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1. หลักการและเหตุผล 

  1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง) เรื่อง มาตรฐาน

ทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตําแหนงลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2554 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 4 กันยายน 

2558  กําหนดใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น (ก.จังหวัด)  พิจารณากําหนดตําแหนง

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน  จะมีตําแหนงใด  ระดับใด  อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด คํานึงถึง

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ  ความยาก ปริมาณและคุณภาพของงาน ตลอดจนภาระ

คาใชจายในดานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล โดยใหองคการบริหารสวนตําบล  จัดทําแผนอัตรากําลังของ

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินเพ่ือใชในการกําหนดตําแหนง  โดยความเห็นของคณะกรรมการขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถ่ิน (ก.จังหวัด)  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  และวิธีการที่คณะกรรมการกลางขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถ่ิน (ก.กลาง)  กําหนด 

  1.2 คณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น (ก.กลาง)  ไดมีมติเห็นชอบประกาศ

การกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น  โดยกําหนดแนวทางใหองคการบริหารสวนตําบล  จัดทํา

แผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อเปนกรอบในการตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือ

พนักงานสวนทองถิ่นโดยเสนอใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น (ก.จังหวัด)  พิจารณาใหความ

เห็นชอบ  โดยกําหนดใหองคการบริหารสวนตําบล  แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง  เพื่อวิเคราะห

อํานาจหนาที่และภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล  วิเคราะหความตองการกําลังคนวิเคราะหการวางแผนการใช

กําลังคน  จัดทํากรอบอัตรากําลังและกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขในการกําหนดตําแหนงขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ินตามแผนอัตรากําลัง  3  ป 

1.3  หนังสือสํานักงาน  ก.จ.ก.ท. และก.อบต. ที่ มท.0809.2/ว70 ลงวันที่  19  มิถุนายน 

2563 เรื่อง  การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ 2564 – 2566 ไดแจงแนวทางการจัดทําแผน

อัตรากําลัง  3  ป ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 

1.4 จากหลักการและเหตุผลดังกลาว  องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  จึงไดจัดทําแผน

อัตรากําลัง  3  ป  สําหรับปงบประมาณ  พ.ศ. 2564 - 2566  ขึ้น  

2.  วัตถุประสงค 

  2.1 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางแตน   มโีครงสรางการแบงงานและระบบงานที่เหมาะสม  

ไมซ้ําซอน 

  2.2 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางแตน  มีการกําหนดประเภทตําแหนง สายงาน การจัด

อัตรากําลัง  โครงสรางสวนราชการใหเหมาะสมกับภารกิจอํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบล ตามกฎหมาย

จัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย

อํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  

 



 
2 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

  2.3 เพ่ือใหคณะกรรมการขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น (ก.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการ

กําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

ลูกจางประจํา และพนักงานจาง วาถูกตองเหมาะสมกับภารกิจ อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบของสวนราชการนั้น

หรือไม 

  2.4 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบล

บางแตน 

  2.5 เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลบางแตน  สามารถวางแผนอัตรากําลัง ในการบรรจุและ

แตงตั้งขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

เพ่ือใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน  เกิดประโยชนตอประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจ

ตามอํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบอยางมีประสิทธิภาพ มีความคุมคา สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลด

ภารกิจและยุบเลิกภารกิจงานหรือหนวยงานที่ไมจําเปน การปฏิบัติภารกิจสามารถใหบริการสาธารณะ แกไขปญหา 

และตอบสนองความตองการของประชาชนไดเปนอยางด ี

  2.6 เพ่ือใหองคการบริหารสวนตําบลบางแตน สามารถควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงาน

บุคคลใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด  

3. กรอบแนวคิดในการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

  คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน ซึ่งประกอบดวยนายก

องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  เปนประธาน ปลัดองคการบริหารสวนตําบล หัวหนาสวนราชการทุกสวน

ราชการ เปนกรรมการ หัวหนาสวนราชการที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ และ

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินที่ไดรับมอบหมายไมเกิน 2 คน เปนผูชวยเลขานุการ มีหนาท่ีจัดทําแผน

อัตรากําลัง 3 ป โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี ้

  3.1 วิเคราะหภารกิจ  อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล ตามกฎหมาย

จัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถ่ินแตละประเภท และตามพระราชบัญญัติแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให

องคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของใหมีความสอดคลองกับแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนาอําเภอ  แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล นโยบาย

ผูบริหาร และสภาพปญหาในพ้ืนท่ีของขององคการบริหารสวนตําบล  เพ่ือใหการดําเนินการขององคการบริหารสวน

ตําบลบางแตน  บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว จึงจําเปนตองจัดสรรอัตรากําลัง  ตามหนวยงานตางๆ  ใหเหมาะสมกับ

เปาหมายการดําเนินการ  โดยมุมมองนี้เปนการพิจารณาวา  ลักษณะงานในปจจุบันที่ดําเนินการอยูนั้นครบถวน  

และตรงตามภารกิจ อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบหรือไมอยางไร  หากลักษณะงานที่ทําอยูในปจจุบันไมตรงกับ

ภารกิจ อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ จึงตองพิจารณาวางแผนกรอบอัตรากําลังใหปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางใน

อนาคต  รวมถึงหากงานในปจจุบันบางสวนไมตองดําเนินการแลว  อาจทําใหการจัดสรรกําลังคนของบางสวน

ราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้  เพ่ือใหเกิดการเตรียมความพรอมในเรื่องแผนอัตรากําลังคนใหสามารถรองรับ

สถานการณที่อาจเปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 



 
3 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

  3.2 การกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพื่อรองรับภารกิจ

ตามอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาของจังหวัดปราจีนบุรีไดอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนอง

ความตองการของประชาชน 

  3.3 การวิเคราะหตนทุนคาใชจายของกําลังคน  :  Supply  pressure  เปนการนําประเด็น

คาใชจายบุคลากรเขามารวมในการพิจารณา  เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลท่ีมีอยูเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

สูงสุด  กําหนดตําแหนงในสายงานตางๆ จํานวนตําแหนง และระดับตําแหนง ใหเหมาะสมกับภาระหนาที่ความ

รับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสรางความกาวหนาในสายอาชีพของกลุมงานตาง ๆ โดยในสวน

นี้จะคํานึงถึง 

   3.3.1  การจัดตั้งระดับชั้นงานที่เหมาะสม  ใหพิจารณาถึงตนทุนตอการกําหนดระดับชั้น

งานในแตละประเภท  เพ่ือใหการกําหนดตําแหนงและการปรับระดับชั้นงานเปนไปอยางประหยัดและมี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

   3.3.2  การจัดสรรประเภทของบุคลากรสวนทองถิ่น  (ขาราชการหรือพนักงานสวน

ทองถ่ิน  ขาราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจางประจํา  และพนักงานจาง)  โดยหลักการแลว  การจัด

ประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบตอประสิทธิภาพ  และตนทุนในการทํางานขององคกร  ดังนั้น  ในการกําหนด

อัตรากําลังขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินในแตละสวนราชการจะตองมีการพิจารณาวาตําแหนงที่กําหนดใน

ปจจุบันมีความเหมาะสมหรือไมหรือควรเปลี่ยนลักษณะการกําหนดตําแหนงเพ่ือใหการทํางานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตองไมเกินรอยละสี่สิบของงบประมาณรายจาย

ตามมาตรา  35  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2542 

  3.4 การวิเคราะหกระบวนการและเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน  เปนการนําขอมูลเวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง  (Work  process)  ในอดีต  เพื่อวิเคราะหปริมาณงานตอบุคคลจริงโดยสมมติฐาน

ที่วา  งานใดที่ตองมีกระบวนการและเวลาที่ใชมากกวาโดยเปรียบเทียบยอมตองใชอัตรากําลังคนมากกวา  อยางไรก็

ดีในภาคราชการสวนทองถิ่นนั่นงานบางลักษณะ  เชน  งานกําหนดนโยบาย  งานมาตรฐาน  งานเทคนิคดานชาง  

หรืองานบริการบางประเภทไมสามารถกําหนดเวลามาตรฐานได  ดังนั้น  การคํานวณเวลาที่ใชในกรณีของภาค

ราชการสวนทองถ่ินนั้น  จึงทําไดเพียงเปนขอมูลเปรียบเทียบ  (Relative  Information)  มากกวาจะเปนขอมูลที่ใช

ในการกําหนดคํานวณอัตรากําลังตอหนวยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นกอนจะคํานวณเวลาที่ใชในการ

ปฏิบัติงานและแตละสวนราชการจะตองพิจารณาปริมาณงาน  ลักษณะงานที่ปฏิบัติวามีความสอดคลองกับภารกิจ

