.0014

และขอมูลทรัพยสินตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณา

ของผูบริหารในการกําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ  และมาตรการตาง ๆ  ดานพัสดุครุภัณฑ

11.รางเอกสาร  สัญญา  และตรวจความถูกตองและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาตาง ๆ เชน สัญญาซื้อ  สัญญาจาง  หนงสือโตตอบ                              30 170 เรื่อง                           5,100 0.0616

และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑตาง ๆ  เพื่อใหเกิดความถูกตองสมบูรณ  และสามารถดําเนินการไดตามขั้นตอน และระเบียบวาดวยการ

พัสดุที่กําหนดไว

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ



ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฎิบัติ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6)

12.ควบคุม และดูแลการจัดทําเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับดําเนินงานดานพัสดุ เชน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ  ทะเบียนคุม                            840 1 ครั้ง                              840 0.0101

ทรัพยสิน  เอกสารใบยืมทรัพยสิน  และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพยสิน  เปนตน  เพื่อใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสาร

ยินยันในการติดตามและตรวจสอบดานพัสดุ

13.ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย  และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุครุภัณฑและอาคารสถานที่ เพื่อนํามา                              60 107 โครงการ                           6,420 0.0775

ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด

ดานการวางแผน

1.วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผล                              30 12 ครั้ง                              360 0.0043

สัมฤทธิ์ที่กําหนด

2.วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ เพื่อใหงานสําเร็จลุลวงตามเปาหมายที่วางไวและจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบและหนังสือ                            210 6 ครั้ง                           1,260 0.0152

สั่งการที่เกี่ยวของ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ

ดานการประสานงาน

1.ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว                              10 107 โครงการ                           1,070 0.0129

2.ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงาน                              10 107 โครงการ                           1,070 0.0129

ตามที่ไดรับมอบหมาย

3.ติดตอประสานกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของในดานการจัดซื้อจดจาง เพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงค                              10 107 โครงการ                           1,070 0.0129

ดานการบริการ

1.ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป                              20 102 เรื่อง                           2,040 0.0246

เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน

2.จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูล หรือระบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพื่อใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ                              30 12 ครั้ง                              360 0.0043

ของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรฐการตาง ๆ

1.2022
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นักวิชาการพัสดุ

รวม (7)

(ลงชื่อ)........................................ผูกรอกขอมูล

(นายเอกพงษ  เปยงใจ)

นักวิชาการจัดเก็บรายได  รักษาการ



10.  ภาระคาใชจายเกี่ยวกับอัตราคาตอบแทน (คาจาง) และประโยชนตอบแทนอื่น
ภาระคาใชจาย  แยกสวนราชการ  ตามโครงสรางแผนอัตรากําลังปจจุบัน  

    

ที่ ตําแหนง จํานวน อัตราคา รวม หมายเหตุ

(คน) ตอบแทน (บาท) 2558 2559 2560

1 ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่นกลาง) 1 31,900    382,800       - 3,660     15,120    

2 รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่นตน) 1 26,460    317,520       - 3,120     12,600    

          1. สํานักงานปลัด อบต. มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ปจจุบัน  9  ตําแหนง  9  อัตรา ดังนี้

ที่ ตําแหนง จํานวน อัตราคา รวม หมายเหตุ

(คน) ตอบแทน (บาท) 2558 2559 2560

1 หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไปตน) 1 2,550      281,520       - 2,760     11,520    

2 นักจัดการงานทั่วไป (ปก./ชก.) 1 21,500    258,000       - 2,280     8,640     

3 นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 1 23,550    282,600       - 2,760     11,520    

4 นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปก./ชก.) 1 21,880    262,560       - 2,100     9,000     

5 นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) 1 19,480    233,340       - 1,920     7,680     

6 เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 1 12,220    146,400       - 1,500     6,000     

7 เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปง./ชง.) 1 12,730    152,280       - 1,440     6,360     

8 ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ 1 12,090    145,080       -  - 5,880     

9 พนักงานขับรถยนต 1 9,000      108,000       -  -  -

 

          2. กองคลัง  มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ปจจุบัน  5  ตําแหนง  5  อัตรา ดังนี้

ที่ ตําแหนง จํานวน อัตราคา รวม หมายเหตุ

(คน) ตอบแทน (บาท) 2558 2559 2560

1 ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลังตน) 1 32,800    393,810       - 14,010    13,620    วาง

2 นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) 1 23,080    276,000       - 2,820     11,280    

3 นักวิชาการจัดเก็บรายได  (ปก./ชก.) 1 20,120    240,960       - 1,920     8,400     

4 นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.) 1 29,610    309,000       - 10,470    12,000    วาง

