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แผนอัตราก าลัง 3 ปี และแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง  

ประจ าปีงบประมาณ 2561 - 2563  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 

--------------------------------- 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี มีอ านาจหน้าที่ภารกิจ
และความและความรับผิดชอบในการด าเนินงานต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกวาง ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน ภารกิจ ปริมาณงาน
ปัจจุบันและสามารถวิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงานที่จะด าเนินการในอนาคตอีก ๓ ปีข้างหน้า องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกวาง จึงมีความจ าเป็นต้องท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปีขึ้น โดยอาศัยอ านาจตามระเบียบ 
กฎหมาย ดังนี้ 

๑.๑ ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.กลาง.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบลว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภารกิจหน้าที่                    
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานปริมาณ ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่าย
ขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลัง
ของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล (ก.กลาง.) 
ก าหนด   
        ๑.๒ คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศ
ก าหนดการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท า                 
แผนอัตราก าลัง เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยได้ก าหนดให้
องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจ                  
ขององค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน                  
จัดท ากรอบอัตราก าลังและก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล                          
ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
       ๑.๓ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีประกาศ เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกต าแหน่งในระบบแท่ง โดยก าหนด
ต าแหน่งเป็นประเภทตามสายงานและระดับต าแหน่ง ลักษณะงานและการจัดต าแหน่งในประเภทเดียวกันและ
สายงานเดียวกันที่คุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกัน 
       ๑.4 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีประกาศ เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง ได้แก่ การย้าย เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และ
การด าเนินการทางวินัย การให้ออกจากราชการ สิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์               
การก าหนดโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ ตลอดจนหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สอดคล้องในระบบแท่ง   
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       ๑.5 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบก าหนดกลุ่มงาน                   
ที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนท้องถิ่น เ พ่ือเป็นการวางแนวทางและ
หลักเกณฑ์ในการบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน และการรับโอนและการเลื่อนระดับในระบบแท่ง 
       ๑.6 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 เพื่อให้เป็นไปตามระบบจ าแนก
ต าแหน่งในระบบแท่ง และให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่ 1 มกราคม 2559 
       ๑.7 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้ก าหนดแนวทางการปรับปรับปรุง
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ตามระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ (ระบบแท่ง) ตลอดจนซักซ้อมแนวทางการค านวณ                
ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับบัญชี                     
อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีแก้ไขจนถึงฉบับที่ 5 

     ๑.8 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางจึงได้จัดท าแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี ส าหรับปีงบประมาณ ๒๕61 – ๒๕๖3 ขึ้น 
๒.  วัตถุประสงค์ 
       ๒.๑ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน                           
ที่เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อน 
 ๒.๒ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางมีการก าหนดต าแหน่ง การจัดอัตราก าลัง 
โครงสร้างให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 ๒.๓ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี สามารถตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่  
      ๒.๔ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลัง การพัฒนาบุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกวาง 
      ๒.๕ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง สามารถวางแผนอัตราก าลัง ในการบรรจุแต่งตั้ง  
พนักงานส่วนต าบล เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และยุบเลิกภารกิจที่ไม่จ าเป็นสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
       ๒ .๖  เพ่ื อให้ องค์การบริหารส่ วนต าบล หนองกวาง สามารถควบคุมภาระค่ าใช้ จ่ าย                           
ด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
 
๓.  ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
       คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ซึ่งมีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกวางเป็นประธาน เห็นสมควรให้จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี โดยให้มีขอบเขตเนื้อหา
ครอบคลุมในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
       ๓.๑ วิเคราะห์ภารกิจอ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง
ตามกฎหมายจัดตั้งองค์การบริหารส่วนต าบล และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผน และขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบาย
ผู้บริหาร และสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง เพ่ือให้การด าเนินการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองกวางบรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว้จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ตามหน่วยงานต่างๆ              
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ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการด าเนินการ โดยมุมมองนี้การพิจารณาว่างานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้น
ครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่ อย่างไร หากงานที่ท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคตก็ต้องมีการ
วางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้อง
ด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้ งนี้ เพ่ือให้เกิดการเตรียม
ความพร้อมในเรื่องก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ในอนาคต 
       ๓.๒ ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ                
ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยสามารถแก้ปัญหาของจังหวัดราชบุรีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       ๓.๓ การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จายของก าลังคน : Supply pressure เป็นการน าประเด็น
ค่าใช้จ่ายบุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับภาระหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
กลุ่มงานต่างๆ โดยในส่วนนี้จะค านึงถึง 
  3.3.1 การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสมในการพิจารณาถึงต้นทุนต่อการก าหนดระดับชั้นงาน
ในแต่ละประเภท เพ่ือให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  3.3.2 การจัดสรรประเภทของบุคลากรส่วนท้องถิ่น โดยหลักการแล้ว การจัดตามประเภท
ลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการท างานขององค์กร ดังนั้น ในการก าหนด
อัตราก าลังพนักงานส่วนท้องถิ่นจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่
หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยภาระ
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
          ๓.๔ การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง โดย
สมมติฐานที่ว่างานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตราก าลังคน
มากกว่า เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐาน งานเทคนิคด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทไม่สามารถ
ก าหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การค านวณเวลาที่ใช้จึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ ( Relative 
information) มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการก าหนดค านวณอัตราก าลังต่อหน่วยงานจริง 
       ๓.๕ การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือปะกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นการน าผลลัพธ์ที่
พึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรมาโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ต้องใช้ส าหรับการ
สร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย หากผลงานที่ผ่านมาเปรียบเทียบผลงานในปัจจุบันและในอนาคต
มีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญอาจต้องมีการพิจารณาแนวทางในการก าหนด/เกลี่ยอัตราก าลังใหม่ เพื่อให้
เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างานตามภารกิจของส่วนราชการอย่างสูงสุด 
       3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความเห็นจากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียหรือน าประเด็นต่างๆ เช่น การบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อย 3 ประเด็น
ดังนี้ 
  3.6.1 เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสร้างองค์กร การแบ่งงานในพ้ืนที่ จะมีผลต่อการก าหนด
กรอบอัตราก าลัง เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่มากเกินไปจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็น
งานหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณ และบริหารทั่วไปในส่วนราชการนั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวน
ว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการมีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด 
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  3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ ในปัจจุบันมีข้าราชการสูงอายุจ านวนมาก อาจต้องมีการ
พิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะรองรีบการเกษียณอายุของข้าราชการ ไม่ว่าจะเป็นการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้นทดแทนต าแหน่งที่จะเกษียณอายุไป เป็นต้น 
  3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ ภายในส่วน
ราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้นๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ ซึ่งมุมมอง
ต่างๆ อาจท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
      3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอ่ืนๆ กระบวนการนี้ เป็น
กระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบคล้ายกัน 
โดยสมมติฐานที่มีแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกัน
น่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้ 
      3.8 ให้ข้าราชการหรือพนักงานสวนท้องถิ่นทุกคน ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อย
ปีละ 1 ครั้ง 
  การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังไม่มุ่งเน้นในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจ านวน
กรอบอัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ส่วนราชการมีแนวทางในการพิจารณาก าหนดกรอบ
อัตราก าลังที่เป็นระบบมากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุ่งเน้นให้ส่วนราชการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งที่
เหมาะสม มากกว่าการเพ่ิม/ลดจ านวนต าแหน่ง  ดังนั้น การที่มีการวิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลจะท าให้ส่วน
ราชการสามารถน าข้อมูลเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์ในเรื่องอ่ืนๆ เช่น 
  - การใช้ข้อมูลในหลากหลายจะท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบเทียบหากจะต้องมี
การเกลี่ยอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 
  - การจ าทกระบวนการจริง (Work process) จะท าให้ได้เวลามาตรฐานที่จะสามารถน าไปใช้
วัดประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงในระยะยาวสามารถน าผลการจัดท า
กระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะ
น าไปสู่การใช้อัตราก าลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  - การเก็บข้อมูลผลงานจะท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ในอนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพ่ือรองรับภารกิจที่จะเพ่ิม/ลด 
 

๔. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความต้องการของประชาชน 
       ต าบลหนองกวาง เป็นต าบลที่จัดตั้งขึ้นเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เมื่อวันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๓๘ โดยอาศัยมาตรา ๔๐ และมาตรา ๓๕ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ บัญญัติให้จัดตั้งองค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มที่ ๑๑๒ ตอนพิเศษ ๖ ง ลงวันที่ ๓ มีนาคม ๒๕๓๘ ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่การปกครองอ าเภอโพธาราม                
จังหวัดราชบุรี  มีหมู่บ้านในความรับผิดชอบจ านวน ๗ หมู่บ้าน 
       ๔.๑ ข้อมูลทั่วไปองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ขนาดของพ้ืนที่ ๖๐.๕๐ ตารางกิโลเมตร 
หรือประมาณ ๓๗,๘๑๒.๕๐ ไร่ สภาพพ้ืนที่โดยทั่วไปเป็นที่ราบ มีเนินเขาเตี้ยๆ ล้อมรอบและมีพ้ืนที่ป่าไม้
สมบูรณ์ ขนาด ๑,๐๐๐ ไร่ ทิศเหนือติดต่อกับต าบลเขาขลุง อ าเภอบ้านโป่ง จังหวัดราชบุรี ทิศใต้ติดต่อกับ 
ต าบลปากช่อง อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี ทิศตะวันออกติดต่อกับต าบลเขาชะงุ้ม อ าเภอโพธาราม                 
จังหวัดราชบุรี ทิศตะวันตกติดต่อกับต าบลแก้มอ้น อ าเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี และต าบลหนองตากยา 
อ าเภอท่าม่วง จังหวัดกาญจนบุรี จ านวนประชากร ๓,๙๖๑ คน อาชีพส่วนใหญ่ท าไร่อ้อย เลี้ยงสัตว์ และค้าขาย 
รายได้ปานกลาง  
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       ๔.๒ สภาพแวดล้อมโดยทั่วไปเป็นพื้นที่ไม่เจริญ ไม่มีการลงทุนขนาดกลางและขนาดใหญ่ ในพ้ืนที่ 
แรงงานส่วนหนึ่งอพยพไปท างานนอกพ้ืนที่ การสาธารณสุขไม่ดีมากนัก แต่ไม่มีโรคระบาดร้ายแรง ประชาชน 
ขาดความสนใจในเรื่องการเมืองและการส่วนรวม ขาดผู้น าประชาคมที่เข้มแข็งส าหรับการรวมตัวจัดตั้งรูปแบบ
ประชาคมหมู่บ้าน และประชาคมต าบล รวมทั้งกลุ่มอาชีพต่างๆ  
      เพ่ือให้การวางแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางมีความครบถ้วน           
สามารถด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความต้องการของ
ประชาชนในเขตพ้ืนที่พบว่ามีปัญหาและความจ าเป็นพ้ืนฐานตามความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ ที่ส าคัญ ดังนี้ 
 ๑. ปัญหาด้านโครงสร้างพ้ืนฐานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ 
  ๑.๑ การคมนาคมไม่สะดวก เนื่องจากสภาพถนนเป็นหลุมเป็นบ่อ 
  ๑.๒ ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ยังไม่ทั่วถึง  
  ๑.๓ ไฟฟ้าสาธารณะไม่เพียงพอ 
  ๑.๔ การขาดแคลนน้ าเพ่ืออุปโภค – บริโภคและเพ่ือการเกษตร 
  ๑.๕ ปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าไม่ดี 