ของหนวยงานหรือไม  เพราะในบางครั้งอาจะเปนไปไดวางานที่ปฏิบัติอยูในปจจุบันมีลักษณะเปนงานโครงการพิเศษ  

หรืองานของหนวยงานอ่ืน  ก็มีความจําเปนตองมาใชประกอบการพิจารณาดวย 

  3.5  การวิเคราะหผลงานท่ีผานมาเพ่ือประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนการนําผลลัพธที่

พึงประสงคของแตละสวนราชการและพันธกิจขององคกรมายึดโยงกับจํานวนกรอบอัตรากําลังที่ตองใชสําหรับการ

สรางผลลัพธท่ีพึงประสงคใหไดตามเปาหมาย  โดยสมมติฐานที่วา  หากผลงานที่ผานมาเปรียบเทียบผลงานใน

ปจจุบันและในอนาคตมีความแตกตางกันอยางมีวินัยสําคัญ  อาจตองมีการพิจารณาแนวทางในการกําหนด/เกลี่ย
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อัตรากําลังใหม  เพื่อใหเกิดการทํางานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตามภารกิจของสวนราชการและ

องคกรอยางสูงสุด 

  3.6  การวิเคราะหขอมูลจากความคิดเห็นแบบ  360  องศา  เปนการสอบถามความคิดเห็นจากผู

มีสวนไดสวนเสียหรือนําประเด็นตางๆ  อยางเรื่องการบริหารงาน  งบประมาณ  คน  มาพิจารณาอยางนอยใน  3  

ประเด็นดังนี ้

   3.6.1  เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสรางองคกร  เนื่องจากการจัดโครงสรางองคกรและการ

แบงงานในพื้นที่นั้นและจะมีผลตอการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมาก  เชน  หากกําหนดโครงสรางที่มาก

เกินไปจะทําใหเกิดตําแหนงงานขึ้นตามมาอีกไมวาจะเปนงานหัวหนาฝาย  งานธุรการ  สารบรรณและบริหารทั่วไป

ในสวนราชการนั้น  ซึ่งอาจมีความจําเปนตองทบทวนวาการกําหนดโครงสรางในปจจุบันของแตละสวนราชการนั้นมี

ความเหมาะสมมากนอยเพียงใด 

   3.6.2  เรื่องการเกษียณอายุราชการ  เนื่องจากหลายๆ สวนราชการในปจจุบันมี

ขาราชการสูงอายุจํานวนมาก  ดังนั้น  อาจตองมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังที่จะรองรับการ

เกษียณอายุของขาราชการ  ทั้งนี้  ไมวาจะเปนการถายทอดองคความรู  การปรับตําแหนงที่เหมาะสมขึ้นทดแทน

ตําแหนงที่จะเกษียณอายุไป  เปนตน 

   3.6.3  ความคิดเห็นของผูมีสวนไดสวนเสีย  เปนการสอบถามจากเจาหนาที่ภายในสวน

ราชการและผูที่มีสวนเก่ียวของกับสวนราชการนั้นๆ  ผานการสงแบบสอบถามหรือการสัมภาษณซึ่งมุมมองตางๆ  

อาจทําใหการกําหนดกรอบอัตรากําลังเปนอยางมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

  3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขององคกรอ่ืนๆ  กระบวนการนี้เปน

กระบวนการนําขอมูลขออัตรากําลังในหนวยงานที่มีลักษณะงานใกลเคียงกัน  เชน  การเปรียบเทียบจํานวนกรอบ

อัตรากําลังของงานการเจาหนาที่ในเทศบาล  ก. และงานการเจาหนาท่ีในเทศบาล  ข.  ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบ

คลายกัน  โดยสมมติฐานที่วาแนวโนมของการใชอัตรากําลังของแตละองคกรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบ

เดียวกันนาจะมีจํานวนและการกําหนดตําแหนงคลายคลึงกันได 

  3.8 ใหองคการบริหารสวนตําบลบางแตนมีแผนการพัฒนาขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินทุก

คน โดยตองไดรับการพัฒนาความรูความสามารถอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

  การวิเคราะหขอมูลเพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังไมมุงเนนในการเพ่ิม  เกลี่ย  หรือลดจํานวนกรอบ

อัตรากําลังเปนสําคัญ  แตมีจุดมุงหมายเพ่ือใหสวนราชการมีแนวทางในการพิจารณากําหนดกรอบอัตรากําลังที่เปน

ระบบมากขึ้น  นอกจากนั้นยังมีจุดมุงเนนใหสวนราชการพิจารณาการกําหนดตําแหนงที่เหมาะสม  (Right  Jobs)  

มากกวาการเพ่ิม/ลดจํานวนตําแหนง  ตัวอยางเชน  การวิเคราะหตนทุนคาใชจายแลวพบวาการกําหนดกรอบ

ตําแหนงในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมนอยกวาการกําหนดตําแหนงประเภทวิชาการในบางลักษณะงาน  

ทั้งๆ  ที่ใชตนทุนไมแตกตางกันมาก  รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการทํางานก็พบวาเปนลักษณะงานในเชิงการ

วิเคราะหในสายอาชีพมากกวางานในเชิงปฏิบัติงาน  และสวนราชการอ่ืนก็กําหนดตําแหนงในงานลักษณะนี้เปน

ตําแหนงประเภทวิชาการ  ถาเกิดกรณีเชนนี้ก็นาจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะกําหนดกรอบอัตรากําลังในลักษณะงานนี้

เปนตําแหนงประเภทวิชาการ  โดยไมไดเพ่ิมจํานวนตําแหนงของสวนราชการเลย  โดยสรุปอาจกลาวไดวา  กรอบ
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แนวคิดการวิเคราะหอัตรากําลัง  (Effective  Man  Power  Planning  Framework)  นี้จะเปนแนวทางใหสวน

ราชการสามารถมีขอมูลเชิงวิเคราะหอยางเพียงพอในการที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการสําหรับการวางแผนกรอบ

อัตรากําลังที่เหมาะสมตามภารกิจงานของแตละสวนราชการ  นอกจากนั้นการรวบรวมขอมูลโดยวิธีการดังกลาวจะ

ทําใหสวนราชการ  สามารถนําขอมูลเหลานี้ไปใชประโยชนในเรื่องอ่ืนๆ  เชน 

 การใชขอมูลที่หลากหลายจะทําใหเกิดการยอมรับไดมากกวาโดยเปรียบเทียบหากจะตอง

มีการเกลี่ยอัตรากําลังระหวางหนวยงาน 

 การจัดทํากระบวนการจริง (Work  process)  จะทําใหไดเวลามาตรฐานที่จะสามารถ

นําไปใชวัดประสิทธิภาพในการทํางานของบุคคลไดอยางถูกตอง  รวมถึงในระยะยาวสวน

ราชการสามารถนําผลการจัดทํากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะหเพื่อการ

ปรับปรุงกระบวนการ  (Process Re-engineer)  อันจะนําไปสูการใชอัตรากําลังที่

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 การเก็บขอมูลผลงาน  จะทําใหสามารถพยากรณแนวโนมของภาระงาน  ซึ่งจะเปน

ประโยชนในอนาคตตอสวนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตรในการทํางาน  เพ่ือ

รองรับภารกิจที่จะเพ่ิม/ลดลง 

4. สภาพปญหา  ความตองการของประชาชนในเขตพื้นท่ีองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 เพื่อใหการวางแผนอัตรากําลัง  3 ป  ขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน  มีความครบถวนสามารถ

ดําเนินการตามอํานาจหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ   จึงไดวิเคราะหสภาพปญหาในเขตพ้ืนที่ตําบลรับผิดชอบ  วามี

ปญหาอะไรและความจําเปน พ้ืนท่ีที่รับผิดชอบและความตองการของประชาชนในเขตพื้นที่ที่สําคัญ ดังนี ้

 4.1  ดานโครงสรางพื้นฐาน 

  4.1.1  ที่ตั้งและอาณาเขต 

 ตําบลบางแตนตั้งอยูหางจากอําเภอบานสราง  16  กิโลเมตร  มีเนื้อที่ของตําบลรวมทั้งสิ้นประมาณ  

36.26  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ  22.662  ไร 

  4.1.2   เขตการปกครองและประชากร 

 ตําบลบางแตนแบงเขตการปกครองออกเปน  13  หมูบาน  จํานวนประชากร  (พฤษภาคม 2562) 

จํานวนรวม  4,441  คน  แยกเปนชาย  2,157  คน  หญิง  2,284  คน  จํานวนครัวเรือน  1,476  หลังคา