5 คนงานทั่วไป 1 9,000      108,000       -  -  -

          3. กองชาง  มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ปจจุบัน  3  ตําแหนง  3  อัตรา ดังนี้

ที่ ตําแหนง จํานวน อัตราคา รวม หมายเหตุ

(คน) ตอบแทน (บาท) 2558 2559 2560

1 ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชางตน) 1 28,030    378,360       - 3,180     13,440    

2 นายชางโยธา  (ปง./ชง.) 1 19,200    230,400       - 2,280     9,360     

3 ผูชวยชางไฟฟา 1 11,610    139,320       -  - 5,640     

ขั้นที่เพิ่มขึ้นแตละป

ขั้นที่เพิ่มขึ้นแตละป

ขั้นที่เพิ่มขึ้นแตละป

ขั้นที่เพิ่มขึ้นแตละป



          4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ปจจุบัน  9  ตําแหนง  11  อัตรา ดังนี้

ที่ ตําแหนง จํานวน อัตราคา รวม หมายเหตุ

(คน) ตอบแทน (บาท) 2558 2559 2560

1 ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 1 32,800    346,200       - 12,360    13,620    วาง

(นักบริหารงานการศึกษาตน)

2 เจาพนักงานธุรการ  (ปง./ชง.) 1 12,220    146,400       - 1,500     6,000     

3 ผูอํานวยการสถานศึกษา 1 28,905    346,860       -  -  - อุดหนุนวาง

4 ครู 3 59,740    716,880       -  -  - อุดหนุน

5 ครูผูชวย 1 19,900    238,880       -  -  - อุดหนุนวาง

6 ครูผูดูแลเด็ก 1 16,920    203,040       -  -  - อุดหนุน

7 ผูชวยครู 1 17,720    212,640       -  - 8,520     

8 ผูดูแลเด็ก 1 10,540    126,480       -  -  - อุดหนุน

9 ภารโรง 1 9,000      108,000       -  -  - อุดหนุน

          5.  หนวยตรวจสอบภายใน  มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  ปจจุบัน  1  ตําแหนง  1  อัตรา ดังนี้

ที่ ตําแหนง จํานวน อัตราคา รวม หมายเหตุ

(คน) ตอบแทน (บาท) 2558 2559 2560

1 นักวิชาการตรวจสอบภายใน  (ปก./ชก.) 1 29,610    309,000       - 10,470    12,000    วาง

ขั้นที่เพิ่มขึ้นแตละป

ขั้นที่เพิ่มขึ้นแตละป



ภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่นประจําปงบประมาณ พ.ศ.2558-2560

การวิเคราะหการกําหนดอัตรากําลังเพิ่ม  ลด  ของพนักงานสวนตําบล  พนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล  พนักงานจาง  ขององคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  (พ.ศ.2558-2560)

ที่ ชื่อ - สายงาน ระดับ จํานวน หมาย

ตําแหนง ทั้งหมด เหตุ

จํานวน (คน) เงินเดือน (1) 2558 2559 2560 2558 2559 2560 2558 2559 2560 2558 2559 2560

1 ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น กลาง 1 1 542,400      1 1 1  -  -  - 14,040        3,660        15,120      495,600      546,060      561,180      

2 รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น) ตน 1 1 359,520      1 1 1  -  -  - 10,560        3,120        12,600      317,040      362,640      375,240      

สํานักปลัด

3 หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ตน 1 1 323,520      1 1 1  -  -  - 10,740        2,760        11,520      289,560      326,280      337,800      

4 นักจัดการงานทั่วไป ปก. 1 1 258,000      1 1 1  -  -  - 8,520          2,280        8,640       231,600      260,280      268,920      

5 นักทรัพยากรบุคคล ชก. 1 1 282,600      1 1 1  -  -  - 9,360          2,760        11,520      244,320      285,360      296,880      

6 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก. 1 1 262,560      1 1 1 +1  -  - 242,700      2,100        9,000       242,700      264,660      273,660      กําหนดใหมมติ 4/58

7 นักพัฒนาชุมชน ปก. 1 1 233,340      1 1 1  -  -  - 7,440          1,920        7,680       203,520      235,260      242,940      

8 เจาพนักงานธุรการ ปง. 1 1 146,400      1 1 1 +1  -  - 198,960      1,500        6,000       198,960      147,900      153,900      กําหนดใหมมติ 9/57

9 เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง. 1 1 152,280      1 1 1  -  -  - 7,080          1,440        6,360       206,040      153,720      160,080      