 ๒. ปัญหาด้านเศรษฐกิจและการลงทุน 
  ๒.๑ ประชาชนขาดโอกาสในการเลือกประกอบอาชีพ เนื่องจากสภาพพ้ืนที่ไม่เหมาะสม 
  ๒.๒ ประชาชนมีรายได้น้อย ไม่เพียงพอกับการใช้จ่าย ไม่มีเงินทุนในการประกอบอาชีพ 
  ๒.๓ ประชาชนไม่มีการรวมกลุ่มอาชีพเพ่ือสร้างรายได้ 
  ๒.๔ ประชาชนขาดความรู้ความเข้าใจในการประกอบอาชีพ และขาดที่ดินท ากิน 
 ๓. ปัญหาด้านสังคม การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๓.๑ การแพร่ระบาดของยาเสพติดในกลุ่มวัยรุ่นและกลุ่มผู้ใช้แรงงาน 
  ๓.๒ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ถูกทอดทิ้ง 
  ๓.๓ คนในชุมชนขาดการมีส่วนร่วมในกิจกรรมส่วนรวม 
  ๓.๔ อุบัติเหตุการจราจร เนื่องจากคนในชุมชนขาดวินัยการจราจร อีกท้ังไม่มีป้ายจราจร 
    และสัญญาณเตือนที่ชัดเจนบริเวณท่ีเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุ 
  ๓.๕ ภัยจากธรรมชาติ เช่น อุทกภัย ภัยแล้ง วาตภัย และอัคคีภัย 
  ๓.๖ ขาดเงินทุนและโอกาสในการศึกษาต่อ 
  ๓.๗ มาตรฐานการศึกษาของเด็กในชุมชนชนบทด้อยกว่าเด็กในชุมชนเมือง 
  ๓.๘ ขาดแคลนวัสดุอุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอน 
  ๓.๙ ขาดการส่งเสริม การบ ารุงฟ้ืนฟู อนุรักษ์และสืบสานวัฒนธรรมประเพณีอันดีงาม 
 ๔. ปัญหาด้านสาธารณสุขและกีฬา 
  ๔.๑ การแพร่ระบาดของโรคติดต่อ 
  ๔.๒ การส่งเสริมสนับสนุนให้ความรู้และการบริการสาธารณสุขยังไม่เพียงพอและทั่วถึง 
  ๔.๓ ชุมชนมีสถานที่ออกก าลังกายและสถานที่พักผ่อนไม่เพียงพอ 
  ๔.๔ ขาดการส่งเสริม สนับสนุน การออกก าลังกาย การเล่นกีฬา 
  ๔.๕ การจัดกิจกรรมด้านการกีฬาไม่ต่อเนื่อง 
 ๕. ปัญหาด้านทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๑ ประชาชนขาดความส านึกรักษ์ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๒ ขาดการมีส่วนร่วมในการการดูแลสถานที่สาธารณะ 
  ๕.3 ขาดการมีส่วนร่วมจัดระบบการก าจัดขยะมูลฝอย น้ าเสีย และการควบคุมมลพิษ 
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 ๖. ปัญหาด้านการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
  ๖.๑ ขาดการส่งเสริมการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมในการบริหารและการปกครอง 
  ๖.๒ ประชาชนไม่เข้าใจการปกครองในระบอบประชาธิปไตยที่ถูกต้อง 
  ๖.๓ ขาดการรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมทางการเมือง การเลือกตั้ง 
  ๖.๔ พนักงานยังขาดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่ 
  ๖.๕ อาคารที่ท าการไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติราชการและการบริการ 
 ๗. ปัญหาด้าน น้ ากิน  - น้ าใช้ เพื่อการเกษตร 
  ๗.๑  การขาดแคลนน้ าส าหรับอุปโภค – บริโภคในฤดูแล้ง 
  ๗.2  ขาดแคลนน้ าเพื่อใช้ในการเกษตรกรรม 
 ๘. ปัญหาด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
  ๘.๑  ขาดแหล่งเรียนรู้ทางการศึกษา 
  ๘.๒  ขาดโอกาสทางการศึกษาในระบบและการศึกษานอกระบบ 
  ๘.๓  ขาดความรู้ ความเข้าใจในการบ ารุงรักษาสาธารณะสมบัติของแผ่นดิน 
  8.4  ขาดการส่งเสริมอาชีพอย่างต่อเนื่อง 
 
ความต้องการของประชาชน 
 ประชาชนมีความต้องการให้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาให้ครอบคลุมทุกด้าน โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน ด้านแหล่งน้ า ด้านเศรษฐกิจและสังคม               
ซึ่งเป็นปัญหาหลักที่กระทบต่อความเป็นอยู่ของประชาชนโดยตรง และองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง
จะต้องด าเนินการแก้ไขตามภารกิจและอ านาจหน้าที่ เพ่ือยกระดับความเป็นอยู่ของประชาชนให้ดียิ่งขึ้น ดังนี้ 
 ๑. ความต้องการด้านโครงสร้างพ้ืนฐานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ 
  ๑.๑ ปรับปรุงซ่อมแซมถนนลูกรัง หินคลุก และปรับปรุงผิวถนนลาดยาง 
  ๑.๒ ขุดลอกห้วย หนอง คลอง สระ, การจัดระบบน้ าเพ่ือการเกษตร 
  1.3 สร้างถนน คสล. , สะพาน คสล. ถนนลาดยาง , วางท่อระบายน้ า 
  ๑.4 ติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะตามจุดส าคัญ 
 ๒. ความต้องการด้านเศรษฐกิจและการลงทุน 
  ๒.๑ จัดตั้งศูนย์ข้อมูลในการผลิตทางการเกษตร 
  ๒.๒ ส่งเสริมอาชีพที่ยั้งยืน ให้ประชาชนมีรายได้เพียงพอกับการใช้จ่าย 
  ๒.๓ สนับสนุนเงินทุนพร้อมอุปกรณ์ในการประกอบอาชีพ 
  ๒.๔ ฝึกอบรมความรู้ ด้านวิชากร และการศึกษาดูงาน 
  ๒.๕ ให้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
 ๓. ความต้องการด้านสังคม การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๓.๑ การจัดท ากิจกรรมส่งเสริมด้านกีฬาและก่อสร้างลานกีฬา ให้แก่เยาวชนในพื้นท่ี 
  ๓.2 ปลูกฝังจิตส านึก และวินัยจราจร เพ่ือลดอุบัติเหตุ 
  ๓.3 มีการแจ้งเตือนภัยจากธรรมชาติและมาตรการให้ความช่วยเหลือ 
    เช่น อุทกภัย ภัยแล้ง วาตภัย และอัคคีภัย 
  ๓.4 การส่งเสริมและสนับสนุนด้านการศึกษา และแหล่งให้ข้อมูลข่าวสารของชุมชน 
     วัสดุอุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอน 
  ๓.5 ร่วมกันส่งเสริม สนับสนุน การบ ารุงฟ้ืนฟู อนุรักษ์และสืบสานวัฒนธรรมประเพณี 
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 ๔. ความต้องการด้านสาธารณสุขและกีฬา 
  ๔.๑ ฝึกอบรมให้ความรู้ทางโภชนาการอนามัยแม่ และเด็ก 
  ๔.๒ จัดให้มีการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ก าจัดยุงลาย และรณรงค์โรคพิษสุนัข 
  ๔.๓ ต้องการดูแลสุขภาพผู้สูงอายุ , เด็ก, สตรี และคนพิการ สงเคราะห์ผู้สูงอายุ 
  ๔.๔ สนับสนุนอุปกรณ์กีฬา และส่งเสริมการออกก าลังกายอย่างต่อเนื่อง 
 ๕. ความต้องการด้านทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๑ จัดตั้งกลุ่มเยาวชนด้านการอนุรักษ์ และปลูกฝังความรู้สึกอนุรักษ์และหวงแหน 
    ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๒ การรณรงค์ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ ตลอดจน 
    การดูแลสถานที่สาธารณะ ลดการบุกรุกท าลายทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๓ ส่งเสริมการจัดระบบการก าจัดขยะมูลฝอย ระบบน้ าเสียและการควบคุมมลพิษ  
    มีข้ึนใช้ในชุมชน 
  ๕.๔ พัฒนาแหล่งน้ า ขุดลอกคลองที่ตื้นเขิน  
 ๖. ความต้องการด้านการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
  ๖.๑ การส่งเสริมการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมในการบริหารและการปกครอง 
  ๖.๒ สร้างความเข้าใจการปกครองในระบอบประชาธิปไตยที่ถูกต้อง 
  ๖.๓ การรณรงค์ประชาสัมพันธ์ กิจกรรมทางการเมือง และการเลือกตั้งการรับรู้ 
    ข้อมูลข่าวสาร 
  ๖.4 อาคารที่ท าการไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติราชการและการบริการ 
  ๖.๖ การส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรรวมทั้งด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
  ๗.  ความต้องการด้านน้ ากิน - น้ าใช้เพื่อการเกษตร 
                    ๗.๑ ให้มีการขุดลอกคลองส่งน้ า และก าจัดวัชพืช 

            ๗.๒ ให้มีการขยายเขตประปาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน 
            ๗.๓ ขุดสระน้ า บ่อน้ าขนาดเล็กเพ่ิมในพ้ืนที่ 
            ๗.๔ ให้มีการวางระบบการใช้น้ าในลักษณะชลประทานเพ่ือการเกษตร 

  ๘.  ความต้องการด้านความรู้ เพื่อการปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
                    ๘.๑ ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านอาชีพ มีศูนย์ข้อมูล  
                       ๘.๒ ให้ความรู้ด้านการศึกษา ทั้งในระบบและนอกระบบ  
                       ๘.๓ ให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติด 
                       ๘.๔ ให้มีแหล่งเรียนรู้ ฟ้ืนฟู และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
การปฏิบัติและติดตามประเมินผล 
  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท า
แผนพัฒนาท้องถิ่น พ.ศ. 2548 เป็นแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ซึ่งจ าเป็นต้องก าหนดแนวทางการพัฒนา
ในแผนพัฒนาท้องถิ่น ตอบสนองต่อปัญหาความต้องการและศักยภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลรวมทั้ง
สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัดแบบบูรณาการ แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด ตลอดจนแผนพัฒนาเศรษฐกิ จและ
สังคม ดังนั้น การน าแผนพัฒนาไปสู่การปฏิบัติ จึงสามารถแบ่งเป็น 4 แนวทาง 
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  1. องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการเอง โดยการแปลงแนวทางการพัฒนาและโครงการ
น าไปจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 4 ปี และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปฏิบัติเพ่ือ
บรรลุจุดประสงค์ของแผนงานโครงการ 
  2. สนับสนุนให้หน่วยอื่น หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือองค์กรเอกชนเป็นผู้ด าเนินการ
ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลไม่มีความพร้อม หรือไม่มีศักยภาพเพียงพอและมีหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนมี
ศักยภาพและมีความพร้อมที่จะด าเนินงานมากกว่า 
  3. การร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือองค์กรเอกชนเป็น
ผู้ด าเนินการในกรณีที่การปฏิบัติงานจะต้องเกี่ยวพันกับหน่วยงานหรือองค์กรโดยอาจด าเนินงานในรูปแบบ
หุ้นส่วน สหการ หรือคณะท างาน หรือคณะกรรมการ 
  4. การประสานงานหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือองค์กรเอกชนอ่ืนเป็นผู้
จัดสรรงบประมาณการด าเนินการตามแผนงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแนวทางที่ก าหนดไว้ในแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารท้องถิ่น และกรรมการ
พัฒนา และคณะกรรมการประสานการพัฒนาตามล าดับ 
 

 หน่วยงานด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  ก าหนดหน่วยงานผู้รับผิดชอบในการด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ การพัฒนาโดยการก ากับ
ดูแลของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้บริหาร ดังนี้ 
  1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2. กองคลัง 
  3. กองช่าง 
  4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  5. กองสวัสดิการสังคม  

5. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ได้การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนา              

ในปัจจุบัน และโอกาสในการพัฒนาในอนาคตขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นการประเมินถึงโอกาส  และ
ภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัดอันเป็นสภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนาท้องถิ่น รวมถึงจุดแข็งและ
จุดอ่อนของท้องถิ่น อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายในขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  โดยใช้เทคนิคการ SWOT 
Analysis เพ่ือสามารถก าหนดภารกิจ และอ านาจหน้าที่ให้สอดคล้องกับปัญหาข้อเท็จจริงตามอ านาจหน้าที่
และสภาพปัญหาความต้องการของพ้ืนที่  โดยสามารถแบ่ งภารกิจออกเป็น ๖ กลุ่มภารกิจ ได้แก่                 
1. ด้านโครงสร้างพ้ืนฐานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ 2. ด้านเศรษฐกิจ  3. ด้านการบริหารงานภายใน 
การบริการประชาชนและการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  4. ด้านคุณภาพชีวิต 5. ด้านการเกษตร                  
6. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการ 
  วิเคราะห์องค์กรมีจุดแข็ง – จุดอ่อน – โอกาส – ภัยคุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจ 
โดยใช้เทคนิค SWOT 
  

 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง สามารถก าหนดโครงสร้างความต้องการก าลังคน 

แผนการใช้ก าลังคนและกรอบอัตราก าลังรองรับภารกิจ และอ านาจหน้าที่ได้อย่างเหมาะสมอันจะช่วยส่งเสริม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  ผลการวิเคราะห์ 
  ภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีจ าเป็นต้องก าหนดเพิ่ม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง ในด้าน
ภารกิจหลักและภารกิจรองไม่มีความจ าเป็นต้องก าหนดภารกิจเพ่ิมข้ึนแต่อย่างใด เนื่องจากภารกิจหน้าที่เป็นไป
ตาม พ.ร.บ. การจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ พ.ร.บ. ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ อยู่แล้ว 
 