เรือน  

   1)  โครงสรางพ้ืนฐาน 

   1.1  ถนนตําบลบางแตนมีถนนที่ยังไมสะดวกทั่วถึง  กลาวคือ  มีถนนท่ีเปนทางหลวง

ชนบทผานยังไมทั่วถึงทุกหมูบาน  ถนนสวนมากยังเปนถนนลูกรังท่ีตองมีการซอมแซมเปนประจํา 

   1.2  การประปา  ตําบลบางแตน  มีระบบประชาชนบท  จํานวน  6  แหง  ใหบริการ

ประชาชน  ใหบริการครอบคลุมทุกพ้ืนท่ีในตําบลบางแตนและก็ยังมีบางหลังคาเรือนท่ียังไมขอใชน้ําประปาเนื่องจาก

ปญหาดานคาใชจายในการจายคาประปารายเดือน และติดตั้ง  

   2)  สภาพทางเศรษฐกิจ 
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   2.1  อาชีพหลักของประชาชนสวนมากจะทํานา  เลี้ยงสัตว  มีบางสวนรับจางทํางานใน

โรงงานอุตสาหกรรม 

   2.2  อาชีพเสริม  เชน  ทําพรมเช็ดเทา  มะดันเชื่อม  ขาวซอมมือ ดอกไมจันทน 100 ส ี

   3)  การศึกษาและศาสนา 

   3.1  การศึกษา  ตําบลบางแตนมีสถานศึกษาระดับกอนประถมศึกษาและระดับ

ประถมศึกษา และระดับมัธยมศกึษา  จํานวน  4  แหง 

   3.2  การศาสนา  ประชาชนสวนใหญนับถือศาสนาพุทธและมีวัด  จํานวน  2  แหง 

   4)  การสาธารณสุข 

   มีโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพชุมชน  จํานวน  1  แหง ใหบริการครอบคลุมพ้ืนที่ทั้งตําบล 

  4.1.7  ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 

   มีศนูย  อปพร.  จํานวน  1  แหง  เจาหนาที่  อปพร.  จํานวน  11  คน 

 4.2  สภาพปญหาของพื้นท่ีและความตองการของประชาชน 

  4.2.1  ดานโครงสรางพ้ืนฐาน  สภาพการผลิตไมเอื้ออํานวยตองเสียตนทุนในการผลิตสูง  เชน  

เมล็ดพันธุ  ปุยเคมี  สารเคมี  ผลผลิตเก็บรักษาไวไมนานตองออกสูตลอดในปริมาณมาก  ทําใหราคาตกต่ํา  

โดยเฉพาะราคาขาว  ขายตลอดกลางท่ีเกษตรกรมีอํานาจในการตอรองราคา  ประกอบกับเกษตรกรขาดความรูทาง

วิชาการเทคโนโลยีและการวางแผนการผลิตเพื่อเปนไปตามความตองการของตลาดเกษตรกรบางรายตกอยูในภาวะ

หนี้สินและขาดเงินทุน  เนื่องจากความลมเหลวทางการเกษตร 

   1)  ความตองการดานเศรษฐกิจ  เชน ตองการรายไดเสริมเพิ่มใหกับครอบครัว  จากการ

มีอาชีพเสริมและการจางงาน 

   2)  ปญหาดานโครงสรางพ้ืนฐาน  สาธารณูปโภค  สาธารณปูการ  การขยายตัวของชุมชน  

ทําใหเกิดการตองการสาธารณูปโภค  สาธารณูปการเพ่ิมข้ึน  การขยายบริการพ้ืนฐานไมเพียงพอ  เชน  ขาดแคลน

ระบบโทรศัพทพ้ืนฐานสภาพถนนหนทางยังไมไดรับความสะดวกเทาที่ควร 

  4.2.2  ดานเศรษฐกิจ 

   1)  ปญหาความยากจน  นับแตไดรับการพัฒนาบทบาทนอกภาคเกษตรเพ่ิมสูงข้ึนทํา

รายไดเฉลี่ยภาคเกษตรตํ่าลงกวาภาคอุตสาหกรรมทําใหคนหันไปทํางานโรงงานจํานวนมาก 

   2)  ปญหาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน  นับแตไดพัฒนาจากภาคเกษตรเปน

อุตสาหกรรมมากขึ้น  ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงจนเปนปญหาทางดานสังคมเพิ่มขึ้น  เชน  ปญหาอาชญากรรมมี

แนวโนมสูงข้ึน  ประกอบกับการแพรระบาดของยาเสพติดทั้งในโรงเรียนและผูใชแรงงาน  ความรอนของเจาหนาที่ใน

การปราบปรามนอย  เนื่องจากขาดงบประมาณ  เครื่องมือ  อุปกรณในการปราบปรามอยางพอเพียงปญหา

สุขอนามัยของประชาชน  เชน  สุขภาพจิต  ปญหาทางเดินระบบหายใจ  โรคผิวหนัง 

  4.2.3  ดานสังคม  เพ่ือใหสุขภาพชีวิตที่ดี  เชน  ตองการไดรับการบริการดานสาธารณสุข  เพ่ือ

การมีสุขภาพที่ดี  ใหผูดอยโอกาส  เด็ก  สตรี  ผูสูงอายุ  ไดรับการดูแล 

   1)  คนชราที่ประสบเคราะหกรรมยากจน  ขาดแคลนและไรท่ีพึ่ง 
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  4.2.4  ดานการเมือง  การบริหาร  เชน  ตองการใหมีศูนยกลางการประชาสัมพันธขาวสารตางๆ  

เพ่ือจะไดรับทราบขาวสารบานเมือง  ไดทันตอเหตุการณปจจุบัน  รวมท้ังการบรรเทาสาธารณภัยตางๆ 

  4.2.5 ดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 

   1)  ปญหาน้ําทะเลหนุน  เกิดจากภาวะฝนแลงในชวงเดือนมกราคมถึงเดือนมิถุนายน  

ประกอบกับการทําลายพ้ืนที่ปา  อันเปนแหลงตนน้ําและแมน้ําหลายสาย  ทําใหตองประสบกับสภาวะการขาดแคลนน้ํา 

   2)  ปญหาทรัพยากรดินและการใชท่ีดิน  ศักยภาพของที่ดิน  ไมมีการใชปุยคอกหรือปุย

ธรรมชาติเพ่ือบํารุงรักษาดิน 

   3)  ความตองการดานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  คือความตองการสิ่งแวดลอม

ที่ดี  สะอาดปลอดภัย  ปราศจากมลพิษ  เชน  กลิ่น  เสียง  หรือสารเคมีที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

  4.2.6 ดานการสาธารณสขุ 

1)  ปญหามีผูนําสิ่งปฏิกูล หรือมูลฝอยไปทิ้งเรี่ยราดในที่สาธารณะ ริมถนน หรือแหลงน้ํา  

หรือทองทุงนา 

2)  ปญหามีผูประสงค จะประกอบการเก็บ ขน หรือกําจัดมูลฝอยโดยทําเปนธุรกิจ 

3)  ปญหาการเทท้ิงวัสดุกอสราง หรือระบายสิ่งปฏิกูลจากอาคาร หรือยานพาหนะลงทาง

น้ํา (แมน้ํา ลําคลอง และอ่ืนๆ) 

4)  ปญหาเกิดโรคติดตอขึ้นในเขตทองถ่ิน 

  4.2.7  ดานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

   1)  บุคลากรผูรับผิดชอบงานการศกึษาไมเพียงพอกับความจําเปน 

   2)สถานศึกษาไมมีสวนรวมในการวางแผนงานบุคลากรทางการศึกษา 

3)ครูและบุคลากรทางการศกึษาไมไดรับการสงเสริมและพัฒนาคุณภาพอยางเพียงพอ 

5.  ภารกิจ  อํานาจหนาที่ขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 การวิเคราะหภารกิจ อํานาจหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  ที่จะดําเนินการในชวงระยะเวลา  

3  ป  (2564-2566)  กําหนดวิธีการดําเนินงานตามภารกิจใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แหงชาติ  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนาอําเภอ  แผนพัฒนาตําบล  นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผูบริหาร

ทองถ่ิน  ทั้งนี้สามารถวิเคราะหภารกิจใหตรงกับสภาพปญหา  โดยสามารถกําหนดแบงภารกิจได  เปน  7  ดาน  ซึ่ง

ภารกิจดังกลาวถูกกําหนดอยูในพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2537  และตาม

พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนกระจายอํานาจใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2542  ดังนี ้

 5.1  ดานโครงสรางพื้นฐาน 

  1)  จัดใหมีการบํารุงทางน้ําและทางบก  (มาตรา  67(1)) 
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  2)  ใหมีน้ําเพ่ืออุปโภค  บริโภค  และการเกษตร  (มาตรา 68(1)) 

  3)  ใหมีและบํารุงการไฟฟาหรือแสงสวางโดยวิธีอ่ืน (มาตรา  68(2)) 

  4)  ใหมีและบํารุงรักษาทางระบายน้ํา  (มาตรา  68(3)) 

  5)  การสาธารณปูโภคและการกอสรางอ่ืนๆ  (มาตรา  16(4)) 

  6)  การสาธารณปูการ (มาตรา  16(5)) 