10 เจาพนักงานประชาสัมพันธ 2-4/6  -  - -              -  -  - -1  -  - -             -           -          -            -            -            ยุบเลิกมติ 9/57

พนักงานจาง

พนักงานจางตามภารกิจ

11 ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ (ผูมีคุณวุฒิ)  - 1 1 145,080      1 1 1  -  -  - 5,160          -           5,880       133,320      145,080      150,960      

12 พนักงานขับรถยนต (ผูมีทักษะ)  -  -  - -              -  -  -  - -1  - 4,800          -           -          123,600      -            -            ยุบเลิกมติ 11/58

พนักงานจางทั่วไป

13 คนงานทั่วไป  -  -  - -              -  -  -  - -2  - -             -           -          216,000      -            -            ยุบเลิกมติ 10/58

14 พนักงานขับรถยนต  (ทั่วไป)  - 1 1 108,000       - 1 1  - +1  - -             -           -          -            108,000      108,000      กําหนดใหมมติ 11/58

กองคลัง

15 ผอ.กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ตน 1  - 435,810      1 1 1  -  -  - 12,120        14,010      13,620      365,760      449,820      463,440      วาง 

จํานวนที่มีอยู อัตรากําลังที่คาดวา อัตรากําลังคน ภาระคาใชจาย คาใชจายรวม  (3)

ปจจุบัน จะตองใชในชวง เพิ่ม / ลด ที่เพิ่มขึ้น (2)

ระยะเวลา 3 ป ขางหนา



16 นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. 1 1 276,000      1 1 1  -  -  - 8,520          2,820        11,280      235,920      278,820      290,100      

17 นักวิชาการพัสดุ 3-5/6ว  -  - -              -  -  - -1  -  - -             -           -          -            -            -            ยุบเลิกมติ 9/57

18 เจาพนักงานพัสดุ 2-4/5  -  - -              -  -  - (+1-1)  -  - -             -           -          -            -            -            กําหนดใหม 9/57

ยุบเลิกมติ 4/58

19 นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก. 1 1 240,960      1 1 1  -  -  - 8,160          1,920        8,400       218,760      242,880      251,280      

20 นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก. 1  - 309,000      1 1 1 +1  -  - 242,700      10,470      12,000      242,700      319,470      331,470      กําหนดใหม 4/58

พนักงานจาง

พนักงานจางตามภารกิจ

21 ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ (ผูมีคุณวุฒิ)  -  -  - -              -  -  - -1  -  - -             -           -          -            -            -            ยุบเลิก มติ 9/57

พนักงานจางทั่วไป

22 คนงานทั่วไป  - 1 1 108,000      1 1 1  -  -  - -             -           -          108,000      108,000      108,000      

กองชาง

23 ผอ.กองชาง (นักบริหารงานชาง) ตน 1 1 378,360      1 1 1  -  -  - 12,000        3,180        13,440      353,640      381,540      394,980      

24 นายชางโยธา ชง. 1 1 230,400      1 1 1  -  -  - 7,560          2,280        9,360       194,880      232,680      242,040      

พนักงานจาง

พนักงานจางตามภารกิจ

25 ผูชวยชางไฟฟา (ผูมีคุณวุฒิ)  - 1 1 139,320      1 1 1  -  -  - 5,040          -           5,640       128,160      139,320      144,960      

พนักงานจางทั่วไป

26 คนงานทั่วไป  -  -  - -              -  -  - +1 -1  - 108,000      -           -          108,000      -            -            กําหนดใหมมติ 9/57

ยุบเลิก มติ 10/58

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม

27 ผอ.กองการศึกษา ฯ (นักบริหารงานการศึกษา) ตน 1 - 388,200      1 1 1  -  -  - 10,740        12,360      13,620      289,560      400,560      414,180      วางเดิม

28 เจาพนักงานธุรการ ปง. 1 1 146,400      1 1 1  -  -  - 7,080          1,500        6,000       206,040      147,900      153,900      

พนักงานครู  อบต.

โรงเรียน อบต.สันติสุข

29 ผูอํานวยการสถานศึกษา คศ.2 1  - -             1 1 1  -  -  - -             -           -          -            -            -            วางเดิมอุดหนุนทั่วไป

30 ครู คศ.1 3 3 -             3 3 3  -  -  - -             -           -          -            -            -            อุดหนุนทั่วไป



31 ครูผูชวย ครูผูชวย 1  - -              - 1 1  - +1  - -             -           -          -            -            -            วางอุดหนุนทั่วไป

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สันติสุข

32 ครูผูดูแลเด็ก ครูผูชวย 1 1 -             1 1 1 +1  -  - -             -           -          -            -            -            อุดหนุนเฉพะกิจ 58