พันธกิจ  (Mission)  ของการวางแผนอัตราก าลังท้องถิ่น 
  การจัดให้มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการต่างๆ ท าให้มีพันธกิจที่จะต้องด าเนินการ คือ           
การสรรหาบุคลากรมาปฏิบัติงาน ทั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนต าบล
ให้บริการประชาชนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การวิเคราะห์องค์กรในการด าเนินการตามภารกิจ โดยใช้เทคนิค  Swot 
  จุดแข็งขององค์กร (Strength) 
  บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง มีความตั้งใจในการปฏิบัติงานและ        
เป็นบุคคลที่มีความตั้งใจในการพัฒนาตนเอง มีความรู้ ความสามารถ และการบริหารงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองกวาง มุ่งด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจ
หน้าที่มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงาน           
ที่ไม่จ าเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
  จุดอ่อนขององค์กร (Weakness) 
  ในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง มีลักษณะเป็นชุมชนกึ่งเมืองกึ่งชนบท    
ท าให้มีความต้องการด้านการพฒันาอย่างหลากหลาย  
  โอกาสขององค์กร (Opportunity) 
  ที่ตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง อยู่ไม่ไกลจากที่ว่าการอ าเภอโพธาราม 
หน่วยงานราชการที่ส าคัญ และตัวเมืองจังหวัดราชบุรีมากนัก ท าให้ติดต่อประสานงานหรือได้รับข้อมูลข่าวสาร  
ได้โดยรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์และสถานการเร่งด่วนที่เกิดข้ึน  
  ภัยคุกคาม  (Threat) 
  ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง มีเรื่องของยาเสพติดที่ส่งผลกระทบต่อ
เยาวชนรวมถึงปัญหาการว่างงานซึ่งน าปัญหาอาชาญกรรมให้เพ่ิมมากขึ้น และเรื่องของการโจรกรรมสายไฟฟ้า 
เส้นทางคมนาคมหลักในพ้ืนที่มีความแคบ มีจุดเสี่ยงที่ก่อให้เกิดอุบัติเหตุทางถนนได้ ซึ่งถือเป็นปัญหาสังคม             
ที่รุนแรงที่เพ่ิมมากข้ึนในปัจจุบัน 
 

การด าเนินการตามภารกิจ  
  การพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางนั้น เป็นการสร้างกระบวนการ             
มีส่วนร่วมของชุมชนในการร่วมคิดร่วมแก้ไขปัญหา ตลอดจนร่วมสร้างร่วมส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน             
ในเขตพ้ืนที่ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง                  
จะสมบูรณ์ได้จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชนในพ้ืนที่ เกิดความตระหนักร่วมกันในการแก้ไขปัญหาและ
มีความเข้าใจในแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกันอย่างจริงจัง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ยังได้เน้นให้คน
เป็นศูนย์กลางของการพัฒนา นอกจากนี้ยังได้เน้นการส่งเสริมและสนับสนุนให้การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และ
พัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพ โดยยึดกรอบแนวทางในการจัดการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษา ส่วนด้านพัฒนาอาชีพนั้นจะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น  
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  การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติ                
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมคือฉบับที่  6  พ.ศ. 2552 
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒ และ
รวบรวมกฎหมายอื่นของ อบต. โดยใช้เทคนิคการวิเคราะห์แบบ SWOT มาช่วย เพื่อให้ทราบว่าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ที่จะเข้าไปด าเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชน 
เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคามในการด าเนินการตามภารกิจหลักตามหลัก SWOT องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกวาง ได้ก าหนดวิธีการด าเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบาย             
ของผู้บริหารท้องถิ่น ทั้งนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา โดยสามารถก าหนดภารกิจได้ ๗ ด้าน 
ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และ
แก้ไขเพ่ิมเติมคือฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ             
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี้ 

๕.๑ ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
   (๑) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก  
   (๒) จัดให้มีน้ าเพ่ืออุปโภค บริโภค และการเกษตร  
   (๓) จัดให้มีและการบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
   (๔) จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  
   (๕) จัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปาหมู่บ้าน 
   (๖) การสาธารณูปการ  
  ๕.๒ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
   (๑) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
   (๒) ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ  
   (๓) ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุมการกีฬาการพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
   (๔) การสังคมสงเคราะหแ์ละพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรีคนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
   (๕) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย  
   (๖) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน  
   (๗) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล  
  ๕.๓ ด้านการจัดระเบียบชุมชนสังคมและการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   (๑) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
   (๒) การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  
   (๓) การผังเมือง  
   (๔) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
   (๕) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
   (๖) การควบคุมอาคาร  
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  ๕.๔ ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรม และการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   (๑) การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล และประสานการจัดท า
แผนพัฒนาจังหวัดตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  
   (๒) ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกร และกิจการสหกรณ์  
   (๓) บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร  
   (๔) การจัดตั้งตลาด  
   (๕) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
   (6) การส่งเสริม การฝึกและประกอบอาชีพ  
   (7) การพาณิชย์กรรมและการส่งเสริมการลงทุน  

๕.๕ ด้านการบริหารจัดการ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   (๑) การคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

(๒) การจัดตั้งและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม  
(3) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  

   (๓) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ  
  ๕.๖ ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   (๑) บ ารุงรักษาศิลปะจารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
   (๒) ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
   (๓) การจัดการศึกษา  
   (๔) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงานของท้องถิ่น 
  ๕.๗ ดา้นการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและ
องค์การบริหารส่วนต าบล มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   (๑) สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น  
                                    สนับสนุนหรือช่วยเหลือส่วนราชการ / องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
                                    ในการพัฒนาท้องถิ่น 

(๒) การจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความจ าเป็นและสมควร  
   (๓) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการมีมาตรการป้องกัน  
   (๔) การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของ อปท. 
   (๕) การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่าง อปท. อ่ืน 
 

  จากภารกิจทั้ง ๗ ด้านดังกล่าวข้างต้น องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง สามารถจะแก้ไข
ปัญหาที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ได้อย่างครอบคลุมทุกด้านภายใต้กรอบ
กฎหมายที่ได้ก าหนดให้อ านาจและหน้าที่ไว้ ทั้งนี้จะต้องค านึงถึงงบประมาณและทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัด 
โดยพิจารณาด าเนินการตามความต้องการของประชาชนและสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่ งชาติ  แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐ นโยบายของ
กระทรวงมหาดไทย และนโยบายของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส าคัญ 
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6.  ภารกิจหลักและภารกิจรองที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางจะด าเนินการ 

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง วิเคราะห์และพิจารณาเห็นว่ามีภารกิจหลักและภารกิจ
รองที่ต้องด าเนินการ ดังนี้ 

ภารกิจหลัก 
1. การดูแลคุณภาพชีวิตของประชาชน 
2. การพัฒนาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
3. การส่งเสริมการเกษตร 
4. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
5. การจัดให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
6. การส่งเสริมอาชีพ 
7. การสังคมสงเคราะห์พัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี คนชรา ผู้ด้อยโอกาส 
8. การป้องกันควบคุมโรคติดต่อ 
9. การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค สิทธิเสรีภาพของประชาชน และ 
10. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
11. การให้มีการบ ารุงทางบกและทางน้ า 
12. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
13. การรักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดขยะมูล 

                           ฝอยสิ่งปฏิกูลและน้ าเสีย 
  14. การป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  15. การให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
  16. การให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
  17. การส่งเสริมพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการผู้ด้อยโอกาส 
  18. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  19. การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น
  20. การให้มีโรงฆ่าสัตว์ การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
  21. การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
  22. การบ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
  23. การให้มีและบ ารุงไฟฟ้าหรือแสงสว่าง 
  24. การให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
  25. การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ 
  26. การสาธารณูปการ 
  27. การส่งเสริมการฝึกและการประกอบอาชีพ 
  28. การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  29. การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  30. การส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
  31. การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
  32. การจัดการบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  33. การผังเมือง 
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  34. การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
  35. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
  36. การควบคุมอาคาร 
  37. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  38. การพัฒนาบุคลากรและทรัพยากรมนุษย์ 
  49. การพัฒนาการบริหาร อบต. และการพัฒนาการเมืองการบริหาร 
 ภารกิจรอง 

1. การฟื้นฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น 
2. การสนับสนุนและส่งเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
3. การพฒันาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว 
4. การพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
5. การจัดให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค  บริโภค  และการเกษตร 
6. การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและการดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
7. การปกป้อง  คุ้มครอง  ควบคุม  ดูแลรักษาโบราณสถาน 
8. การให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
9. การจัดให้มีและควบคุมสุสาน และฌาปนสถาน 
10. การให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
11. การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน 
12. การจัดการศึกษา 
13. การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
14. การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
15. การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัยโรงมหรสพและ 

           สาธารณสถานอื่น ๆ 
 16. การจัดการการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
      สิ่งแวดล้อม 
 17. การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและ
      รักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

 
7. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 องค์การบริหารบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยก าหนด
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 5 ส่วน ได้แก่ 

 1. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ท าหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานธุรการ 
งานพิมพ์ดีด งานการเจ้าหน้าที่ งานสวัสดิการ งานการประชุม งานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติต าบล งานกิจการ
สภา งานนิติกร งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธี งานประชาสัมพันธ์ งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล งานจัดท า
ข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
งานช่วยเหลือผู้ประสบภัย การอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมายซึ่งประกอบด้วยอัตราก าลัง จ านวน  10  ต าแหน่ง  ๑1  อัตรา  ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) จ านวน  1 อัตรา 
2. รองปลดัองค์การบริหารสว่นต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  จ านวน  1 อัตรา (ว่าง) 



14 
 

3. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  จ านวน  1 อัตรา 
4. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1 อัตรา (ว่าง) 
5. นักทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติการ/ช านาญการ   จ านวน  1 อัตรา (ว่าง) 
6. เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน   จ านวน  1 อัตรา (ว่าง)

 7. เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)    จ านวน  ๑ อัตรา 
 8. พนักงานขับรถยนต์ (พนง.จ้างตามภารกิจผู้มีทักษะ)  จ านวน  ๑ อัตรา  
  9. คนงานทั่วไป (พนง.จ้างทั่วไป)             (ว่าง 1 อัตรา)  จ านวน  ๒ อัตรา 
  10. พนักงานขับรถยนต์ (พนง.จ้างทั่วไป)    จ านวน  1 อัตรา 
    

 2. ส่วนการคลัง  ท าหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การตรวจเงิน การหักภาษีเงินได้และการน าส่งภาษี งานเกี่ยวกับการตัดโอนเงินเดือน งานรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน งานขออนุมัติเบิกตัดปีและขอขยายเวลาเบิกจ่าย งานการจัดท างบ แสดงฐานะทางการเงิน            
งบทรัพย์สิน หนี้สิน งบโครงการ เงินสะสม งานการจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้-รายจ่าย 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย ซึ่งประกอบด้วยอัตราก าลัง จ านวน  7  ต าแหน่ง  7 อัตรา ดังนี้ 

  ๑. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น )            จ านวน  ๑  อัตรา (ว่าง) 
  ๒. นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ/ช านาญการ จ านวน  ๑  อัตรา (ว่าง) 
  3. เจ้าพนักงานงานการเงินและบัญชีช านาญงาน จ านวน  ๑  อัตรา 
  ๔. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน จ านวน  ๑  อัตรา (ว่าง) 
  ๕. เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน จ านวน  ๑  อัตรา 
  ๖. ผู้ชว่ยนักวิชาการเงินและบัญชี (พนง.จ้างภารกิจผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน  ๑  อัตรา (ว่าง) 
  ๗. ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (พนง.จ้างตามภารกิจผู้มีคณุวุฒิ) จ านวน  ๑  อัตรา 
   

 3. กองช่าง  ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ า 
งานการประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการ งานควบคุมอาคาร งานการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุงทาง อาคาร 
สะพาน แหล่งน้ า งานควบคุมการก่อสร้าง งานบ าบัดน้ าเสีย การอ านวยความสะดวกและประสานงาน                 
กับหน่วยงานอ่ืน และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ซึ่งประกอบด้วยอัตราก าลัง จ านวน ๔ ต าแหน่ง  
๔  อัตรา ดังนี้ 
  1. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) จ านวน  ๑  อัตรา 
  2. นายช่างโยธา ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน จ านวน  ๑  อัตรา (ว่าง) 
  ๓. ผู้ชว่ยนายช่างโยธา (พนง.จ้างตามภารกิจผู้มีคุณวุฒิ) จ านวน  ๑  อัตรา  
  ๔. คนงานทั่วไป (พนง.จ้างทั่วไป) จ านวน  ๑  อัตรา 

 4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ท าหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางการศึกษา   
การวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหลักสูตรการแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผน
การศึกษา ของมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา         
การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา 
เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา        
การเผยแพร่การศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วยอัตราก าลัง จ านวน 5 ต าแหน่ง 7 อัตราดังนี้ 
  ๑. ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) จ านวน  ๑  อัตรา (ว่าง)
  ๒. นักวิชาการศึกษาช านาญการ จ านวน  ๑  อัตรา 
  ๓. ครูผู้ดูแลเด็ก   จ านวน  ๑  อัตรา 
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  4. ผู้ชว่ยครูผู้ดูและเด็ก (พนักงานจ้างภารกิจ) จ านวน  2  อัตรา(ว่าง)  
  5. ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) จ านวน  2  อัตรา 
 

๕ . กองส วัสดิ การสั งคม   มี หน้ าที่ ค วามรับผิ ดชอบ เกี่ ยวกับ งานสวัสดิ การและ                      
สังคมสงเคราะห์ การพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท า
แผนด าเนินการ และสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ ให้ค าแนะน าและ ฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน การส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรีเพ่ือเพ่ิมผลผลิต
และเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน งานส่งเสริมการอนุรักษ์ธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม การอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน             
ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งประกอบด้วยอัตราก าลัง จ านวน 3 ต าแหน่ง 3 อัตรา ดังนี้ 