 5.2  ดานสงเสริมคุณภาพชวีิต  มีภารกิจที่เกี่ยวของ  ดังนี้ 

  1)  สงเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผูสูงอายุ  และผูพิการ  (มาตรา 67(6)) 

  2)  ปองกันโรคและระงับโรคติดตอ  (มาตรา  67(3)) 

  3)  ใหมีและบํารุงสถานที่ประชุม  การกีฬาการพักผอนหยอนใจและสวนสาธารณะ (มาตรา 68(4)) 

  4)  การสังคมสงเคราะหและการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชราและผูดอยโอกาส 

     (มาตรา 16(10)) 

5)  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับที่อยูอาศัย  (มาตรา 16  (12)) 

6)  การสงเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน (มาตรา 16(15)) 

7)  การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล  (มาตรา  16 (19)) 

5.3  ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบรอย  มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ  ดังนี ้

1)  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 74 (4)) 

2)  การคุมครองดูแลและรักษาทรัพยสินอันเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน (มาตรา  68 (8)) 

5.4  ดานการวางแผน  การสงเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการทองเที่ยวมีภารกิจทีเกี่ยวของ  ดังนี้ 

1) สงเสริมใหมีอุตสาหกรรมในครอบครัว  (มาตรา 68 (6)) 

2) ใหมีและสงเสริมกลุมเกษตรกร  และกิจการสหกรณ (มาตรา  68  (5)) 

3) บํารุงและสงเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68 (7)) 

4) ใหมีตลาด  ทาเทียบเรือ  และทาขาม  (มาตรา  68 (1)) 

5) การทองเที่ยว  (มาตรา 68 (12)) 

6) กิจการเก่ียวกับการพาณิชย (มาตรา 68 (11)) 

7) การสงเสริม  การฝกและการประกอบอาชีพ  (มาตรา 68 (11)) 

8) การสงเสริม  การฝกและการประกอบอาชีพ (มาตรา 16(6)) 

9) การพาณิชยและการสงเสริมการลงทุน  (มาตรา  16 (7)) 

5.5  ดานการบริหารจัดการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมมีภารกิจท่ีเกี่ยวของ  ดังนี ้

1)  คุมครอง ดูแล และบํารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  (มาตรา  67 (7)) 
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2)  รักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ํา  ทางเดิน  และที่สาธารณะ  รวมทั้งกําจัดมูลฝอยและสิ่ง 

ปฏิกูล  (มาตรา  67 (2)) 

3)  การจัดการสิ่งแวดลอมและมลพิษตางๆ  (มาตรา  16 (12)) 

5.6  ดานการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรมจากจารีตประเพณีและภูมิปญญาทองถิ่นมีภารกิจท่ีเกี่ยวของ  ดังนี ้

1)  บํารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน (มาตรา  

     67(8)) 

2)  สงเสริมการศกึษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม (มาตรา  67 (5)) 

3)  การจัดการศึกษา  (มาตรา  16  (9)) 

4)  การสงเสริมกีฬา  จารีตประเพณี  และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น  (มาตรา  16 (18)) 

5.7  ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกรปกครอง 

สวนทองถิ่น  มีภารกิจท่ีเกี่ยวของ  ดังนี้ 

1)  สนับสนุนสภาตําบลและองคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นในการพัฒนาทองถ่ิน  (มาตรา 45 (3)) 

2)  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรใหตามความ 

     จําเปนและสมควร  (มาตรา  67 (9)) 

3)  สงเสริมการมีสวนรวมของราษฎร ในการมีมาตรการปองกัน  (มาตรา 16 (16)) 

4)  การประสานและใหความรวมมือในการปฏิบัติหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

     (มาตรา  16 (3)) 

5)  การสรางและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ําที่เชื่อมตอระหวางองคกรปกครองสวนทองถิ่น   

     (มาตรา  16 (16)) 

ภารกิจทั้ง  7  ดาน  ตามที่กฎหมายกําหนดใหอํานาจองคการบริหารสวนตําบล  สามารถจะแกปญหาของ

องคการบริหารสวนตําบล  ไดเปนอยางดี  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  โดยคํานึงถึงความตองการของประชาชน

ในเขตพ้ืนที่  ประกอบกับการดําเนินการขององคการบริหารสวนตําบลจะตองสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ   แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนาอําเภอ  นโยบายของรัฐบาล  และนโยบายของผูบริหารองคการ

บริหารสวนตําบลเปนสําคัญ 

 

 

 

 

หมายเหตุ  :  มาตรา  67, 68  หมายถึง  พ.ร.บ. สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ. 2537 

( รวมแกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  6พ.ศ. 2552 )  มาตรา  16,17 และ  45  หมายถึง พ.ร.บ.กําหนด  แผนและขั้นตอน

กระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
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6. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องคการบริหารสวนตําบลจะดําเนินการ 

 จากภารกิจที่ไดวิเคราะหตามขอ  5  จํานวน  7  ภารกิจ  จึงนํามาสูการกําหนดภารกิจหลัก  และภารกิจ

รอง โดยองคการบริหารสวนตําบลบางแตน  มีภารกิจหลัก และภารกิจรองที่ตองดําเนินการ  ดังนี ้

 6.1  ภารกิจหลัก 

1. ดานการปรับปรุงโครงสรางพ้ืนฐาน 
2. ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต 
3. ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบรอย 
4. ดานการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณีและภูมิปญหาทองถ่ิน 
5. ดานการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
6. ดานการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
7. ดานการสงเสริมการศึกษา 
8. ดานการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

6.2  ภารกิจรอง 

1. การฟนฟูวัฒนธรรมและสงเสริมประเพณีทองถิ่น 
2. การสงเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
3. การสนับสนุนและสงเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

4. ดานการางแผนการสงเสริมการลงทุน  การพาณิชยกรรมและการทองเท่ียว 

5. ดานการบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการ 

7.  สรุปปญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสรางสวนราชการและกรอบอตัรากําลัง 
 องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ  ออกเปน   5  สวน  ไดแก  

สํานักปลัด  กองชาง  กองคลัง  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม    

กําหนดกรอบอัตรากําลังจํานวนทั้งสิ้น  ......46.......  อัตรา  เนื่องจากที่ผานมาองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีภารกิจ

และปริมาณงานเพ่ิมขึ้นจํานวนมากในสวนราชการองคการบริหารสวนตําบลบางแตน  องคการบริหารสวนตําบลบาง

แตนจึงมีการกําหนดตําแหนงข้ึนใหม ในปงบประมาณที่ผานมา เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากขึ้น ซึ่งพบวาจํานวน

บุคลากรมีความเพียงพอ เหมาะสมกับปริมาณงานขององคการบริหารสวนตําบลแลว ดังนั้นในการจัดทําแผน

อัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 ในครั้งนี้ จึงไมมีการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ทั้งนี้ 

เพ่ือการใชงบประมาณของราชการใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความคุมคาสูงสุด และสามารถควบคุมภาระ

คาใชจายดานการบริหารงานบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ินใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

8.  โครงสรางสวนราชการ 

 จากสภาพปญหาขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน มีภารกิจ อํานาจหนาที่ที่จะตองดําเนินการแกไข

ปญหาดังกลาวภายใตอํานาจหนาท่ีที่กําหนดไวใน พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 

2537 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2552) และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจ 

พ.ศ.2542  จึงมีนโยบายดานโครงสรางกําหนดสวนราชการและจัดสรรกําลังคนใหเหมาะสมใหการบริหารราชการ

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  โดยมีการกําหนดโครงสรางสวนราชการและหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี้   
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 8.1 โครงสราง 

  1.สํานักปลัด  ใหมีภารกิจ  ดังนี ้

  1.1)  ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

(1)  การสังคมสงเคราะหและพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  เยาวชน  สตรี  คนชรา  คนพิการ   

และผูดอยโอกาส 

   (2)  การสงเสริม  การฝกและประกอบอาชีพ 

  1.2)  ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบรอย  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี้

   (1)  การรักษาความสงบเรียบรอย  การสงเสริมและสนับสนุนการปองกัน  และรักษา 

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

   (2)  การปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   (3)  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับที่อยูอาศัย 

  1.3)  ดานการวางแผนการสงเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการทองเที่ยว  มีภารกิจที่ 

เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การพาณิชยและการสงเสริมการลงทุน 

   (2)  การสงเสริมการทองเที่ยว 

   (3)  เทศพาณิชย 

  1.4)  ดานการบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติ  มีภารกิจของสวนราชการ  และองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของตนเอง 

   (2)  การสงเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค  และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

   (3)  สงเสริมการมาสวนรวมของราษฎร  ในการพัฒนาทองถ่ิน 

   (4)  การบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการ 

   (5)  กิจิการอื่นใดที่เปนผลประโยชนของประชาชน 

   (6)  หนาที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ 

  2.  กองคลัง ใหมีภารกิจ  ดังนี ้

  2.1)  ดานการบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติ  มีภารกิจของสวนราชการและองคกร 

 ปกครองสวนทองถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการในสังกัด 

   (2)  กิจการอื่นใดที่เปนผลประโยชนของประชาชน 

   (3)  หนาที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ 

  3.  กองชาง  ใหมีภารกิจ  ดังนี ้

  3.1)  ดานโครงสรางพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา  และทางระบายน้ํา 

   (2)  การสาธารณูปโภคและการกอสรางอ่ืนๆ 

   (3)  การสาธารณูปการ 
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   (4)  การควบคุมอาคาร 

   (5)  การผังเมือง 

  3.2)  ดานสงเสรมิคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาสถานที่พักผอนหยอนใจ 

  3.3)  ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบรอย  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การปรับปรุงแหลงชุมชนแออัดและการจัดการเก่ียวกับที่อยูอาศัย 

  3.4)  ดานการวางแผนการสงเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการทองเที่ยว  มีภารกิจที่ 

เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การจัดใหมีและควบคุมตลาด  ทาเทียบเรือ  ทาขาม  และที่จอดรถ 

   (2)  การขนสงและการวิศวกรรมจราจร 

  3.5)  ดานการบริหารจัดการและอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม  มีภารกิจเก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

  3.6)  ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติ  มีภารกิจของสวนราชการ  และองคกร 

ปกครองสวนทองถ่ิน  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติ  ภารกิจของสวนราชการ   

   (2)  กิจการอื่นใดที่เปนผลประโยชนของประชาชน 

   (3)  หนาที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ 

  4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ใหมีภารกิจ  ดังนี ้

  4.1)  ดานโครงสรางพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การจัดใหมีและบํารุงรักษาทางบกทางน้ํา  และทางระบายน้ํา 

  4.2)  ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การสาธารณสุข  การอนามัยครอบครัว  การรักษาพยาบาล  การปองกันและระงับ 

โรคตดิตอ 

  4.3)  ดานการจัดระเบียบชุมชน  สังคม  และการรักษาความสงบเรียบรอย  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การรักษาความปลอดภัย  ความเปนระเบียบเรียบรอยและการอนามัย  โรงมหรสพ 

      และสาธารณสถานอ่ืนๆ 

   (2)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว 

   (3)  การจัดใหมีและควบคุมการฆาสัตว 

  4.4)  ดานการวางแผนการสงเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการทองเที่ยว  มีภารกิจที่ 

เก่ียวของ  ดังนี ้

   (1)  การจัดการ  การบํารุงรักษาลากรใชประโยชนจากปาไม  ที่ดิน  ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดลอม 

   (2)  การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

   (3)  การกําจัดมูลฝอย  สิ่งปฏิกูล  และน้ําเสีย 
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  4.5)  ดานศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม   จารีตประเพณีและภูมิปญหาทองถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวของ  

ดังนี้ 

   (1)  การจัดใหมีและควบคมุสุสานและฌาปนสถาน 

  4.6)  ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี้ 

   (1)  การบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการ 

   (2)  กิจการอื่นใดที่เปนผลประโยชนของประชาชน 

   (3)  หนาที่อื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่] 

  5.  การการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  ใหมีภารกิจ  ดังนี ้

  5.1)  ดานสงเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี้ 

   (1)  การจัดการศึกษา 

   (2)  การสงเสริมการกีฬา 

   (3)  การสงเสริม การฝกและประกอบอาชีพ 

  5.2)  ดานการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน  มีภารกิจที่เก่ียวของ  

ดังนี้ 

   (1)  บํารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปญญาทองถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของ

ทองถิ่น 

  5.3)  ดานการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการและองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวของ  ดังนี้ 

   (1)  การบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการ 

   (2)  กิจการอื่นใดที่เปนผลประโยชน ของประชาชน 

   (3)  หนาที่อื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาที่ 

8.1 โครงสรางตามแผนอตัรากําลังปจจุบันเปรียบเทียบกับโครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม ดัง

รายละเอียดตอไปนี้ 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 

( พ.ศ. 2561 – 2563 ปรบัปรุง ครั้งท่ี 3) 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน 

(พ.ศ. 2564 – 2566) 

หมายเหตุ 

1.  สํานักปลัด  อบต. 

1)  งานบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบ           

-งานบริหารทั่วไป                                       

-งานการเจาหนาที่                                     

-งานสารสนเทศ                                        

-งานฌาปนกิจสงเคราะห                               

1.  สํานักปลัด  อบต. 

1)  งานบริหารทั่วไป  มีหนาที่รับผิดชอบ           

-งานบริหารทั่วไป                                       

-งานการเจาหนาที่                                    

-งานสารสนเทศ                                        

-งานฌาปนกิจสงเคราะห 

 



 
14 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 

( พ.ศ. 2561 – 2563 ปรบัปรุง ครั้งท่ี 3) 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน 

(พ.ศ.2564 – 2566) 

หมายเหตุ 

-งานประชาสัมพันธ                                    

-งานรองทุกขรองเรียน                                  

-งานกิจการสภา                                       

-งานการเลือกตั้ง                                      

-งานประสานงาน                                      

-งานจัดทําคําสั่งประกาศ                             

-งานพัฒนาบุคคล                                     

-งานงบประมาณ                                       

-งานจัดเก็บขอมูลสถิต                                 

-งานสงเสริมและสนับสนุนความเขมแข็งชุมชน       

-งานขอมูลขาวสาร                                    

-งานกีฬาและนันทนาการ                            

-งานการทองเที่ยว                                     

-งานธุรการ  งานสารบรรณ                           

-งานรัฐพิธี                                               

-งานสิทธิและสวัสดิการของพนักงาน  ลูกจาง       

-งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย             

-งานควบคุมภายใน                                      

-งานเบิกจายเงินในสํานักงานปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล 

2)  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มี

หนาที่รับผิดชอบ 

-งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  อัคคีภัย

อุทกภัย  วาตภัย  ภัยจราจร  และการบรรเทา

ความเดือดรอนของประชาชน                         

-งานวางแผนปองกันภัยตางๆ-งานรักษาความ

ปลอดภัยอาคารสถานที่-งานเทศกิจ-งานดูแล

รักษาสถานที่สาธารณะ                      

 -งานจัดระเบียบชุมชน 

-งานรักษาความสงบเรียบรอยภายใน 

-งานประชาสัมพันธ                                    

-งานรองทุกขรองเรียน                                  

-งานกิจการสภา                                       

-งานการเลือกตั้ง                                      

-งานประสานงาน                                      

-งานจัดทําคําสั่งประกาศ                             

-งานพัฒนาบุคคล                                     

-งานงบประมาณ                                       

-งานจัดเก็บขอมูลสถิต                                 

-งานสงเสริมและสนับสนุนความเขมแข็งชุมชน       

-งานขอมูลขาวสาร                                    

-งานกีฬาและนันทนาการ                            

-งานการทองเที่ยว                                     

-งานธุรการ  งานสารบรรณ                           

-งานรัฐพิธี                                               

-งานสิทธิและสวัสดิการของพนักงาน  ลูกจาง       

-งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจาย             

-งานควบคุมภายใน                                      

-งานเบิกจายเงินในสํานักงานปลัดองคการบริหาร

สวนตําบล 

2)  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มี

หนาที่รับผิดชอบ 

-งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  อัคคีภัย

อุทกภัย  วาตภัย  ภัยจราจร  และการบรรเทา

ความเดือดรอนของประชาชน                         

-งานวางแผนปองกันภัยตางๆ-งานรักษาความ

ปลอดภัยอาคารสถานที่-งานเทศกิจ-งานดูแล

รักษาสถานที่สาธารณะ                       

-งานจัดระเบียบชุมชน 

-งานรักษาความสงบเรียบรอยภายใน 
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 

( พ.ศ. 2561 – 2563 ปรบัปรุง ครั้งท่ี 3) 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน 

(พ.ศ.2564 – 2566) 