พนักงานจาง

โรงเรียน อบต.สันติสุข

พนักงานจางตามภารกิจ

33 ผูชวยครู (ผูมีคุณวุฒิ)  - 1 1 212,640      1 1 1 -2   -  - 7,680          -           8,520       197,400      212,640      221,160      ยุบเลิก (2) มติ 9/57

34 ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ (ผูมีคุณวุฒิ)  -  -  - -              -  -  -  - -1  - 4,560          -           -          117,360      -            -            ยุบเลิก มติ 10/58

35 ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญชี (ผูมีคุณวุฒิ)  -  -  - -              -  -  - -1  -  - -             -           -          -            -            -            ยุบเลิก มติ 9/57

36 ผูชวยเจาหนาที่พัสดุ (ผูมีคุณวุฒิ)  -  -  - -              -  -  - -1  -  - -             -           -          -            -            -            ยุบเลิก มติ 9/57

พนักงานจางทั่วไป

37 ภารโรง  - 1 1 -             1 1 1 +1  -  - -             -           -          -            -            -            อุดหนุนทั่วไป 58

ศพด.อบต.สันติสุข

พนักงานจางตามภารกิจ

38 ผูดูแลเด็ก (ผูมีทักษะ)  - 1 1 -             1 1 1 -1  -  - -             -           -          -            -            -            อุดหนุนเฉพาะกิจ

พนักงานจางทั่วไป

39 ปฏิบัติหนาที่ดูแลเด็ก  -  -  - -              -  -  -  -1 -             -           -          -            -            -            ยุบเลิก มติ 9/57

หนวยตรวจสอบภายใน

40 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 1  - 309,000      1 1 1  -  -  - 8,520          10,470      12,000      231,600      319,470      331,470      วาง 

รวมเงินเดือนพนักงานสวนตําบล

 +  พนักงานครู อบต. + พนักงานจาง 31 25 5,987,790 34 30 31  -4 -3  - 962,040     80,550     208,200   5,900,040  6,068,340  6,276,540  

เงินเดือนสิทธิประโยชนของ

พนักงานสวนตําบล  + พนักงานจาง 1,228,167  1,213,668  1,255,308  

รวมทั้งสิ้น 7,128,207  7,282,008  7,531,848  

รวมไมเกินรอยละ  40  (7) 37.04        30.37        29.85        



หมายเหตุ : 

      ประมาณการรายจายตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 2558 = 20,190,900.- บาท ลบดวยเงินเดือน+เงินวิทยฐานะขาราชการครู/บุคลากรสนับสนุนการศึกษา ที่ไดรับจัดสรรเปนเงินอุดหนุนทั่วไป = 948,060.- บาท

      ประมาณการงบประมาณรายจายประจําป  (ประมาณการรายไดเพิ่มขึ้นรอยละ  5)

ปงบประมาณ 2558 (20,190,900-948,060) 19,242,840  

ปงบประมาณ 2559 23,974,300  

ปงบประมาณ 2560 25,236,100  

      คาใชจายเงินเดือนสิทธิประโยชนของพนักงานสวนตําบล พนักงานจาง  รอยละ  20  ใชวิธีที่  1

                      (ลงชื่อ) (ลงชื่อ) (ลงชื่อ)

                                (นางสาวเพ็ญพักตร บุญสูง)

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น/กลาง) นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข

(นางสาวพณัฐกมล บุญสูง) (นายวิมล  ตาเมืองมูล)



11. แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการตามแผนอัตรากําลัง  3  ป 
 

   ปลัด  อบต.    
   (นักบริหารงานทองถ่ินกลาง)    

รองปลัด  อบต.        หนวยตรวจสอบภายใน 

(นักบริหารงานทองถ่ินตน)          (นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.) 
           

           
สํานักปลัด  อบต.  กองคลัง  กองชาง  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานท่ัวไปตน)  (นักบริหารงานการคลังตน)  (นักบริหารงานชางตน)  (นักบริหารงานการศึกษาตน) 
           

1. งานบริหารท่ัวไป 
2. งานการเจาหนาท่ี 
3. งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
4. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
3. งานพัสดุ  และทะเบียนทรัพยสิน 

 1. งานกอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคาร 
2. งานไฟฟา 

 1.  งานบริหารการศึกษา 
2.  งานสงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และ
วัฒนธรรม 
3.  โรงเรียน อบต.สันติสุข 
4.  ศพด.อบต.สันติสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 
1. นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก./ชก.         1. นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 

 
 
   
  1. นักจัดการงานท่ัวไป ปก./ชก.          1. นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 
  2. เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
  3. ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ 
  4. พนักงานขับรถยนต                                           
              1. เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภท พนักงานสวนตําบล พนักงานครู พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ) พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน 7 - - 1 - 1 