    1. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม)  จ านวน  ๑  อัตรา  
    2. นักพัฒนาชุมชนช านาญการ     จ านวน  1  อัตรา 
    3. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  1  อัตรา  

 

  การเปรียบเทียบอัตราก าลังที่อยู่ในกลุ่มขนาดเดียวกัน 
ตามมติที่ประชุม ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ครั้งที่ ๑/๒๕๕๘  วันที่ ๑๕  มกราคม ๒๕๕๘  ได้ก าหนด 

โครงสร้างส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  โดยแยกเป็น ๖ กลุ่ม คือ   
กลุ่มท่ี ๑ ขนาดใหญ่  รายได้ ๒๗ ล้านบาทข้ึนไป   
กลุ่มท่ี ๒ ขนาดใหญ่  รายได้ ๒๐ - ๒๗ ล้านบาท  
กลุ่มท่ี ๓ ขนาดกลาง  รายได้ ๑๕ - ๒๐  ล้านบาทข้ึนไป 
กลุม่ที่ ๔ ขนาดกลาง  รายได้ ๑๐ - ๑๕  ล้านบาท 
กลุ่มท่ี ๕ ขนาดกลาง  รายได้ ๖ - ๑๐  ล้านบาท 
กลุ่มท่ี ๖ ขนาดเล็ก  (ปัจจุบันในเขตราชบุรี ไม่มีแล้ว) 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ในปีงบประมาณ 25๖๐ มีรายได้รับจริงไม่รวมเงินอุดหนุน
(ยอด ณ วันที่ 30 มิถุนายน 2560) จ านวน 22,379,080.27 บาท จัดอยู่ในกลุ่มที่ ๔ ขนาดกลาง                 
รายได้ ๑๐ – ๑๕ ล้านบาทข้ึนไป  

 เนื่องจากที่ผ่านมาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง มีภารกิจและปริมาณที่เพ่ิมมากขึ้น          
จากเดิมในส่วนราชการส านักงานปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒ นธรรม และ            
กองสวัสดิการสังคม ซึ่งจ านวนบุคลากรที่มีความช านาญเฉพาะด้านที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจ                 
แต่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางก็สามารถที่จะปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวางได้ เปรียบเทียบจ านวนอัตราก าลังที่อยู่ในกลุ่ม                
ขนาดเดียวกันที่มีงบประมาณและภาระหน้าที่ใกล้เคียงกัน ดังนี้ 

 
ล าดับ

ที ่
อปท. จ านวน

ประชากร 
(คน) 

จ า น ว น
หมู่บ้าน 

งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

2560 

พนักงาน
ส่วนต าบล 

(คน) 

ลูกจ้าง
ประจ า 

พนักงาน
จ้าง 
(คน) 

1 อบต.หนองกวาง 3,961 7 25,984,000 18 1 13 
2 อบต.สร้อยฟ้า 3,600 5 26,868,516 15 1 14 
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สถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการ 

 
งาน ค่าเฉลี่ยประมาณงานของแต่ละส่วนราชการ 

230 วัน/ 6 ชั่วโมง/ปี 
นาที 

หมายเหตุ 

1. ส านักปลัด อบต.                                                     

๑.๑  งานบริหารงานทั่วไป 

   - งานสารบรรณ 

   - งานบริหารงานบุคคล 

   - งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 

   - งานป้องกันยาเสพติด 

   - งานรักษาความสะอาด 

   - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 

   - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

   - งานการประชุม 

   - งานอ านวยการและประสานงาน 

   - งานจัดระเบียบชุมชน 

๑.๒  งานนโยบายและแผน 

   - งานวิชาการ 

   - งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 

   - งานงบประมาณ 

   - งานตรวจสอบภายใน 

   - งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์ 

๑.๓  งานกฎหมายและคดี 

   - งานกฎหมายและนิติกรรม 

   - งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 

   - งานบัญญัติและระเบียบ 

   - งานระเบียบข้อบังคับประชุม 

 

 

6,000 

2,880 

5,400 

5,400 

7,440 

6,600 

7,440 

1,890 

1,920 

680 

 

10,800 

2,400 

4,500 

1,100 

4,800 

 

1,800 

1,800 

900 

900 
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งาน ค่าเฉลี่ยประมาณงานของแต่ละส่วนราชการ 

230 วัน/ 6 ชั่วโมง/ปี 

นาที 

หมายเหตุ 

๒. กองคลัง 

๑.๑  งานการเงิน 

    - งานการเงิน 

    - งานรับเงิน - เบิกจ่ายเงิน 

    - งานจัดสรรท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

    - งานเก็บรักษาเงิน 

1.๒  งานบัญชี 

    - งานการบัญชี 

    - งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 

    - งานงบการเงินและงบทดลอง 

    - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนยีมและค่าเช่า 

    - งานพัฒนารายได้ 

    - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 

    - งานทะเบียนคุมและเร่งรัดรายได้ 

๒.๔  ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

    - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

    - งานพัสดุ 

    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

 

 

 

27,600 

27,600 

13,800 

13,800 

 

1,440 

13,800 

28,000 

21,080 

 

4,320 

6,900 

27,600 

2,430 

 

21,400 

3,600 

3,600 
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งาน ค่าเฉลี่ยประมาณงานของแต่ละส่วนราชการ 

230 วัน/ 6 ชั่วโมง/ปี 

นาที 

หมายเหตุ 

๓.  กองช่าง 
๓.๑  งานก่อสร้าง 
    - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
    - งานก่อสร้างสะพาน  เขื่อน 
    - งานข้อมูลก่อสร้าง 
๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    - งานประเมินราคา 
    - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
    - งานออกแบบและบริการข้อมูล 
๓.๓  งานประสานสาธารณูปโภค 
    - งานประสานกิจการประปา 
    - งานไฟฟ้าสาธารณะ 
    - งานระบายน้ า 
    - งานก าจัดน้ าเสีย 
 
๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๔.๑  งานบริหารการศึกษา 
    - งานบริหารทั่วไป 
    - งานข้อมูล 
    - งานประสานกิจกรรม 
    - งานส่งเสริมการศึกษา 
    - งานวางแผนและสถิติ 
4.2  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
    - งานศูนย์วัฒนธรรม 
    - งานการศึกษา 
    - งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
    - งานกิจการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานข้อมูลพัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาเด็กเล็ก 
    - งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
    - งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
    - งานเด็กและเยาวชน 
 

 
 

27,600 
9,000 
9,000 

 
10,800 
27,600 

1,440 
 

2,160 
2,160 
3,600 

900 
 
 
 

6,900 
18,600 

3,600 
8,400 
5,800 

 
 

1,440 
13,800 
18,000 
21,080 

4,320 
6,900 
2,320 
8,400 
1,900 
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งาน ค่าเฉลี่ยประมาณงานของแต่ละส่วนราชการ 

230 วัน/ 6 ชั่วโมง/ปี 

นาที 

หมายเหตุ 

5. กองสวัสดิการและสังคม 
5.1 งานสังคมสงเคราะห์ 
    - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกยาก 
    - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนและ 
    - งานสงเคราะห์ผู้พิการและทุพพลภาพ 
    - งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
    - งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
    - งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
    - งานส ารวจผู้สูงอายุ 
    - งานกิจกรรมผู้สูงอายุ 
    - งานติดตามประเมินผลกลุ่มอาชีพ
ตามโครงการกู้ยืมเงินฯ 
    - งานจดแจ้งจัดตั้งสภาองค์กรชุมชน
ระดับต าบล 
    - งานฝึกอบรมสร้างรายได้สร้างอาชีพ
ให้กลุ่มสตรี 
    - งานป้องกันยาเสพติด 
    - งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
    - งานวิชาการเกษตร 
    - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
    - งานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชน
และสังคม 
    - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
    - งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน 
ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
    - งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
5.2 งานสิ่งแวดล้อม 
   - งานอนามัยชุมชน 
   - งานควบคุมและจัดการคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม 
   - งานก าจัดขยะ 

 
 

13,800 
3,600 

                                               5,800 
18,600 

8,000 
21,080 

2,160 
680 

                                               2,900 
                                                                       

680 
 

13,800 
 

3,000 
7,440 
5,400 
6,600 
7,440 

 
2,700 
6,000 

 
13,800 

 
2,400 
3,000 

 
1,860 
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8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
  จากสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่จะต้อง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าว ภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล
และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น        
พ.ศ. 2542 โดยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ได้ท าการวิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงาน รวมทั้ง    
สภาพปัญหาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในด้านต่างๆ เรียบร้อยแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง  
น าผลการวิเคราะห์มาจัดท ากรอบโครงสร้างส่วนราชการ โดยท าการเปรียบเทียบให้เห็นว่ากรอบโครงสร้าง           
ส่วนราชการเดิมทั้งหมด มีภารกิจงานประกอบด้วยอะไรบ้าง และกรอบโครงสร้างส่วนราชการที่จะก าหนดขึ้นใหม่          
มีภารกิจงานประกอบด้วยอะไรบ้าง เพ่ือเป็นข้อมูลน าเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  

๑. ส านักงานปลัด อบต. ให้มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และราชการการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ ของกองหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล
ให้เป็นตามโยบาย แนวทาและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานจัดท าแผนพัฒนา             
งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ งานป้องกันและบรรเทา              
สาธารณภัย งานช่วยเหลือผู้ประสบภัย การอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ และ             
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  
  โดยแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
  ๑.๑  งานบริหารทั่วไป 
         - งานสารบรรณ 

- งานบริหารงานบุคคล 
- งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
- งานรักษาความสะอาด 
- งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

        ๑.๒  งานนโยบายและแผน 
- งานวิชาการ 
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
- งานงบประมาณ 
- งานตรวจสอบภายใน 
- งานสารสนเทศระบบคอมพิวเตอร์ 

          ๑.๓  งานกฎหมายและคดี 
- งานกฎหมายและนิติกรรม 
- งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์ 
- งานบัญญัติและระเบียบ 
- งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
- งานการประชุม 
- งานอ านวยการและประสานงาน 
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๒. กองคลัง  ให้มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายการรับ การน าส่งเงิน 
การเก็บ รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการท าจัดท างบประมาณฐานะการเงิน การจัดสรรเงิน
ต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมเบิกจ่ายเงิน งานท างบ
ทดลอง ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุ งานเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับมอบหมาย 

โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองคลัง ดังนี้ 
         ๒.๑  งานการเงิน 

- งานการเงิน 
- งานรับเงินเบิกจ่าย 
- งานจัดสรรท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- งานเก็บรักษาเงิน 

       ๒.๒  งานบัญชี 
- งานการบัญชี 
- งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
- งานงบการเงินและงบทดลอง 
- งานแสดงฐานะทางการเงิน 

      ๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
- งานพัฒนารายได้ 
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
- งานทะเบียนคุมและเร่งรัดรายได ้

๒.๔  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
- งานพัสดุ 
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
 

๓.  กองช่าง  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท า ข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ                   
การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุง การควบคุม            
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ถนน ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนควบคุม เก็บรักษา  
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบ าบัดน้ าเสีย และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองช่าง ดังนี้ 
 ๓.๑ งานก่อสร้าง 

   - งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน 
- งานข้อมูลก่อสร้าง 
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    ๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 

    ๓.๓  งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานกิจการประปา 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 
- งานบ าบัดน้ าเสีย 
 

๔.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารศึกษาและ
การพัฒนาการศึกษา ทั้ งการศึกษาในระบบศึกษา การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย                
การจัดการปฐมวัย โดยให้มีงานธุรการ งานการศึกษาปฐมวัย งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก เยาวชน และการศึกษา 
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองการศึกษาฯ ดังนี้ 
๔.๑  งานบริหารการศึกษา 

- งานบริหารทั่วไป 
- งานข้อมูล 
- งานประสานกิจกรรม 
- งานส่งเสริมการศึกษา 
- งานวางแผนและสถิติ 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานศูนย์วัฒนธรรม 
- งานการกีฬา 
- งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
- งานกิจการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานข้อมูลพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาเด็กเล็ก 
- งานศูนย์เยาวชน 
- งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
- งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

5.  กองสวัสดิการสังคม  ให้มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การอนามัยและสุขาภิบาล     
งานสิ่งแวดล้อม การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้านและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 

5.๑ งานบริหารส่วนสวัสดิการสังคม 
- งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกยาก 
- งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
- งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- งานส ารวจผู้สูงอายุ 
- งานกิจกรรมผู้สูงอายุ 
- งานติดตามประเมินผลกลุ่มอาชีพตามโครงการกู้ยืมเงินฯ 
- งานจดแจ้งจัดตั้งสภาองค์กรชุมชนระดับต าบล 
- งานฝึกอบรมสร้างรายได้สร้างอาชีพให้กลุ่มสตรี 
- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนและสตรี ที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน 
- งานสงเคราะห์ผู้พิการทุพพลภาพ 
- งานสนับสนุนดูแลการด าเนินงานสมาคมณปนกิจสงเคราะห์ 
- งานปรึกษาให้ค าแนะน าแก่เด็กและเยาวชน 