หมายเหตุ 

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและตามที่ไดรับมอบหมาย

3)  งานสวัสดิการสังคม  มีหนาที่รับผิดชอบ        

-งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห           

-งานคุมครองและดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติ   

-งานสงเสริมอาชีพ                                      

-งานสังคมสงเคราะห                                   

-งานสงเสริมการเกษตร                                

-งานศูนยบริการผูสูงอายุ                               

-งานศูนยสงเคราะหราษฎรประจําหมูบาน               

-งานควบคุมหอพักเอกชน                              

-งานอื่นๆ  ที่ไมมีสวนราชการใดรับผิดชอบ           

-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย                     

4) งานนโยบายและแผน  มีหนาที่รับผิดชอบ        

-งานการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวน

ตําบล                                                     

-งานประสานการจัดทําแผนพัฒนา                     

-งานติดตามและประเมินผล                            

-งานติดตามนโยบาย                                     

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

5)งานกฎหมายและคดี  มีหนาที่รับผิดชอบ                  

-งานนิติกร                                                  

-งานรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน                  

-งานวิชาการเก่ียวกับกฎหมาย                          

-งานเปรียบเทียบปรับในอํานาจองคการบริหาร

สวนตําบล                                                 

-งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของ  และที่ไดรับมอบหมาย 

2.กองคลัง 

1)งานการเงินและบัญชี  มีหนาที่รับผิดชอบ           

-งานเบิกจายเงินในสวนการคลัง                      

-งานรับ – สงเงิน 

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและตามที่ไดรับมอบหมาย

3)  งานสวัสดิการสังคม  มีหนาที่รับผิดชอบ        

-งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห           

-งานคุมครองและดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติ   

-งานสงเสริมอาชีพ                                      

-งานสังคมสงเคราะห                                   

-งานสงเสริมการเกษตร                                

-งานศูนยบริการผูสูงอายุ                               

-งานศูนยสงเคราะหราษฎรประจําหมูบาน               

-งานควบคุมหอพักเอกชน                              

-งานอ่ืนๆ  ที่ไมมีสวนราชการใดรับผิดชอบ           

-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย                     

4) งานนโยบายและแผน  มีหนาที่รับผิดชอบ        

-งานการจัดทําแผนพัฒนาองคการบริหารสวน

ตําบล                                                     

-งานประสานการจัดทําแผนพัฒนา                     

-งานติดตามและประเมินผล                            

-งานติดตามนโยบาย                                     

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

5)งานกฎหมายและคดี  มีหนาที่รับผิดชอบ                  

-งานนิติกร                                                  

-งานรับเรื่องราวรองทุกข  รองเรียน                  

-งานวิชาการเก่ียวกับกฎหมาย                          

-งานเปรียบเทียบปรับในอํานาจองคการบริหาร

สวนตําบล                                                 

-งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของ  และที่ไดรับมอบหมาย 

2.กองคลัง 

1)งานการเงินและบัญชี  มีหนาที่รับผิดชอบ           

-งานเบิกจายเงินในสวนการคลัง 

-งานรับ – สงเงนิ                                              
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โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 

( พ.ศ. 2561 – 2563 ปรบัปรุง ครั้งท่ี 3) 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน 

(พ.ศ.2564 – 2566) 

หมายเหตุ 

-งานการเก็บรักษาเงิน                                  

-งานเก็บรักษาเอกสารทางการเงิน                      

-งานตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา                              

-งานควบคุมการเบิกจายงบประมาณ                 

-งานจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน             

-งานหักภาษีเงินได และการนําสงสรรพากร         

-งานเก่ียวกับงบประมาณของสวนการคลัง          

-งานสถิติขอมูลเก่ียวกับการเงิน                       

-งานชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการการเงนิ 

แกหนวยอ่ืนที่รองขอ                                    

-งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย                 

-งานจัดทํางบตางๆ                                     

-งานจัดทําบัญชี                                          

-งานกิจการพาณิชย                                     

-งานวิชาการ                                             

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับบัญชี                

-งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 

2)งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีหนาที่รับผิดชอบ-

งานจัดเก็บรายได                                          

-งานพัฒนารายได                                       

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับรายได                    

-งานแผนที่ภาษี                                             

-งานวิชาการทางดานการจัดเก็บรายได               

-งานตรวจสอบเก่ียวกับการจัดเก็บรายได              

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย    

3)งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาที่

รับผิดชอบ                                                

-งานจัดหาพัสดุ                                          

-งานควบคุมพัสดุ                                                

-งานบํารุงรักษาพัสดุ                                                      

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับพัสดุ 

-งานการเก็บรักษาเงิน                                  

-งานเก็บรักษาเอกสารทางการเงิน                      

-งานตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา                              

-งานควบคุมการเบิกจายงบประมาณ                 

-งานจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน             

-งานหักภาษีเงินได และการนําสงสรรพากร         

-งานเก่ียวกับงบประมาณของสวนการคลัง          

-งานสถิติขอมูลเก่ียวกับการเงิน                       

-งานชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการการเงนิ 

แกหนวยอ่ืนที่รองขอ                                    

-งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย                 

-งานจัดทํางบตางๆ                                     

-งานจัดทําบัญชี                                          

-งานกิจการพาณิชย                                     

-งานวิชาการ                                             

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับบัญชี                

-งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 

2)งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีหนาที่

รับผิดชอบ-งานจัดเก็บรายได                                          

-งานพัฒนารายได                                       

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับรายได                    

-งานแผนที่ภาษี                                             

-งานวิชาการทางดานการจัดเก็บรายได               

-งานตรวจสอบเก่ียวกับการจัดเก็บรายได              

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย    

3)งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ มีหนาที่

รับผิดชอบ                                                

-งานจัดหาพัสดุ                                          

-งานควบคุมพัสดุ                                                

-งานบํารุงรักษาพัสดุ                                                      

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับพัสดุ 
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-งานวิชาการเก่ียวกับพัสดุ                                                          

-งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย               

3.กองชาง                                                   

1)งานสํารวจออกแบบ มีหนาที่รับผิดชอบ               

-งานสํารวจ                                              

-งานออกแบบ                                                                        

-งานประมาณราคา                                      

-งานวิชาการเก่ียวกับการสํารวจออกแบบ               

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย               

2)งานควบคุมการกอสราง มีหนาที่รับผิดชอบ      

-ควบคุมการกอสราง                                    

-งานทดสอบคุณภาพวัสดุ                              

-งานวิชาการเก่ียวกับการกอสราง                     

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการกอสราง        

-งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย        

3)งานควบคุมอาคาร  มีหนาที่รับผิดชอบ            

-งานอนุญาตควบคุมอาคาร                                          

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร   

-งานวิชาการเก่ียวกับการควบคมุอาคาร              

-งานอ่ืน ๆ ทีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย        

4)งานผังเมือง  มีหนาที่รับผิดชอบ                           

-งานรวบรวมสถิติเก่ียวกับผังเมือง                           

-งานสํารวจออกแบบและจัดทําผังเมือง              

-งานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง                              

-งานอนุญาตขุดลอกและดูแลรักษารองน้ํา ทาง

เดินเรือ และงานติดตั้งบํารุงรักษาเครื่องหมายการ

เดินเรือรวมถึงการดําเนินคดีแกผูกระทําความผิด   

-งานบริหารดูแลรักษาสถานีขนสงทางน้ํา (ทาเทียบ

เรือสาธารณะ)                                           

-งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

-งานวิชาการเก่ียวกับพัสดุ                                                          

-งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย               

3.กองชาง                                                   

1)งานสํารวจออกแบบ มีหนาที่รับผิดชอบ               

-งานสํารวจ                                              

-งานออกแบบ                                                                        

-งานประมาณราคา                                      

-งานวิชาการเก่ียวกับการสํารวจออกแบบ               

-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย               

2)งานควบคุมการกอสราง มีหนาที่รับผิดชอบ      

-ควบคุมการกอสราง                                    

-งานทดสอบคุณภาพวัสดุ                              

-งานวิชาการเก่ียวกับการกอสราง                     

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการกอสราง        

-งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย        

3)งานควบคุมอาคาร  มีหนาที่รับผิดชอบ            

-งานอนุญาตควบคุมอาคาร                                          

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร   

-งานวิชาการเก่ียวกับการควบคมุอาคาร              

-งานอ่ืน ๆ ทีเก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย        

4)งานผังเมือง  มีหนาที่รับผิดชอบ                           

-งานรวบรวมสถิติเก่ียวกับผังเมือง                           

-งานสํารวจออกแบบและจัดทําผังเมือง              

-งานควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง                              

-งานอนุญาตขุดลอกและดูแลรักษารองน้ํา ทาง

เดินเรือ และงานติดตั้งบํารุงรักษาเครื่องหมายการ

เดินเรือรวมถึงการดําเนินคดีแกผูกระทําความผิด   

-งานบริหารดูแลรักษาสถานีขนสงทางน้ํา (ทา

เทียบเรือสาธารณะ)                                           

-งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
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5)งานสาธารณูปโภค  มีหนาที่รับผิดชอบ           