 

สํานักปลัด อบต. 
หัวหนาสํานักปลัด อบต.  (นักบริหารงานท่ัวไปตน) 

 

 

งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
 

 

งานบริหารท่ัวไป 
 

 

งานการเจาหนาท่ี 
 

 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 

 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

1. นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก   1. นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก./ชก.   1. นักวิชาการพัสดุ  ปก./ชก. 
  2. คนงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลังตน) 

 

งานการเงินและบัญชี 
 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 

 

งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน 
 



ประเภท พนักงานสวนตําบล พนักงานครู พนักงานจางผูเชีย่วชาญพิเศษ พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ) พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน 4 - - - - 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1. นายชางโยธา  ปง./ชง.            1  ผูชวยชางไฟฟา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภท พนักงานสวนตําบล พนักงานครู พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ) พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน 2 - - 1 - - 

 

กองชาง 
ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชางตน) 

 

งานกอสราง ออกแบบ และควบคุมอาคาร 
 

 

งานไฟฟา 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   1. เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง.         - โรงเรียน อบต.สันติสุข 
                1. ผูอํานวยการสถานศึกษา  
                2. คร ู
                3. ครูผูชวย 

4. ผูชวยคร ู
                5. ภารโรง 
               - ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สันติสุข 
                1. ครูผูดูแลเด็ก 
                2. ผูดูแลเด็ก 
                 
 
          
 
ประเภท พนักงานสวนตําบล พนักงานครู พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ) พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน 2 5 - 1 1 1 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษาตน) 

 

งานบริหารการศึกษา 
 

 

งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการตรวจสอบภายใน  ปก./ชก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภท พนักงานสวนตําบล พนักงานครู พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ) พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ) พนักงานจางท่ัวไป 
จํานวน 1 - - - - - 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

 

งานตรวจสอบภายใน 
 



 



12. บัญชีแสดงจัดคนลงสูตําแหนงและการกําหนดเลขที่ตําแหนงในสวนราชการ

องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย
คุณวุฒิ หมาย

การศึกษา เงินเพิ่มอื่น/ เหตุ

เงินคาตอบแทน

ขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น

1 นางสาวพณัฐกมล บุญสูง รป.ม. 00-0101-001 ปลัด อบต. บริหาร 8  12-3-00-1101-001 ปลัด อบต. บริหารทองถิ่น กลาง 382,800 79,800 79,800

(นักบริหารงาน อบต.) (นักบริหารงานทองถิ่น) (31,900*6)+(31,900*6) (5,600*3)+(7,000*9) (5,600*3)+(7,000*9)

2 นางสาวธนาภา ถิ่นสุข รศ.ม. 00-0101-002 รองปลัด อบต. (นักบริหารงาน อบต.) บริหาร 7  12-3-00-1101-002 รองปลัด อบต. บริหารทองถิ่น ตน 317,520 42,000  -

(นักบริหารงาน อบต.) (นักบริหารงานทองถิ่น) (26,460*6)+(26,460*6) (3,500*12)

สํานักปลัด อบต.  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย
คุณวุฒิ หมาย

การศึกษา เงินเพิ่มอื่น/ เหตุ

เงินคาตอบแทน

ขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น

1 นางคนึงนิตย ใจทอง รป.ม. 01-0102-001 หัวหนาสํานักปลัด บริหาร 6 12-3-01-2101-001 หัวหนาสํานักปลัด อํานวยการทองถิ่น ตน 281,520 42,000  -

(นักบริหารงานทั่วไป) (นักบริหารงานทั่วไป) (23,370*6)+(23,550*6) (3,500*12)

2 นางรัตติกาล หลาเมา ศศ.บ. 01-0209-001 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ทั่วไป 5  12-3-01-3101-001 นักจัดการงานทั่วไป วิชาการ ปก. 258,000  -  -

(21,500*6)+(21,500*6)

3 นางสาวเพ็ญพักตร บุญสูง บธ.บ. 01-0208-001 บุคลากร ทั่วไป 7ว  12-3-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล วิชาการ ชก. 282,600  -  -

(23,550*6)+(23,550*6)

4 นางสาวมนัสชนก ยาวิใจ รป.ม. 01-0201-001 เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน ทั่วไป 5 12-3-01-3103-001 นักวิเคราะหนโยบายและแผน วิชาการ ปก. 262,560  -  -

(21,880*6)+(21,880*6)