5.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชนและสังคม 
- งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
- งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
- งานอนามัยชุมชน 
- งานป้องกันยาเสพติด 
- งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 
- งานวิชาการเกษตร 
- งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
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องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง ได้น าผลการวิเคราะห์มาจัดท ากรอบโครงสร้าง                 
ส่วนราชการ โดยท าการเปรียบเทียบกรอบโครงสร้างส่วนราชการเดิม กับกรอบโครงสร้างส่วนราชการที่ก าหนด
ขึ้นใหม่ ดังตาราง ๘.๑  ตารางแสดงโครงสร้าง 

 

8.1  โครงสร้าง 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปจัจุบัน 
พ.ศ.2561 – 2563  (เดิม) 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่  
(ในระบบแท่ง)  

หมายเหตุ 

๑. ส านักงานปลัด 
 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
-งานสารบรรณ 
-งานบริหารงานบุคคล 
-งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 
-งานป้องกันยาเสพติด 
-งานรักษาความสะอาด 
-งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 
-งานส่งเสริมและเผยแพร ่
-งานวิชาการเกษตร 
-งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
-งานจัดระเบยีบชุมชน 
-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานควบคุมและจดัการคณุภาพสิง่แวดล้อม 
 

๑.๒ งานนโยบายและแผน 
-งานวิชาการ 
-งานข้อมูลและประชาสมัพันธ์ 
-งานงบประมาณ 
-งานตรวจสอบภายใน 
-งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์
 

๑.๓ งานกฎหมายและคด ี
-งานกฎหมายและนิติกรรม 
-งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ ์
-งานบัญญัติและระเบียบ 
-งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
-งานการประชุม 
-งานอ านวยการและประสานงาน 
 

๒. กองคลัง 
๒.๑ งานการเงิน 
-งานการเงิน 
-งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
-งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-งานเก็บรักษาเงิน 

๑. ส านักงานปลัด 
 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 
-งานสารบรรณ 
-งานบริหารงานบุคคล 
-งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมลู 
-งานรักษาความสะอาด 
-งานส่งเสริมและเผยแพร ่
-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
 
 
 

๑.๒ งานนโยบายและแผน 
-งานวิชาการ 
-งานข้อมูลและประชาสมัพันธ์ 
-งานงบประมาณ 
-งานตรวจสอบภายใน 
-งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์
 

๑.๓ งานกฎหมายและคด ี
-งานกฎหมายและนิติกรรม 
-งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ ์
-งานบัญญัติและระเบียบ 
-งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
-งานการประชุม 
-งานอ านวยการและประสานงาน 
 

๒. กองคลัง 
๒.๑ งานการเงิน 
-งานการเงิน 
-งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
-งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-งานเก็บรักษาเงิน 

 
 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
7  ด้านการบริหารจัดการและ
การส นั บ ส นุ น ก ารป ฏิ บั ติ
ภารกิจของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3  ยุทธศาสตร์ด้ านการจัด
ระเบียบชุมชนสังคมและการ
รักษาความสงบเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
๑   ยุทธศาตร์ด้ านการวาง
แผนการส่งเสริมการลงทุน
พ า นิ ช ย ก ร ร ม แ ล ะ ก า ร
ท่องเที่ยว 
 
 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์

3  ยุทธศาสตร์ด้ านการจัด
ระเบียบชุมชนสังคมและการ
รักษาความสงบเรียบร้อย 
 
 
 

 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์

7  ด้านการบริหารจัดการและ
การสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปจัจุบัน 

พ.ศ.2561 – 2563  (เดิม) 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่  

(ในระบบแท่ง)  
หมายเหตุ 

๒.๒ งานบัญชี 
-งานการบัญช ี
-งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
-งานงบการเงินและงบทดลอง 
-งานแสดงฐานะทางการเงิน 
 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
-งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
-งานพัฒนารายได ้
-งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
-งานทะเบียนคุมและเร่งรัดรายได ้
 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
-งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
-งานพัสดุ 
-งานทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุครุภณัฑ์ 

 

๓. กองช่าง 
 

๓.๑ งานก่อสร้าง 
-งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
-งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน 
-งานข้อมูลก่อสร้าง 
 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-งานประเมินราคา 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานออกแบบและบริการข้อมลู 
 

๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค 
-งานประสานกิจการประปา 
-งานไฟฟ้าสาธารณะ 
-งานระบายน้ า 
 

๔. กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
-งานบริหารทั่วไป 
-งานข้อมูล 
-งานประสานกิจกรรม 
-งานส่งเสริมการศึกษา 
-งานวางแผนและสถติ ิ

 

๒.๒ งานบัญชี 
-งานการบัญช ี
-งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
-งานงบการเงินและงบทดลอง 
-งานแสดงฐานะทางการเงิน 
 

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
-งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
-งานพัฒนารายได ้
-งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
-งานทะเบียนคุมและเร่งรัดรายได ้
 

๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
-งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี 
-งานพัสดุ 
-งานทะเบียนเบิกจ่ายวสัดุครุภณัฑ์ 

 

๓.กองช่าง 
 

๓.๑ งานก่อสร้าง 
-งานก่อสร้างและบรูณะถนน 
-งานก่อสร้างสะพาน เขื่อน 
-งานข้อมูลก่อสร้าง 
 

๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-งานประเมินราคา 
-งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
-งานออกแบบและบริการข้อมลู 
 

๓.๓ งานประสานสาธารณูปโภค 
-งานประสานกิจการประปา 
-งานไฟฟ้าสาธารณะ 
-งานระบายน้ า 
-งานบ าบัดน้ าเสยี 

๔. กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๔.๑ งานบริหารการศึกษา 
-งานบริหารทั่วไป 
-งานข้อมูล 
-งานประสานกิจกรรม 
-งานส่งเสริมการศึกษา 
-งานวางแผนและสถติ ิ

 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
7  ด้านการบริหารจัดการ

และการสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจของส่วนราชการและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
๑ ยุทธศาสตร์ด้านโครงสร้าง
พื้นฐาน 
 
5  ยุ ท ธศ าสต ร์ ด้ าน ก าร
บ ริ ห า ร จั ด ก า ร อ นุ รั ก
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
 
 
 
 
 
 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร ์
1 ยุทธศาสตร์ดา้นการส่งเสริม
คุณภาพชีวิต 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปจัจุบัน 
พ.ศ.2561 – 2563  (เดิม) 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่  
(ในระบบแท่ง)  

หมายเหตุ 

๔.๒ ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-งานศูนย์วัฒนธรรม 
-งานการกีฬา 
-งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
-งานกิจการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
-งานวชิาการและส่งเสรมิพัฒนาการเด็ก 
-งานศูนย์เยาวชน 
-งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
-งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
๕. ส่วนสวัสดิการและสังคม 

๕.๑ งานสวัสดิการและพัฒนาชมุชน 
-งานส ารวจข้อมูลจ าเป็นพื้นฐาน 
-งานด าเนินการสนับสนุนให้มีการรวมกลุม่ของประชาชน 
-งานให้ค าแนะน าและจดัฝึกอบรม 
 
 
 
 

๕.๒ งานสังคมสงเคราะห ์
-งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผูป้่วยเอดส ์
-งานสงเคราะหผ์ู้ด้อยโอกาสประเภทต่างๆ 
 

๕.๓ งานส่งเสริมและพัฒนาสตรี  
-งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพให้กับกลุม่สตรี แม่บ้านและกลุ่ม
อื่นๆ 
-งานส่งเสริมสนับสนุนกลุ่มสตรีแมบ่้าน และการรวมกลุ่ม
ต่างๆ ของประชาชน 

๔.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-งานศูนย์วัฒนธรรม 
-งานการกีฬา 
-งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
-งานกิจการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
-งานข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
-งานวิชาการและส่งเสรมิพัฒนาการเด็ก 
-งานศูนย์เยาวชน 
-งานฝึกอบรมพัฒนาการ 
-งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
๕. กองสวัสดิการและสังคม 

๕.๑ งานสวัสดิการและพัฒนาชมุชน 
-งานส ารวจข้อมูลจ าเป็นพื้นฐาน 
-งานด าเนินการสนับสนุนให้มีการรวมกลุม่ขอประชาชน 
-งานให้ค าแนะน าและจดัฝึกอบรม 
-งานวิชาการเกษตร 
-งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
-งานควบคุมและจดัการคณุภาพสิง่แวดล้อม 
 

๕.๒ งานสังคมสงเคราะห ์
-งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย ุคนพิการ และผูป้่วยเอดส ์
-งานสงเคราะหผ์ู้ด้อยโอกาสประเภทต่างๆ 
 

๕.๓ งานส่งเสริมและพัฒนาสตรี  
-งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพให้กับกลุม่สตรี แม่บ้านและกลุ่ม
อื่นๆ 
-งานส่งเสริม สนับสนุนกลุ่มสตรีแม่บ้าน และการ
รวมกลุม่ต่างๆ ของประชาชน 
 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร ์
6  ยุทธศาสตร์
ด้านการศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรม
จารีตประเพณี
และภมูปัญญา
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร ์
2 .ยุทธศาสตร์
ด้ านการส่งเสริม
คุณภาพชีวิต 
 

4   ยุ ท ธศ าต ร์
ด้ า น ก า ร ว า ง
แผนการส่งเสริม
การลงทุนพานิช
ยกรรมและการ 
 

5 ยุทธศาสตร์
ด้านการบริหาร
จั ด ก า รอ นุ รั ก
ทรัพยากรธรรม
ช า ติ แ ล ะ
สิ่งแวดล้อม 
ท่องเที่ยว 
 

   

 
๘.๒  การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

 องค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้า  ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งจากภารกิจที่จะด าเนินการ               
ในแต่ละส่วนราชการในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการ    
มีเท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งประเภทใด สายงานใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการนั้น                    
จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณงาน เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองกวาง และเพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสร้อยฟ้าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล  โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมาบันทึกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ดังนี้ 
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กรอบอัตราก าลัง ๓ ปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 – ๒๕63  
 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง 

ส่วนราชการ 
ชื่อต าแหน่งตามสายงาน 

กรอบ
อัตรา 
ก าลัง
เดิม 

กรอบต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา 3 ปี

ข้างหน้า 

เพ่ิม / ลด หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 ๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
๑. ปลดัอบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
๒. รองปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
ส านักงานปลัด 

๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

๓. หัวหน้าส านักปลดั(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
๔. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 
5. นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 
6. เจ้าพนักงานธุรการ ปง/ชง 

1 
1 

1 
1 

1 
1 

1 
1 

- 
- 

- 
- 

- 
- 

ว่าง 
ว่าง 

7. เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) 
8. พนักงานขบัรถยนต์ (พนักงานจ้างภารกิจ) 

๑ 
1 

๑ 
1 

๑ 
1 

๑ 
1 

- 
- 

- 
- 

- 
- 

 
 

9. พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างทั่วไป) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
10. คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) 2 2 2 2 - - - ว่าง 1  
กองคลัง         
๑. ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลังระดับต้น) 
๒. นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 
3. เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ชง. 
4. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. 
5. เจ้าพนักงานพัสดุ ชง. 
6. ผู้ช่วยนักวิชาการเงินฯ (พนักงานจ้างภารกิจ)                  
7. ผู้ช่วยเจา้พนักงานจัดเก็บรายได้ (จพง.ภารกิจ) 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

ว่าง 
ว่าง 

 
ว่าง 

 

ว่าง 

กองช่าง         
๑. ผู้อ านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
๒. นายช่างโยธา ชง. 
๓. ผู้ช่วยนายช่างโยธา (พนกังานจา้งภารกิจ) 
4. คนงานท่ัวไป (พนง.จ้างท่ัวไป) 

๑ 
1 
1 

๑ 
1 
1 

๑ 
1 
1 

๑ 
1 
1 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

ว่าง 
         

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1. ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
    (นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ว่าง 

2. นักวิชาการศึกษา  ชก.                   ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
3. ครผูู้ดูแลเด็ก  
4. ผู้ช่วยครผูู้ดูแลเด็ก (พนง.จ้างตามภารกจิ)  
๕. คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างทั่วไป) 

๑ 
2 
2 

๑ 
2 
2 

๑ 
2 
2 

๑ 
2 
2 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

 

ว่าง 

กองสวัสดิการสังคม         

๑. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
   (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
2. นักพัฒนาชุมชน  ปก./ชก. 
3. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างภารกิจ) 

๑ 
 

1 
1 

๑ 
 

1 
1 

๑ 
 

1 
1 

๑ 
 

1 
1 

- 
 
- 
- 

- 
 
- 
- 

- 
 
- 
- 

 
 
 

รวมท้ังสิ้น 32 32 32 32 - - -  



 
กรอบอัตราก าลัง ๓ ปี  ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕61 – ๒๕63  

 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง 

 

ส่วนราชการ 
ชื่อต าแหน่งตามสายงาน 

กรอบ
อัตรา 
ก าลัง
เดิม 

กรอบต าแหน่งท่ีคาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา 3 ปี

ข้างหน้า 

เพ่ิม / ลด หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 ๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
๑. ปลดัอบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
๒. รองปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
ส านักงานปลัด 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