-งานประปา                                               

-งานไฟฟา                                                

-งานถนน                                                 

-งานระบายน้ํา                                              

-งานวิชาการเก่ียวกับสาธารณูปโภค                        

-งานรวบรวมขอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภค              

-งานอื่นๆที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

4.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม                          

1)งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม มีหนาที่รับผิดชอบ                              

-งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม                                              

-งานสงเสริมสุขภาพ                                                                  

-งานอนุญาตเก่ียวกับการสาธารณสุข                             

-งานคุมครองผูบริโภค                                              

-งานวิชาการเก่ียวกับงานสาธารณสุข                         

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกีย่วกับงานสาธารณสุข      

-งานอ่ืนๆที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย                

2)งานศูนยบริการสาธารณสุข  มีหนาที่รับผิดชอบ    

-งานรักษาพยาบาล                                     

-งานทันตกรรม                                          

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับการศูนยบริการ    

สาธารณสุข-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับ

มอบหมาย 

3)งานสุขาภิบาล  มีหนาที่รับผิดชอบ                

-งานการสุขาภิบาล                                     

-งานจัดหาน้ําสะอาด                                   

-งานควบคุมตลาด                                           

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการสุขาภิบาล 

5)งานสาธารณูปโภค  มีหนาที่รับผิดชอบ           

-งานประปา                                               

-งานไฟฟา                                                

-งานถนน                                                 

-งานระบายน้ํา                                              

-งานวิชาการเก่ียวกับสาธารณูปโภค                        

-งานรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับสาธารณปูโภค              

-งานอื่นๆที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

4.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม                          

1)งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม มีหนาที่รับผิดชอบ                              

-งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม                                              

-งานสงเสริมสุขภาพ                                                                  

-งานอนุญาตเก่ียวกับการสาธารณสุข                             

-งานคุมครองผูบริโภค                                              

-งานวิชาการเก่ียวกับงานสาธารณสุข                         

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับงานสาธารณสุข      

-งานอ่ืนๆที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย                

2)งานศูนยบริการสาธารณสุข  มีหนาที่รับผิดชอบ    

-งานรักษาพยาบาล                                     

-งานทันตกรรม                                          

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการศูนยบริการ    

สาธารณสุข-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับ

มอบหมาย 

3)งานสุขาภิบาล  มีหนาที่รับผิดชอบ                

-งานการสุขาภิบาล                                     

-งานจัดหาน้ําสะอาด                                   

-งานควบคุมตลาด                                           

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการสุขาภิบาล 
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-งานวิชาการเก่ียวกับการสุขาภิบาล                    

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

4)งานสิ่งแวดลอม  มีหนาท่ีรับผิดชอบ               

-งานอนุรักษสิ่งแวดลอม                                

-งานวางแผนเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม 

-งานติดตามประเมินผลที่เกีย่วกับสิ่งแวดลอม        

-งานสวนสาธารณะ                                      

-งานบําบัดน้ําเสีย 

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม        

-งานวิชาการเก่ียวกับการสิ่งแวดลอม                 

-งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 

5)งานสงเสริมสุขภาพชุมชน  มีหนาที่รับผิดชอบ   

-งานสงเสริมสุขภาพ                                          

-งานสงเสริมอนามัยแมและเด็ก                          

-งานวางแผน  และรวบรวมขอมูล                                        

-งานวางแผนครอบครัว  โภชนาการ                  

-งานประสานงานสาธารณสุขมูลฐาน 

5.กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม                   

1)งานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบ                     

-งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา                        

-งานระดับกอนวัยเรียนและวัยปฐมศกึษา              

-งานระดับมัธยมศึกษา                                      

-งานศึกษาไมกําหนดระดับ                            

-งานวิชาการเก่ียวกับการศึกษา                            

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการศึกษา 

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

2)งานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ มีหนาที่

รับผิดชอบ                                                 

-งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับศาสนา วัฒนธรรมและ

นันทนาการ 

-งานวิชาการเก่ียวกับการสุขาภิบาล                    

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

4)งานสิ่งแวดลอม  มหีนาท่ีรับผิดชอบ               

-งานอนุรักษสิ่งแวดลอม                                

-งานวางแผนเกี่ยวกับสิ่งแวดลอม 

-งานติดตามประเมินผลที่เก่ียวกับสิ่งแวดลอม        

-งานสวนสาธารณะ                                      

-งานบําบัดน้ําเสีย 

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเก่ียวกับสิ่งแวดลอม        

-งานวิชาการเก่ียวกับการสิ่งแวดลอม                 

-งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย 

5)งานสงเสริมสุขภาพชุมชน  มีหนาที่รับผิดชอบ   

-งานสงเสริมสุขภาพ                                          

-งานสงเสริมอนามัยแมและเด็ก                          

-งานวางแผน  และรวบรวมขอมูล                                        

-งานวางแผนครอบครัว  โภชนาการ                  

-งานประสานงานสาธารณสุขมูลฐาน 

5.กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม                   

1)งานการศึกษา มีหนาที่รับผิดชอบ                     

-งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา                        

-งานระดับกอนวัยเรียนและวัยปฐมศกึษา               

-งานระดับมัธยมศึกษา                                      

-งานศึกษาไมกําหนดระดับ                            

-งานวิชาการเก่ียวกับการศึกษา                            

-งานรวบรวมขอมูลสถิติเกี่ยวกับการศึกษา          

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

2)งานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ มีหนาที่

รับผิดชอบ                                                 

-งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับศาสนา วัฒนธรรมและ

นันทนาการ 

 



 
20 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังเดิม 

( พ.ศ. 2561 – 2563 ปรบัปรุง ครั้งท่ี 3) 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน 

(พ.ศ.2564 – 2566) 

หมายเหตุ 

-งานกีฬาและนันทนาการ                                      

-งานศาสนา วัฒนธรรมทองถิ่น                          

-งานรวบรวมขอมูลเก่ียวกับศาสนา  วัฒนธรรม

และนันทนาการ                                         

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

-งานกีฬาและนันทนาการ                                      

-งานศาสนา วัฒนธรรมทองถิ่น                         

-งานรวบรวมขอมูลเก่ียวกับศาสนา  วัฒนธรรม

และนันทนาการ                                         

-งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

8.2 การวิเคราะหการกําหนดตําแหนง 

  องคการบริหารสวนตําบลบางแตน ไดวิเคราะหการกําหนดตําแหนงจากภารกิจที่จะดําเนินการใน

แตละสวนราชการในระยะเวลา 3 ปขางหนา ซึ่งเปนตัวสะทอนใหเห็นวาปริมาณงานในแตละสวนราชการมีเทาใด 

เพ่ือนํามาวิเคราะหวาจะใชตําแหนงใด จํานวนเทาใด ในสวนราชการนั้น จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณงาน  

เพ่ือใหคุมคาตอการใชจายงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล และเพื่อใหการบริหารงานขององคการบริหาร

สวนตําบลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยนําผลการวิเคราะหตําแหนงมาบันทึกขอมูลลงในกรอบ

อัตรากําลัง 3 ป ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
21 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

กรอบอตัรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 

ขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน  อาํเภอบานสราง จังหวัดปราจีนบุรี 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา 

กรอบอตัราตําแหนงที่
คาดวาจะตองใชในชวง
ระยะเวลา 3 ปขางหนา 

กําหนดใหม/ยุบเลิกในป 
หมายเหตุ กําลัง   

เดิม 2564 2565 2566 2564 2565 2566 

ปลัด อบต.                          1 1 1 1 - - -   
(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง)                 
รองปลัด อบต.  1 1 1 1 - - -   
(นักบริหารทองถิ่น ระดับตน)                  

สํานักปลัด  (01) 
                

หัวหนาสํานักปลัด  1 1 1 1 - - - (อยูระหวางการสรรหา 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน)               ของ ก.กลาง) 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   

นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   
นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   
นักจัดการงานทั่วไป ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   
นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   
นิติกร ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   
นักประชาสัมพันธ ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   
เจาพนักงานธุรการ ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -   
ลูกจางประจํา                 

นักพัฒนาชุมชน 1 1 1 1 - - -   

พนักงานจาง                 

ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 1 1 1 1 - - -   

พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 1 1 1 1 - - -   

พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 1 1 1 1 - - -   

พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 1 1 1 1 - - -   

ภารโรง 1 1 1 1 - - -   
พนักงานดับเพลิง 1 1 1 1 - - -   

กองคลัง (04)                 
ผูอํานวยการกองคลัง  1 1 1 1 - - -   
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)                 
เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง./ชง. 1 1 1 1 - - - วางเดิม 
เจาพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 1 1 1 1 - - - วางเดิม 
เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปง./ชง. 1 1 1 1 - - -   

 

 

 



 
22 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา 

กรอบอตัราตําแหนงที่
คาดวาจะตองใชในชวง
ระยะเวลา 3 ปขางหนา 

กําหนดใหม/ยุบเลิกในป 
หมายเหตุ กําลัง   

เดิม 2564 2565 2566 2564 2565 2566 

ลูกจางประจํา                 

เจาพนักงานการเงินและบัญชี 1 0 0 0 -1 - - ยุบเลิก 1 ต.ค.63 

                (เนื่องจากเกษียณอายุ) 