5 นางสาววัฒนิดา สุรินทรตะ บธ.บ. 01-0704-001 นักพัฒนาชุมชน ทั่วไป 4 12-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน วิชาการ ปก. 233,340  -  -

(19,410*6)+(19,480*6)

6 นายทินกฤต วงคกันทะ บธ.บ. 01-0212-002 เจาพนักงานธุรการ ทั่วไป 2 12-3-01-4101-001 เจาพนักงานธุรการ ทั่วไป ปง. 146,400  -  -

(12,180*6)+(12,220*6)

7 นายวิสิทธิ์ หมูหลา ปวส. 01-0222-001 เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั่วไป 2 12--3-01-4805-001 เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ทั่วไป ปง. 152,280  -  -

(12,650*6)+(12,730*6)

พนักงานจาง

8 นางพรทิวา ตนทารส ปวช.  - ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ  -  -  - ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ  -  - 145,080  -  -

(12,090*6)+(12,090*6)

9 นายกิตติธัช  กันจินะ บธ.บ.  - พนักงานขับรถยนต  -  -  - พนักงานขับรถยนต  -  - 108,000  -  -

ที่ ชื่อ  -  สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม ชองเงินเดือน

เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจําตําแหนง

ที่ ชื่อ  -  สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม ชองเงินเดือน

เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจําตําแหนง



(9,000*6)+(9,000*6)

กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย
คุณวุฒิ หมาย

การศึกษา เงินเพิ่มอื่น/ เหตุ

เงินคาตอบแทน

ขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น

1  -วาง-  - 04-0103-001 ผูอํานวยการกองคลัง บริหาร 7 12-3-04-2102-001 ผูอํานวยการกองคลัง อํานวยการทองถิ่น ตน 393,810 42,000  - วาง

(นักบริหารงานการคลัง) (นักบริหารงานการคลัง) ((16,190+49,480)/2*6)+((15,430+50,170)/2*6) (3,500*12)

2 นางสาววลีทิพย เลิศทรัพยไพศาล ศศ.บ. 04-0306-001 นักวิชาการเงินและบัญชี ทั่วไป 6ว 12-3-04-3201-001 นักวิชาการเงินและบัญชี วิชาการ ชก. 276,000  -  -

(22,920*6)+(23,080*6)

3 นายเอกพงษ เปยงใจ บธ.บ. 04-0310-001 นักวิชาการจัดเก็บรายได ทั่วไป 5 12-3-04-3203-001 นักวิชาการจัดเก็บรายได วิชาการ ปก. 240,960  -  -

(20,040*6)+(20,120*6)

4  -วาง-  - 04-0311-001 นักวิชาการพัสดุ ทั่วไป  3-5/6ว 12-3-04-3204-001 นักวิชาการพัสดุ วิชาการ ปก./ชก. 309,000  -  - วาง

((7,140+36,640)/2*6)+((9,740+49480)/2*6)

พนักงานจาง

5 นายเกงณรงค ศรีรินติ๊บ บธ.บ.  - คนงานทั่วไป  -  -  - คนงานทั่วไป  -  - 108,000  -  -

(9,000*6)+(9,000*6)

กองชาง อคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย
คุณวุฒิ หมาย

การศึกษา เงินเพิ่มอื่น/ เหตุ

เงินคาตอบแทน

ขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น

1 นายกฤษฎา เปงสา วศ.ม. 05-0104-001 ผูอํานวยการกองชาง บริหาร 7 12-3-05-2103-001 ผูอํานวยการกองชาง อํานวยการทองถิ่น ตน 378,360 42,000  -

(นักบริหารงานชาง) (นักบริหารงานชาง) (28,030*6)+(28,030*6) (3,500*12)

2 นายเทิดศักดิ์ วิชัยคํา ปวส. 05-0503-001 นายชางโยธา ทั่วไป 6ว 12-3-05-4701-001 นายชางโยธา ทั่วไป ชง. 230,400  -  -

(19,200*6)+(19,200*6)

พนักงานจาง

3 นายสุชาติ โพทา ปวส.  - ผูชวยชางไฟฟา  -  -  - ผูชวยชางไฟฟา  -  - 139,320  -  -

(11,610*6)+(11,610*6)

ที่ ชื่อ  -  สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม ชองเงินเดือน

เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจําตําแหนง

ที่ ชื่อ  -  สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม ชองเงินเดือน

เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจําตําแหนง



กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย
คุณวุฒิ หมาย

การศึกษา เงินเพิ่มอื่น/ เหตุ

เงินคาตอบแทน

ขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น

1  -วาง- - 08-0108-001 หัวหนาสวนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม บริหาร 6 12-3-08-2107-001 ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม อํานวยการทองถิ่น ตน 346,200 42,000  - วาง