๓. หัวหน้าส านักปลดั(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
๔. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
5. นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 
6. เจ้าพนักงานธุรการ ปง/ชง 

1 
1 

1 
1 

1 
1 

1 
1 

- 
- 

- 
- 

- 
- 

 
ว่าง 

7. เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) 
8. พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างภารกิจ) 

๑ 
1 

๑ 
1 

๑ 
1 

๑ 
1 

- 
- 

- 
- 

- 
- 

 
 

9. พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างทั่วไป) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
10. คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) 2 2 2 2 - - - ว่าง 1  
กองคลัง         
๑. ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลังระดับต้น) 
๒. นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 
3. เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ชง. 
4. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. 
5. เจ้าพนักงานพัสดุ  ปง./ชง. 
6. ผู้ช่วยนักวิชาการเงินฯ (พนักงานจ้างภารกิจ)                  
7. ผู้ช่วยเจา้พนักงานจัดเก็บรายได้ (จพง.ภารกิจ) 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

๑ 
๑ 
1 
1 
1 
1 
1 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

 
ว่าง 

 
ว่าง 
ว่าง 

ว่าง 

กองช่าง         
๑. ผู้อ านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
๒. นายช่างโยธา ชง. 
๓. ผู้ช่วยนายช่างโยธา (พนกังานจา้งภารกิจ) 
4. คนงานท่ัวไป (พนง.จ้างท่ัวไป) 

๑ 
1 
1 

๑ 
1 
1 

๑ 
1 
1 

๑ 
1 
1 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

ว่าง 
         

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1. ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
    (นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 

 
1 

 
1 

 
1 

 
1 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ว่าง 

2. นักวิชาการศึกษา  ปก./ชก                  ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 
3. ครผูู้ดูแลเด็ก  
4. ผู้ช่วยครผูู้ดูแลเด็ก (พนง.จ้างตามภารกจิ)  
๕. คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างทั่วไป) 

๑ 
2 
2 

๑ 
2 
2 

๑ 
2 
2 

๑ 
2 
2 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

- 
- 
- 

 

ว่าง 

กองสวัสดิการสังคม         

๑. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
   (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
2. นักพัฒนาชุมชน  ปก./ชก. 
3. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างภารกิจ) 

๑ 
 

1 
1 

๑ 
 

1 
1 

๑ 
 

1 
1 

๑ 
 

1 
1 

- 
 
- 
- 

- 
 
- 
- 

- 
 
- 
- 

 
 
 

รวมท้ังสิ้น 32 32 32 32 - - -  



 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  องคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองกวาง อ าเภอโพธาราม จังหวัดราชบุรี 
 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
ส านักงานปลัด 

๑. ปลดั อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น
ระดับกลาง) 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานประจ าของ อบต.ในฐานะปลัด อบต. 
ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามนโยบาย
ของแผนงานที่สภา อบต. นายกอบต.หรือคณะ
ผู้บริหารอบต. เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษาและ
เสนอความเห็นต่อนายก อบต. คณะผู้บริหารอบต.
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับ งานภายในหน้ าที่ แ ละความรับผิ ดชอบ 
ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้างและ
พนักงานจ้างในอบต.นั้นๆทั้งหมด รับผิดชอบงาน
ประจ าทั่วไปของ อบต.ทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ
และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆที่เป็น
อ านาจหน้ าที่ ของ อบต. การจัดตั้ ง ยุบหรือ
เปลี่ยนแปลงเขตอปท. การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน
และบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการ
สภาอบต.และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
-รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าและ
ก าหนดแนวทางแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีให้
เป็นไปตามนโยบายของทางราชการที่ก าหนดไว้ 
รวมทั้งก ากับเร่งรัดติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการต่างๆในอบต.อีกทั้ งเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างรองจาก 
นายก อบต. ตลอดปี 
-เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตา่งๆตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงาน
ของส่วนราชการที่สังกัด 10 ครั้ง/เดือน 
-ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
ตลอดป ี
-ท าหน้าที่พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ จ านวน 2 
ครั้ง/ปี 
-ท าหน้าที่แก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  ตลอดป ี
-ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง หนังสือสั่งการก าหนด 
ตลอดป ี
 

 
- 

 
- 
 

 
- 
 

 
1 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
๒. รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับต้น) 

๑ 
 

ปฏิบัติงานประจ าของ อบต.ในฐานะรองปลัด 
อบต. ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงานที่สภา อบต. นายกอบต.หรือ
คณะผู้บริหารอบต. เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษาและ
เสนอความเห็นต่อนายก อบต. คณะผู้บริหารอบต.
หรือผู้ว่าราชการจังหวัดหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับ งานภายในหน้ าที่ แ ละความรับผิ ดชอบ 
ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้างและ
พนักงานจ้างในอบต.นั้นๆทั้งหมด รับผิดชอบงาน
ประจ าทั่วไปของ อบต.ทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ
และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆที่เป็น
อ านาจหน้ าที่ ของ อบต. การจัดตั้ ง ยุบหรือ
เปลี่ยนแปลงเขตอปท. การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน
และบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการ
สภาอบต.และปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบค าสั่ง  
- งานด้านกฎหมาย ข้อร้องเรียนต่างๆ 
  ตลอดป ี
- งานก ากับดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองกวาง 
  ตลอดป ี
- ปฏิบัติงานตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมาย 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
๓. หัวหน้าส านักปลดั 
(นักบริหารงานท่ัวไประดับต้น) 
 

1 ปฏิบัติ งานบริหารทั่ วไป งานเลขานุการ งาน
นโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง หัวหน้าหน่วยงาน
เทียบเท่ากองหรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงาน
ด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น 
ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จด
บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการและรายงานอื่นๆ การศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย  ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณ า
เสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล การ
ด าเนินงานตามแผน โครงการต่างๆ ติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่
ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ
การควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน 
เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบาย
และแผนฯลฯและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องรวมทั้ง
งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง
หรือส่วนราชการใดใน อปท.โดยเฉพาะ 
 

-รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ ตลอดป ี
-ควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่างๆหลายด้าน เช่น 
งานธุรการ งานบุคคล งานนิติกร งานประชาสัมพันธ์ 
งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ งานพัสดุ 
ตลอดป ี
-งานเตรียมความเรียบร้อยและเตรียมเอกสารส าหรับ
การประชุม จ านวน 10 ครั้ง/เดือน 
-งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จ านวน 10 เรื่อง/
เดือน 
-งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆงานติดตอ่
กับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ จ านวน 10 เรื่อง/เดือน 
-ก าหนดนโยบายการปฏิ บั ติ งาน พิ จารณ าวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ จ านวน 2 ครั้ง/ปี 
-ให้ ค าปรึกษา  แนะน า ปรับปรุงแก้ ไข ติดตาม
ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดป ี

- - 
 

- 
 

1  
 

 

 

- 30 - 



 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
๔. นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน (ปก/ชก) 
 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
และงานวินัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
ป ร ะ ม วล แ ผ น  พิ จ า รณ า  เส น อ แ น ะ เพื่ อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตาม
แผนและโครงการต่างๆและจัดท าเอกสารรายงาน
ต่างๆทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย 
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สั งคม 
การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด
หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณีและปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเวทีประชาคม- จ านวน 5 ครั้ง/ปี 
2. จัดท าแผนพัฒนาสามปี จ านวน 1 ครั้ง/ปี 
3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของ อบต. จ านวน 1 ครั้ง/3ปี 
4. รวบรวมข้อมูลจากส่วนงานต่างๆเพื่อด าเนินการ
รวบรวมจัดท าข้อบัญญัติรายจ่ายงบประมาณประจ าปี 
จ านวน 1 ครั้ง/ปี 
5. จัดท าแผนด าเนินงานของ อบต.จ านวน 1 ครั้ง/ปี 
6. จัดท าแผนติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ของอบต. จ านวน 1 ครั้ง/ปี 
7. ด าเนินการลงข้อมูลด้านงบประมาณ  ยาเสพติด   
การบริการสาธารณะผ่านทางระบบคอมพิวเตอร์ จ านวน 
3 รายการ/เดือน 
8 ด าเนินการบันทึกข้อมูลแผนพัฒนาต าบลผ่าน
ระบบ e-plan จ านวน 2 ครั้ง/ปี 
9 ด าเนินการบันทึกข้อมูลบัญชีคอมพิวเตอร์ผ่าน
ระบบ e-Laas จ านวน 15 ครั้ง/ปี 
10. จัดท าควบคุมภายใน จ านวน 1 ครั้ง/ปี 
10. ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
5. นักทรัพยากรบุคคล 
 (ปก/ชก) 
 
 
 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการวิ เคราะห์  การวางแผน
ทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการ และการแต่งตั้ ง การด าเนินการ
เกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุม
และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้าง
แรงจูงใจ ในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติ
การรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออก
จากราชการ เป็นต้น  และปฏิบัติหน้ าที่ อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง 4 ปี 
3.  ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
4. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลประจ าปี 
5. การประเมินพนักงานจ้าง 
6. การจัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
7. งานเงินเพิ่มตามคุณวุฒิของพนักงานส่วนต าบล 
8. งานเงินเพิ่มตามคุณวุฒิของพนักงานจ้าง 
9. งานเงินเพิ่มตามคุณวุฒิของลูกจ้างประจ า 
10. การเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล  
(ในระดับควบ) 
11. การปรับระดับต าแหน่งปลัด อบต.สูงขึ้นอีก  
1 ระดับ จากระดับ 7 เป็นระดับ 8 
12.การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล 
สายผู้ปฏิบัติงาน เพื่อมาด ารงต าแหน่ง 
สายผู้บริหารในต าแหน่ง หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม 
13. การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนต าบล 
14. การรายงานต าแหน่งสายงานผู้บริหาร 
และสายงานผู้ปฏิบัติที่ว่าง 
15. การสรรหาพนักงานจ้าง 
 
 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
 

 

 

- 32 - 



 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
   16. การจัดท าเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

17. การบันทึกทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล 
18.การจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  
และลูกจ้าง 
19. การจัดท าประมวลจริยธรรมข้าราชการ 
นักการเมืองและข้าราชการ 
20. การขอโอนและรับโอนพนักงานส่วนต าบล 
21. การจัดท าเอกสารการลาออกของพนักงาน 
ส่วนต าบลและลูกจ้าง 
22. จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงาน/ลูกจ้าง/ผู้บริหาร/ 
สมาชิกฯ 
23. การจัดท าค าสั่งการไปราชการ 
24. การรายงานตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับ 
งานบริหารงานบุคคล และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
6.เจ้าพนักงานธุรการ 
      (ปง/ชง) 
 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการ
เกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ 
การด า เนินการเกี่ ยวกับพั สดุ  ครุภัณ ฑ์  การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจด
บันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

๑. รับ-ส่งหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ ๑,๗๕๒ ฉบับ/ป ี
๒. ร่างโต้ตอบหนังสือ ๖๔๒ ฉบับ/ป ี
๓. บันทึกข้อความ ๖๐๐ ฉบับ/ป ี
๔. จดบันทึกรายงานการประชุม  ๖ เรื่อง/ป ี
๕. จัดเก็บหนังสือรับ ๑,๗๕๒ เรื่อง/ปี 
๖. จัดเก็บหนังสือส่ง ๖๔๒ เรื่อง/ปี 
๗. คุมสมุดค าสั่ง ๒๘๓ เรื่อง/ป ี
๘. คุมสมุดประกาศ  ๒๐๐ เรื่อง/ปี 
๙. คุมทะเบียนเรื่องร้องเรียน ๑๕  ราย/ป ี
๑๐. คุมทะเบียนศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ๒๐ ราย/ปี 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

- 34 - 



 

 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
๗.เจ้าพนักงานธุรการ  
  (ลูกจ้างประจ า) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่ง      
ไม่ จ า เป็นต้องใช้ผู้ ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ 
บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง 
แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะนา ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับ
หนังสือราชการ ๑,๐๐๐ เรื่อง/ปี 
๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนส่ง
หนังสือราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๗๐๐ เรื่อง/ป ี
๓) ด าเนินการเกี่ยวกับร่างหนังสือราชการ 
โต้ตอบหนังสือทางราชการ จ านวน ๑๐๐ เรื่อง 
/ปี  
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บหนังสือหรือ
เอกสารส าคัญของทางราชการให้เป็น
หมวดหมู่  และสามารถที่จะค้นหาได้ง่าย ๑๒ 
ครั้ง/ปี 
๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมเอกสาร
การประชุมและบันทึกรายงานการประชุม
คณะผู้บริหาร และประชุมประจ าเดือน ๑๒ 
ครั้ง/ปี 
๖) ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงาน   
๗) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์
ต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
๘) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - - 1  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 
อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
๘. พนักงานขับรถยนต์ 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ
ประเภทผู้มีทักษะ) 
 
 
 
๙. คนงานทั่วไป 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
 
 
๑๐. พนักงานขบรถยนต์ 
 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 

 
 

 
๑ 

ปฏิบัติหน้าที่ในการขับข่ี และดูแลรักษา
รถยนต์ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และ
ปฏิบัติงาน 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
ปฏิบัติหน้าที่ในการขับข่ี และดูแลรักษา
รถยนต์ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

๑) ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกน้ า
อเนกประสงค์ 
๒) บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ 
    ของเครื่องจักรกลฯ ปีละ ๑ ครั้ง 
๓) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๑) ปฏิบัติงานทั่วไปของส านักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกวาง 
๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
1) ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกน้ า
อเนกประสงค์ 
3) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 

ว่าง 
1 อัตรา 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
กองคลัง 

7.ผู้อ านวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังของ อปท. ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้  งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท า
ความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับ
การอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการ
คลัง เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

 
๑. เบิก-จ่ายเงิน ตามฎีกาเสนอมาในแต่ละส่วน 
๒. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจา่ยเงิน 
๓. การรบัเงินสดและออกใบเสร็จรับเงิน 
๔. ตรวจสอบการน าเงินส่งฝากธนาคาร 
๕. ตรวจสอบการบันทึกบญัชีต่างๆ เช่น สมุดเงินสดรับ 
สมุดเงินสดจา่ย ทะเบียนเงินรายรบั 
๖. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัตฎิีกา 
๗. ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๘. คุมการเบิกจ่ายเงินในแต่ละเดอืนของแต่ละส่วน
ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
๙. บันทึกบัญชีแยกประเภททุกๆสิน้เดือน 
๑๐. ท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน 
๑๑. ท ารายงานงบเงินรับจ่ายประจ าเดือน 
๑๒. จดัท างบแสดงฐานะการเงินสิน้ปี 
๑๓. จดัท ารายงานในส่วนท่ีเกี่ยวกบัการรายงาน การ
ประสานงานกับส่วนราชการ 
๑๔. ควบคมุเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี 
๑๕. เสนอรายงานการจดัซื้อจัดจ้างต่อผู้บริหาร 
๑๖. เป็นคณะกรรมการ เกีย่วกับงานในหน้าท่ีและที่
ได้รับมอบหมาย 
๑๗. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
- 

 
- 
 

 
- 
 

 
1 

 
ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
8.นักวิชาการเงินและบัญ ชี 
ช านาญการ 

1 ปฏิบัติ งานการเงินและบัญ ชีที่ ต้องใช้ความรู้
พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไป
ของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทาง
การเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้
ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชี
แยกประเภท การตรวจสอบความถูกต้องของการ
ลงบัญชีประเภทต่างๆและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

-ศึกษาวิเคราะหต์ิดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิงานตามแผน     จ านวน 
10 เรื่อง/วัน 
-ศึกษาวิเคราะห์เสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการงบประมาณและการบัญชี  
จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
-ตรวจร่างบันทึกและหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี  จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
- ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
–ปฏิบัติงานวิเคราะห์งบประมาณวิเคราะห์งบแสดง
ฐานะการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของ
การลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีแยก
ประเภท รวมถึงบัญชีต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
-ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
2.เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน
การ ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงิน
และบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี ได้รับ
มอบหมาย 

๑) การจ าท ารายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่
มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบ 
๒) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียน
คุมเงินสะสม ทะเบียนคุมรายจ่ายตามประมาณ
เป็นต้น 
๓) การจัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่  รายงาน
ประจ าเดือน การจัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ เป็นต้น 
๔) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป 
อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน  
๕) การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา 
๖) งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

- - - 1  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒562 ๒๕63 
9. เจ้าพนักงานจัดเก็บ 
รายได้ ปง/ชง. 

1 ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
และรายได้อื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่ง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับ
และพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอ
ของผู้ เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน 
เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียน
ควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่างๆ เก็บ
รักษาหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียม และ
รายได้อื่นๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การ 
ด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การ
เก็บรักษา และน าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่
2. จัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
3. จัดเก็บภาษีป้าย 
4. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
5. จัดเก็บค่าน้ าประปา 
6. จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
7. จัดเก็บทะเบียนและรายการต่างๆ 
8. ท าหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างช าระภาษี 
9. จัดท าใบน าส่งเงิน 
10. จัดท าแผนการจัดเก็บภาษีต่างๆ 
11. จัดเตรียมเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
12. ส ารวจข้อมูลผู้เสียภาษีรายใหม่ 
13. จัดท าประกาศและประชาสัมพันธ์ 
14. จัดเก็บภาษีนอกสถานท่ี 
15. ลงระบบ e-laas 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 
๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 

3.เจ้าพนักงานพัสดุ  
   ช านาญงาน 

1 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่
จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง 
ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี๑ ครั้ง/ปี 
๒) ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าทะเบียนทรัพย์สินลง
เลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์๑๒ ครั้ง/ปี 
๓) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณี
พัสดุ ที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ และสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้ และท าการจ าหน่าย
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน ๑ ครั้ง/ป ี
๔) จัดท ารายงานพัสดุประจ าปี ๑ ครั้ง/ป ี
๕) คุมการรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงิน ๑๒ ครั้ง/ป ี
๖) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและ
แผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ ผด.
๑ ผด.๒ ผด.๓  ผด.๔ และรายงานตามแบบ ผด.
๖ จ านวน๑๒ ครั้ง/ปี 
๗) การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง ๑๒ ครั้ง/
ปี 
๘) การเก็บรักษาในส าคัญ หลักฐานและเอกสาร
เกี่ยวกับพัสดุ ๑๒ ครั้ง/ปี 

- - - 1  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
1.ผู้ช่วยนักวชิาการเงิน
และบัญชี 
  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้นซึ่ง
ไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี 
การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆ
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) การจ าท ารายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มี
การรับ-จ่ายเงินและเสนอคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบ 
๒) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียน
คุมเงินสะสม ทะเบียนคุมรายจ่ายตามประมาณ
เป็นต้น 
๓) การจัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่  รายงาน
ประจ าเดือน การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ เป็นต้น 
๔) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป อุดหนุน
เฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน  
๕) การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา 
๖) งานอ่ืนๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
1.ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน  
  จัดเก็บรายได้ 
  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยปฏิบัติงานระดับต้น
ซึ่งไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถใน
การท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการ
ภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และ
ราย ได้ อ่ื น ๆภ าย ใต้ ก ารก ากั บ  แน ะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบการจัดเก็บภาษี ประจ าปี ๑ ครั้ง/ปี 
๒) ตรวจสอบหลักฐาน รวมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ 
ของผู้มาช าระค่าภาษีกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อ
ลูกหนี้ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับ
ช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
๓) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุก
ปี  
๔) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ๑ ครั้ง/ปี 
๕) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ 
๖) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
กองช่าง 

11. ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานด้านบริหารงานช่างในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน 
หั วหน้ าหน่ วยงานเทียบ เท่ ากองหรือส่ วน 
หัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง หรือหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงาน
ด้านช่างต่างๆ เช่น งานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้า
และแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งาน
ช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งาน
ช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ 
งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น 
นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและ
ควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและ
งานก่อสร้างต่างๆ ซึ่งต าแหน่งต่างๆเหล่านี้ มี
ลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญ
ใน วิ ช า ช่ า ง วิ ช าก ารท างวิ ศ วก รรม แ ล ะ
สถาปัตยกรรมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
๑) ด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบงาน
ก่อสร้าง 
๒) ด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมการส ารวจงาน
ก่อสร้างต่างๆ 
๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการเขียนแบบ การประมาณ ราคา 
จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ  
๔) งานก่อสร้างต่างๆ โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๕) การวางโครงการก่อสร้างต่างๆ เช่น ถนน 
สะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า อาคาร เป็นต้น 
๕) ควบคุมการขุดดิน ถมดิน ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. ขุดดิน
และถมดิน 
๖) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
๗) เป็นที่ปรึกษาในงานออกและก่อสร้าง 
 ๘) ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน 
ท่อระบายน้ า คลอง อาคาร และสิง่ก่อสร้างอื่นๆ  
๙) ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงาน๑๐) ด าเนินการ
เกี่ยวกับการตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างส่วนโยธา ให้เป็นไปตามอ านาจ
หน้าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนงัสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
๑๑) ตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
๑๒) พิจารณาข้อขัดแย้งในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง 
๑๓) ปฏิบตัิงานอ่ืนๆ ท่ีไดร้ับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

 
- 

 
- 
 

 
- 
 

 
1 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
12.นายช่างโยธา (ปง./ชง.) 
 
 
 

1 ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่ งานช่างส ารวจ 
งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่าง
ก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยาก
เกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การค านวณ
แบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้าน
ช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่าง
โยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่
เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

-ส ารวจงานโครงการก่อสร้างทั้ งหมดของ อบต. 
จ านวน 10 เรื่อง/เดือน 
-เขียนแบบงานโครงการก่อสร้างทั้งหมดของ อบต. 
จ านวน 10 เรื่อง/เดือน 
-ค านวณแบบก่อสร้างต่างๆ 
จ านวน 10 เรื่อง/เดือน 
-ควบคุมงานโครงการก่อสร้างของอบต. 
จ านวน 1 โครงการ/เดือน 
-ปฏิบัติงานอื่นที่ เกี่ยวข้องและที่ ได้รับมอบหมาย 
จ านวน 10 เรื่อง/เดือน 
 
 
 

- - 
 

- 
 

1 ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
 
4.ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
  (พนักงานจ้าง 
   ตามภารกิจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.คนงานทั่วไป 
  (พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

 
ปฏิบัติงานในส่วนโยธา ปฏิบัติงานที่ค่อนข้าง
ยากเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้า เช่น ช่วยในการ
ติ ด ตั้ ง  ป ระก อบ  ดั ด แ ป ล งป รั บ  ซ่ อ ม 
บ ารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่
เกี่ ย วกั บ ไฟ ฟ้ า  เบิ กจ่ าย  จั ด เก็ บ รั กษ า
เครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลและประวัติการ
ซ่อม และข้อมูลที่ เกี่ยวกับหน่วยงานและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และ
ปฏิบัติงาน 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

 
1) ช่วยในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลงปรับ 
2) ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ช่างโยธา เช่น ส ารวจเพ่ือการก่อสร้าง 
ด าเนินการตามแบบด้านช่างโยธา  
3) ดูแลการใช้ การบ ารุงและรักษาเครื่องจักร 
ยานพาหนะขององค์การบริหารส่วนต าบลให้
ถูกต้องและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
4) รวบรวมข้อมูลและประวัติการซ่อม และข้อมูล
ที่เก่ียวกับหน่วยงาน  
5) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
1) ปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสาร 
2) การประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ  
3 ) การจัด เก็บ เอกสาร การโต้ตอบหนั งสื อ
ราชการ  4 ) ป ฏิ บั ติ ห น้ าที่ อ่ื น ต ามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 
๕) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และ
ปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
     กองการศึกษา 
13. ผู้อ านวยการกองศึกษาฯ 
(นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น) 
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานในกอง ส านักการศึกษาหรือในส่วน
ราชการอื่นที่กฎหมายก าหนดส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ
การบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางาน
วิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพ
การศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหาร
การเงินและงบประมาณ การประสานงาน การ
ก ากั บ  ติ ดตาม  ตรวจสอบและประ เมิ นผล 
ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การ
ส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็น
ผู้ปกครองบั งคับบัญชาในฐานะหั วหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการ
ศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่ง
หั วหน้ ากอง หั วหน้ าฝ่ าย ผู้ อ านวยการกอง
การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา และ
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

 
-รับผิดชอบงานบริหารทั่ วไปเกี่ยวกั บการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ตลอดป ี
-ควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่างๆหลายด้าน เช่น 
การบริหารจัดการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและ
ระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การ
บริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ 
การประสานงาน ก ากับ ติดตาม  ตลอดป ี
-ควบคุมดูแลการจัดโครงการของกองการศึกษา 
จ านวน  10 โครงการ/ปี 
-ควบคุมดูแล การจัดการงานภายในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก ตลอดปี 
-ก าหนดนโยบายการปฏิ บั ติ งาน พิ จารณ าวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ จ านวน 2 ครั้ง/ปี 
-ให้ ค าปรึกษา  แนะน า ปรับปรุงแก้ ไข ติดตาม
ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดป ี
 
 
 

 
- 

 
- 
 

 
- 
 

 
1 

 
ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
14. นักวิชาการศึกษา  
ช านาญการ 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับงานวิชา
การศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วจิัย วางแผน การ
แนะแนว การศึกษาและอาชีพเพื่อการจัด
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึง
การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและ
พัฒนาหลักสตูรของวิชาการต่างๆในความ
รับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัยและ
การพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผน
การศึกษา การจดัพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือ
จัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจยัท าความเห็นสรุปรายงาน
และเสนอแนะเกีย่วกับการศึกษาและส่งเสรมิการ
วิจัย การศึกษา การวางโครงการส ารวจเก็บ
รวบรวมข้อมลู การวิเคราะห์ข้อมลูและสถิติ
ทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการ
และแก้ไขปญัหาข้อขัดข้องต่างๆในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกบัการวิเคราะห์วจิัยและเสนอแนะการ
ปรับปรุง เปลีย่นแปลงหลักการระเบียบปฏิบตัิ 
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่างๆ ฝึกอบรม 
 