(นักบริหารการศึกษา) (นักบริหารงานการศึกษา) ((13,160+36,640)/2*6)+((15,430+50,170)/2*6) (3,500*12)

2 นางสาวทิพยสุดา ผาหลัก รป.ศ. 08-0212-001 เจาพนักงานธุรการ ทั่วไป 2 12-3-08-4101-002 เจาพนักงานธุรการ ทั่วไป ปง. 146,400  -  -

(12,180*6)+(12,220*6)

ขาราชการ/พนักงานครูสวนทองถิ่น

โรงเรียน อบต.สันติสุข

3  -วาง-  - 31924-1 ผูอํานวยการสถานศึกษา  - คศ.2 31924-1 ผูอํานวยการสถานศึกษา  - คศ.2 346,860  -  - วาง

((16,190+41,620)/2*12)

4 นางสาวนุชนาถ เทพนิล ศษ.ม. 31925-2 ครู  - คศ.1 31925-2 ครู  - คศ.1 243,840  -  -

(20,320*6)+(20,320*6)

5 นางพัชรินทร พุทธวงค ศษ.ม. 31926-2 ครู  - คศ.1 31926-2 ครู  - คศ.1 243,840  -  -

(20,320*6)+(20,320*6)

6 นางสุพาพร แสนแกว ค.บ. 31927-2 ครู  - คศ.1 31927-2 ครู  - คศ.1 229,200  -  -

(19,100*6)+(19,100*6)

7  -วาง- - 31801-2 ครูผูชวย  - คผช. 31801-2 ครูผูชวย  - คผช. 238,800  -  - วาง

(15,050+24,750)/2*12

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สันติสุข

8 นางสาวศรีทอง ไชมาลา ศษ.บ. 57-2-0508 ครูผูดูแลเด็ก  - ครูผูชวย 57-2-0508 ครูผูดูแลเด็ก  - ครูผูชวย 203,040  -  -

(16,920*6)+(16,920*6)

พนักงานจาง

โรงเรียน อบต.สันติสุข

9 นางสาววิภาดา กัณสาตร ค.บ.  - ผูชวยครู  -  -  - ผูชวยครู  -  - 212,640  -  -

(17,720*6)+(17,720*6)

10 นายธนวัฒน คําแดง ปวส. 1655-4 ภารโรง  -  - 1655-4 ภารโรง  -  - 108,000  -  -

(9,000*6)+(9,000*6)

ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สันติสุข

11 นางณัฐนา ไชยวิเศษ ม.6  - ผูดูแลเด็ก  -  -  - ผูดูแลเด็ก  -  - 126,480  -  -

(10,540*6)+(10,540*6)

ที่ ชื่อ  -  สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม ชองเงินเดือน

เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ ตําแหนง ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจําตําแหนงเลขที่ตําแหนง



หนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  อําเภอพาน  จังหวัดเชียงราย
คุณวุฒิ หมาย

การศึกษา เงินเพิ่มอื่น/ เหตุ

เงินคาตอบแทน

ขาราชการ/พนักงานสวนทองถิ่น

1  -วาง-  - 12-0310-001 เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน ทั่วไป 3-5/6ว 12-3-12-3205-001 นักวิชาการตรวจสอบภายใน วิชาการ ปก./ชก. 309,000  -  - วาง

((7,140+36,640)/2*6)+((9,740+49,480)/2*6)

(ลงชื่อ) (ลงชื่อ) (ลงชื่อ)

  (นางสาวเพ็ญพักตร  บุญสูง)           (นางสาวพณัฐกมล บุญสูง) (นายวิมล  ตาเมืองมูล)

นักทรัพยากรบุคคล ชํานาญการ    ปลัด  อบต. (นักบริหารงานทองถิ่นตน) นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข

เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ประเภท ระดับ เงินเดือน เงินประจําตําแหนง
ที่ ชื่อ  -  สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม ชองเงินเดือน



13.  แนวทางการพัฒนาขาราชการ  พนักงานสวนตําบล  พนักงานครู  อบต.   ลูกจาง         
และพนักงานจาง     

เพ่ือเปนการเพ่ิมพูนความรู  ทักษะ  ทัศนคติ  ท่ีดีมีคุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหการ 
ปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการ  พนักงาน  ลูกจาง และพนักงานจาง  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  
องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  จึงกําหนดใหขาราชการ  พนักงาน  ลูกจาง  และพนักงานจาง  ทุกคน  ทุก
ตําแหนง  ไดมีโอกาสไดรับการพัฒนา  ในดานตาง ๆ  โดยวิธีการ  เชน  การปฐมนิเทศ  การฝกอบรม  การศึกษาดู
งาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ไดจัดทําแผนพัฒนาพนักงานสวนตําบล  
และพนักงานจาง  โดยยึดหลักยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2557-2560  ในการเสริมสราง
ธรรมาภิบาล  สําหรับเปนแนวทางในการพัฒนาดังกลาว  ดังนี้ 