-รับผิดชอบงานบริหารทั่ วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ตลอดป ี
-ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษาของ อปท. การ
พัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา 
จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา งานการศึกษาปฐมวัยฯลฯ  
ตลอดป ี
-ด าเนินการจัดโครงการของกองการศึกษา จ านวน  
10 โครงการ/ปี 
-ด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตลอดป ี
-ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

- - 
 

- 
 

1  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งป ี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
3. ครู คศ. ๑ 
ศพด.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
รร.บ้านหนองกวาง 
 
 

๑ ปฏิบัติหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดการเรียนการ
สอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนา
ตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง บุคคลในชุมชนและหรือสถาน
ประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การ
บริการสังคมด้านวิชาการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการ
สอน  
 และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วย
วิธีการที ่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและ
บุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่ง
เรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมิน
พัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการ
เรียน การสอน 
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

- - - 1  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมายเหตุ 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
๔. ผู้ชว่ยครูผู้ดูแลเด็ก 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 (ทักษะ) 
 
 
 
 
๕. ผู้ดูแลเด็ก 
ศพด.โรงเรียน 
บ้านหนองครึม 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 

 
 
 
 

๖. ผู้ดูแลเด็ก 
ศพด.โรงเรียน 
บ้านหนองใยบัว 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
 
 

๒ 
 
 
 

 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

ปฎิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน
ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด ความ
ป ร ะ พ ฤ ติ  ค ว า ม พ ร้ อ ม  แ ล ะ จั ด แ น ว
ประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการของเด็ก 
 
 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน
ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด ความ
ป ร ะ พ ฤ ติ  ค ว า ม พ ร้ อ ม  แ ล ะ จั ด แ น ว
ประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการของเด็ก 
 
 
 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อน
ประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด ความ
ป ร ะ พ ฤ ติ  ค ว า ม พ ร้ อ ม  แ ล ะ จั ด แ น ว
ประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้อง
กับพัฒนาการของเด็ก 
 

๑) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อน
วัยอนุบาล/ปฐมวัย เพ่ือเตรียมความพร้อม
ทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคมให้กับเด็ก
เล็ ก เพ่ื อ เต รี ยมความพร้อมที่ จ ะ เข้ ารับ
การศึกษาระดับอนุบาลต่อไป 
๒) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๑ ) ปฏิบั ติหน้ าที่ ช่ วยเหลือครูผู้ ดู แล เด็ก 
เกี่ ยวกับ เลี้ ย งดู เด็ ก เล็ กหรือ เด็ กก่อนวัย
อนุบาล/ปฐมวัย เพ่ือเตรียมความพร้อม
ทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคมให้กับเด็ก
เล็ ก เพ่ื อ เต รี ยมความพร้อมที่ จ ะ เข้ ารับ
การศึกษาระดับอนุบาลต่อไป 
๒) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๑ ) ปฏิบั ติหน้ าที่ ช่ วยเหลือครูผู้ ดู แล เด็ก 
เกี่ ยวกับ เลี้ ย งดู เด็ ก เล็ กหรือ เด็ กก่อนวัย
อนุบาล/ปฐมวัย เพ่ือเตรียมความพร้อม
ทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคมให้กับเด็ก
เล็ ก เพ่ื อ เต รี ยมความพร้อมที่ จ ะ เข้ ารับ
การศึกษาระดับอนุบาลต่อไป 
๒) ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 

2 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ว่าง 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
    กองสวัสดิการสังคม 
15.ผู้อ านวยการกอง
สวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวสัดิการสังคม 
ระดับต้น) 

 
1 

 
ปฏิบัติงานด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การ
จัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การ
ส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรม
ศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น 
และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้
ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงาน
สวัสดิ การสั งคมและปฏิบั ติ งานหน้ าที่ อื่ นที่
เกี่ยวข้อง 

 
ปฏิบัติงานในการควบคมุ ดูแลงานด้านสวสัดิการและ
สังคม และงานพัฒนาชุมชน ดังต่อไปนี้ 
๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้
พิการ จ านวน ๑๒ ครั้ง/ป ี
๒) ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดเวทีประชาคมแผนชุมชุม  
จ านวน ๑ ครั้ง/ป ี
๓) ด าเนินการและสนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนเพื่อแสวงหาผู้น าท้องถิน่ 
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมการส่งเสริม 
อาชีพปีละ ๑ ครั้ง เพ่ือเพิ่มทักษะความรู้และเพิ่ม
รายได้ต่อครอบครัว 
๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลความ
จ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) จ านวน ๑ ครั้ง/ป ี
๖) ประสานและอ านายความสะดวกให้กับ
หน่วยงานอื่นที่ให้ความช่วยเหลือกับประชาชน
ผู้ด้อยโอกาสในเขตพื้นท่ีความรับผดิชอบ 
๗) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
- 

 
- 
 

 
- 
 

 
1 
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
16. นักพัฒนาชุมชน 
ช านาญการ 

1 ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ ปฏิบั ติ เกี่ ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้ าน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนา
การ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่นและความเจริญด้ านอื่นๆ โดยเป็นผู้
ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การ
อื่นๆที่ เกี่ยวข้อง เพื่ อ ช่วยเหลือประชาชนใน
ท้องถิ่นทุกด้านและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

1. การสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่
พึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัตติ่างๆ ผูสู้งอายุ และผู้พิการ
จ านวน 100 รายต่อปี 
2. การสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว  
 จ านวน 50 ครัวเรือนต่อปี 
3. การให้ค าปรึกษา แนะน า ในดา้นสังคมสงเคราะห์
แก่ผู้มาขอรับบริการ 
จ านวน 200 รายต่อปี 
4. การประสานและร่วมมือกับหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อการสังคมสงเคราะห์และงานสง่เสริมสวัสดิภาพ
เด็กและเยาวชน  
จ านวน 120 เรื่องต่อปี 
5. การสอดส่อง ดูแล ช่วยเหลือเดก็และเยาวชนท่ี
ประพฤติตนไมเ่หมาะสมแก่วยั  
จ านวน 150 รายต่อปี 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชนซึ่งมี
ปัญหาในด้านตา่งๆ จ านวน 50 รายต่อปี 
7. การสงเคราะห์เด็กและเยาวชน สตรี ที่ครอบครัว
ประสบปัญหาความเดือดร้อนในด้านต่างๆ จ านวน 
30 ครัวเรือนต่อปี 
8. การสงเคราะห์ผู้พิการทุพพลภาพ จ านวน 30 ราย
ต่อป ี
9. การสนับสนุนดูแลการด าเนินงานสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ จ านวน 1 รายต่อปี 
 

- - 
 

- 
 

1  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 
อัตรา
(เดิม) มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่ง/ปี ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า/ต าแหน่ง/ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

๒๕61 ๒๕62 ๒๕63 
   10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  รวมทั้งงานราชการที่

มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด
ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ จ านวน 100 
เรื่องต่อป ี
-งานฝึกอบรมสร้างรายได้สร้างอาชีพให้กลุ่มสตรี 
จ านวน 4 ครั้ง/ปี 
-งานสังคมสงเคราะห์ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส 
15 เรื่อง/วัน 
-งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  จ านวน 10 เรื่อง/วัน 
-งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายในแต่
ละเดือนๆละ 550 ราย จ านวน 1 ครั้ง/เดือน 
-งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ เบิกจ่ายในแต่ละเดือนๆละ 
50 รายจ านวน 1 ครั้ง/เดือน 
-งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายใน
แต่ละเดือนๆละ 7 ราย จ านวน 1 ครั้ง/เดือน 
-งานส ารวจผู้สูงอายุ และบันทึกข้อมูลผู้สูงอายุ จ านวน 
5 หมู่บ้าน 1,400 ครัวเรือน จ านวน 1วัน/29 
ครัวเรือน 
-งานจัดกิจกรรมผู้สูงอายุ จ านวน 3 เดือน/ครั้ง 
-งานติดตามประเมินผลกลุ่มอาชีพตามโครงการกู้ยืม
เงินเศรษฐกิจชุมชน จ านวน 25 กลุ่ม ติดตามสัปดาห์
ละ 1 ครั้ง/กลุ่ม 
-จดแจ้งจัดตั้งสภาองค์กรชุมชนระดับต าบล จ านวน 
21 กุล่ม  
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ส่วนราชการ/ต าแหน่ง อัตรา 

(เดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าแหน่งปี ปริมาณจริงที่ต้องท า/ต าแหน่ง/ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด รวม หมาย

เหต ุ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ ๒๕๖๓ 
11.ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการ 
ท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ จ านวน ๑๒ ครั้ง/ปี 
๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเวทีประชาคม
แผนชุมชุม  จ านวน ๑ ครั้ง/ป ี
๓) ด าเนินการและสนับสนุนการรวมกลุ่ม
ของประชาชนเพื่อแสวงหาผู้น าท้องถิ่น 
๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมการ
ส่งเสริม อาชีพปีละ ๑ ครั้ง เพ่ือเพ่ิมทักษะ
ความรู้และเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว 
๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูล
ความจ าเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.) จ านวน ๑ ครั้ง/ป ี
๖) ประสานและอ านายความสะดวก
ให้กับหน่วยงานอ่ืนที่ให้ความช่วยเหลือกับ
ประชาชนผู้ด้อยโอกาสในเขตพ้ืนที่ความ
รับผิดชอบ 
๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

- - - 1  
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แผนภูมิโครงสร้างแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกวาง 
 

                                              
             
 
 
 
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
      

 
 

 
 

 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (1) 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (๑) 

ส านักงานปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
(๑) 

กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
(1) 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
(1) 

1.งานบริหารทั่วไปเกีย่วกับ 
   เคหะและชุมชน 
๒.งานไฟฟ้าและถนน
  

 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) 

(๑) 

1.งานบริหารการศึกษา 
2.งานก่อนวัยเรยีนและปฐมศึกษา 

 

1.งานการเงินและบัญชี 
2.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
3.งานทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสด ุ

 
 
 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
 
 
 
5.งานกฎหมายและคดี 
6.งานกิจการสภา 

 
 
 

กองสวัสดิการสังคม 
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงานสวสัดิการสังคม ระดับต้น) 
(๑) 

1.งานส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน 
2.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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โครงสร้างส านักงานปลัด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป  

จ านวน ๑ - - 2 - - 1 - - ๑ ๑ ๓ ๑1 

 

หัวหน้าส านักปลัด  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 

- พนักงานขับรถยนต์ (ภ.)         (1) 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคล (ปก/ชก) (-) 
- เจ้าพนักงานธุรการ (ปง/ชง)  (-) 
- เจ้าพนักงานธุรการ (ลจ.)     (1) 
- พนักงานขับรถยนต์ (ท.)      (1) 
- คนงานท่ัวไป (ท.)              (-) 

 
 

-  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   (ปก/ชก.) (-) 
-  คนงานท่ัวไป (ท.) (๑)   
 

งานบริหารทั่วไป 

 
  งานวางแผนสถิติและวิชาการ งานป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย 
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โครงสร้างกองคลัง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป  

จ านวน 1 - - ๑ - - 1 2 - - ๒ - ๗ 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (-) 

งานการเงินและบัญช ี
-   

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
 

 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

- นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก/ชก) (-) 
- เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี  (ปง/ชง)  (๑) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ภ.) (-) 

 

-  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปง/ชง)  (-) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ภ.) (1)  

 

- เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.)  (1) 
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โครงสร้างกองช่าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 

จ านวน 1 - - - - - ๑ - - - ๑ ๑ ๔ 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 

งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
 
 
 
 
 

งานไฟฟ้าและถนน 
 
 

 
 
 
 

-  นายช่างโยธา (ปง/ชง)  (-) 
-  ผู้ช่วยนายช่างโยธา (ภ) (1) 
-  คนงานทัว่ไป (ท.) (๑) 
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     โครงสร้างกองการศึกษา 

 
 

 ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป คร ู

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงานจ้าง 
รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการ

พิเศษ 
ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ค.ผช. คศ.1 คศ.2 คศ.3 ภารกิจ ทั่วไป 

จ านวน 1 - - - ๑ - - - - - ๑ - - - 2 ๒ ๗ 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (-) 

งานบริหารการศึกษา 
 

งานก่อนวัยเรียนและปฐมศึกษา  
 

- นักวิชาการศึกษา (ชก)  (1) 
 
 

 

- ครู คศ.1 (๑) 
- ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   (-) 
- ผู้ดูแลเด็ก (ท.) (2) 
 
- 
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โครงสร้างกองการสวัสดกิารสังคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง 

รวม ต้น กลาง สูง ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส ภารกิจ ทั่วไป 

จ านวน 1 - - - 1 - - - - - ๑ - 3 

ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 

งานส่งเสริมความเข้มแขง็ของชุมชน 
 

งานบริการสาธารณสุขและสาธารณสุข
อน 

 

- นักพัฒนาชุมชน (ชก)               (1) 
- ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  (ภ.)        (1) 
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