1. ยุทธศาสตรท่ี 1  การกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม 
 1.1  การจัดทํามาตรฐานคุณธรรม  จริยธรรมของพนักงานสวนตําบล  และ 

พนักงานจาง 
   1.2  จัดทํามาตรการลงโทษ  และใหรางวัล  แกพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  
เพ่ือใหมีขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติราชการ  ตั้งใจปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิภาพ 
   1.3  สนับสนุนใหเขารับการปฏิบัติธรรม  การฝกจิต  -  สมาธิ  ตามหลักศาสนา  ท่ี
ตนเองนับถือ 
  2.  ยุทธศาสตร ท่ี 2  การปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน สรางทักษะ และพัฒนาพนักงานสวนตําบล 
พนักงานครู  พนักงานจาง รูปแบบตาง ๆ 
   2.1  สนับสนุนใหเขารับการฝกอบรม  และสัมมนาในดานความรูเก่ียวกับการบริหารงาน  
และการปฏิบัติราชการ  อยางนอยปละ  1  หลักสูตร 
   2.2  สนับสนุนใหไดรับการศึกษาดูงาน  เพ่ือเพ่ิมพูนประสบการณพัฒนาวิสัยทัศนในการ
ปฏิบัติราชการ  อยางนอยปละ  1  ครั้ง 
   2.3  สงเสริมและสนับสนุนใหเขารับการศึกษาตอใหมีคุณวุฒิท่ีสูงข้ึน 

 2.4  สนับสนุนใหมีการพบปะระหวางหัวหนาสวนงาน  เพ่ือซักซอมการปฏิบัติหนา 
ท่ีราชการ  และติดตามผลการปฏิบัติราชการ 
   2.5  จัดใหมีการประชุมเพ่ือซักซอมการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  และเสริมสรางความรู  
ความเขาใจในอํานาจ  หนาท่ี  ของแตละสวนราชการ  ระหวางผูบริหาร  กับพนักงานสวนตําบล  และพนักงาน
จาง  อยางนอยเดือนละ  1  ครั้ง 
   2.6  จัดใหมีการปฐมนิเทศ  และฝกอบรมดานการปฏิบัติหนาท่ี  ระเบียบ  กฎหมาย  
ข้ันตอนและวิธีการทํางานของราชการ  รวมท้ังโครงสรางขององคกร  ความรูเก่ียวกับพ้ืนท่ีในการปฏิบัติงานสําหรับ
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางท่ีไดรับการบรรจุใหม 
   2.7  จัดใหมีการทดลองการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
ภายใตการกํากับดูแลและควบคุมงานอยางใกลชิดของผูบังคับบัญชา  หรือผูไดรับมอบหมายจากนายกองคการ
บริหารสวนตําบล 
   2.8  จัดใหมีการทดสอบ  และประเมินผล  ความรูดานระเบียบ  กฎหมาย  และข้ันตอน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ  เพ่ือกระตุนการปฏิบัติราชการใหมีการคนควา  และศึกษาเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติอยูเสมอ  
อยางนอยปละ  2  ครั้ง 



14.  ประกาศคุณธรรม  จริยธรรมของพนักงานสวนตําบล   
พนักงานงานครู อบต.  พนักงานจาง  ขององคการบริหารสวนตําบล 
 

องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    กําหนดมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของ 
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางองคการบริหารสวนตําบลสันติสุขข้ึน โดยใหขาราชการ พนักงาน ลูกจาง  
และพนักงานจาง  ยึดถือเปนแนวปฏิบัติ  เพ่ือปองกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ  และเสริมสรางประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติหนาท่ี  รวมท้ังเปนการปลูกจิตสํานึกในการรักษามาตรฐานแหงความดีงาม ธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรี  
เกียรติภูมิ  สรางความเลื่อมใส  ศรัทธา  และไดรับความเชื่อถือยกยองจากบุคคลท่ัวไปไว   ตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  ดังนี้ 

1. การยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
2. การมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย  สุจริต  และรับผิดชอบ 
3. การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน      และไมมีผลประโยชน 

ทับซอน 
4. การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
5. การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ 
6. การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
7. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพโปรงใส  และตรวจสอบได 
8. การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
9. การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 
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