พนักงานจาง                 

ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 1 1 1 1 - - -   
ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  1 1 1 1 - - -   

กองชาง (05)                 
ผูอํานวยการกองชาง  1 1 1 1 - - -   
(นักบริหารงานชาง ระดับตน)                 
นายชางโยธา ปง./ชง. 1 1 1 1 - - - วางเดิม 
พนักงานจาง                 

ผูชวยนายชางไฟฟา 1 1 1 1 - - -   
ผูชวยนายชางเขียนแบบ 1 1 1 1 - - -   
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - - วางเดิม 
พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 1 1 1 1 - - -   
พนักงานประจํารถบรรทุกขยะ 2 2 2 2 - - - วางเดิม 
คนงาน 2 2 2 2 - - -   

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (06) 
                

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม 

1 1 1 1 - - -   

(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน)                 

นักวิชาการสุขาภิบาล ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒธรรม 
(08) 

                

ผูอํานวยการกองการศึกษา  1 1 1 1 - - - (อยูระหวางการสรรหา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)               ของ ก.กลาง) 

นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 1 1 1 1 - - -   

พนักงานจาง                 

ผูชวยนักวิชาการศึกษา 1 1 1 1 - - -   

 

 



 
23 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

สวนราชการ 

กรอบ
อัตรา 

กรอบอตัราตําแหนงที่
คาดวาจะตองใชในชวง
ระยะเวลา 3 ปขางหนา 

กําหนดใหม/ยุบเลิกในป 
หมายเหตุ กําลัง   

เดิม 2564 2565 2566 2564 2565 2566 

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบางแตน                 

คร ู 1 1 1 1 - - -   

พนักงานจาง                 

ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 2 2 2 2 - - -   

ผูดูแลเด็ก  2 2 2 2 - - -   

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปากคลองบาง
กระดาน 

                

คร ู 1 1 1 1 - - -   

พนักงานจาง                 

ผูดูแลเด็ก 1 1 1 1 - - -   

รวม 47 46 46 46 -1 - -   

 

 

 

 

 



 

24 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

9.  ภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ ระดับ จํานวน

ท่ี ชื่อสายงาน ตําแหนง ท้ังหมด จํานวน เงินเดือน เงินประจํา
หมายเหตุ

(คน) (1) ตําแหนง(2) 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566
1 ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน) กลาง 1 1 671,160 168,000 1 1 1  -  -  - 16,440 19,560 19,560 855,600 875,160 894,720 (41,930)

2 รองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น) ตน 1 1 671,160 42,000 1 1 1  -  -  - 13,080 13,440 13,320 726,240 739,680 753,000 (30,790)

สํานักงานปลัด (01)

พนักงานสวนตําบล

3 หัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป) ตน 1 435,600 42,000 1 1 1  -  -  - 13,620 13,620 13,620 491,220 504,840 518,460 วางเดิม

4 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชก. 1 1 293,880 0 1 1 1  -  -  - 11,760 11,880 12,240 305,640 317,520 329,760 (24,490)

5 นักพัฒนาชุมชน ชก. 1 1 299,640 0 1 1 1  -  -  - 299,640 12,120 12,600 599,280 611,400 624,000 (24,970)

6 นักทรัพยากรบุคคล ปก. 1 1 207,480 0 1 1 1  -  -  - 7,080 7,680 7,680 214,560 222,240 229,920 (17,290)

7 นักจัดการงานทั่วไป ปก. 1 1 214,560 0 1 1 1  -  -  - 7,680 7,680 7,680 222,240 229,920 237,600 (17,880)

8 นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก. 1 1 229,920 0 1 1 1  -  -  - 7,680 7,680 8,400 237,600 245,280 253,680 (19,160)

9 นิติกร ปก. 1 1 194,640 0 1 1 1  -  -  - 8,640 7,560 7,560 203,280 210,840 218,400 (16,220)

10 นักประชาสัมพันธ ปก. 1 1 226,080 0 1 1 1  -  -  - 7,680 7,680 7,800 233,760 241,440 249,240 (18,840)

11 เจาพนักงานธุรการ ปง. 1 1 146,640 0 1 1 1  -  -  - 6,120 6,000 6,360 152,760 158,760 165,120 (12,220)

ลูกจางประจํา

12 นักพัฒนาชุมชน 1 1 252,120 0 1 1 1  -  -  - 10,440 8,640 8,880 262,560 271,200 280,080 (21,010)

พนักงานจาง

13 ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 1 1 228,120 0 1 1 1  -  -  - 9,125 9,600 9,960 237,245 246,845 256,805 (19,010)

14 พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 1 1 163,320 0 1 1 1  -  -  - 6,600 6,840 7,080 169,920 176,760 183,840 (13,610)

15 พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 1 1 112,800 0 1 1 1  -  -  - 4,560 4,800 4,920 117,360 122,160 127,080 (9,400)

16 พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 1 1 132,240 0 1 1 1  -  -  - 5,400 5,520 5,760 137,640 143,160 148,920 (11,020)

17 ภารโรง 1 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 (9,000)

18 พนักงานดับเพลิง 1 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 (9,000)

ใชในชวงระยะ 3 ป ขางหนา เพ่ิม/ลด

จํานวนท่ีมีอยูปจจุบัน
อัตราตําแหนงที่คาดวาจะตอง อัตรากําลังคน คาใชจายท่ีเพิ่มขึ้น (3) คาใชจายรวม (4)



 

25 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ ระดับ จํานวน

ท่ี ชื่อสายงาน ตําแหนง ท้ังหมด จํานวน เงินเดือน เงินประจํา
หมายเหตุ

(คน) (1) ตําแหนง(2) 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566

กองคลัง (04)

พนักงานสวนตําบล

19 ผอ.กองคลัง (นักบริหารงานคลัง) ตน 1 1 418,080 42,000 1 1 1  -  -  - 13,320 13,320 13,440 473,400 486,720 500,160 (31,340)

20 เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง./ชง. 1 297,900 0 1 1 1  -  -  - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 วางเดิม

21 เจาพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 1 297,900 0 1 1 1  -  -  - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 วางเดิม

22 เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปง. 1 1 138,120 0 1 1 1  -  -  - 5,400 6,120 6,000 143,520 149,640 155,640 (11,510)

พนักงานจาง

23 ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 1 1 143,160 0 1 1 1  -  -  - 5,760 6,000 6,240 148,920 154,920 161,160 (11,930)

24 ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 1 1 142,920 0 1 1 1  -  -  - 5,760 6,000 6,240 148,680 154,680 160,920 (11,910)

กองชาง (05)

พนักงานสวนตําบล

25 ผอ.กองชาง (นักบริหารงานชาง) ตน 1 1 438,000 42,000 1 1 1  -  -  - 19,200 19,200 19,200 499,200 518,400 537,600 (33,000)

26 นายชางโยธา ปง./ชง. 1 297,900 0 1 1 1  -  -  - 9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 วางเดิม

พนักงานจาง

27 ผูชวยนายชางไฟฟา 1 1 153,960 0 1 1 1  -  -  - 6,240 6,480 6,720 160,200 166,680 173,400 (12,830)

28 ผูชวยนายชางเขียนแบบ 1 1 112,800 0 1 1 1  -  -  - 4,560 4,800 4,920 117,360 122,160 127,080 (9,400)

29 ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 1 138,000 0 1 1 1  -  -  - 5,520 5,760 6,000 143,520 149,280 155,280 วางเดิม

30 พนกังานขับรถบรรทุกขยะ 1 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 (9,000)

31 พนกังานประจํารถบรรทุกขยะ 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 วางเดิม

32 พนกังานประจํารถบรรทุกขยะ 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 วางเดิม

33 คนงาน 1 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 (9,000)

34 คนงาน 1 1 108,000 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 108,000 108,000 108,000 (9,000)

ใชในชวงระยะ 3 ป ขางหนา เพ่ิม/ลด

จํานวนที่มีอยูปจจุบัน
อัตราตําแหนงที่คาดวาจะตอง อัตรากําลังคน คาใชจายที่เพ่ิมขึ้น (3) คาใชจายรวม (4)



 

26 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ ระดับ จํานวน

ท่ี ชื่อสายงาน ตําแหนง ท้ังหมด จํานวน เงินเดือน เงินประจํา
หมายเหตุ

(คน) (1) ตําแหนง(2) 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566 2564 2565 2566

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม (06)

พนักงานสวนตําบล

35 ผอ.กองสาธารณสุขฯ(นักบริหารงานสาธารณสุข) ตน 1 1 438,000 42,000 1 1 1 -  -  - 19,200 19,200 19,200 499,200 518,400 537,600 (33,000)

36 นักวิชาการสุขาภิบาล ปก. 1 1 180,720 0 1 1 1  -  -  - 9,360 9,120 8,280 190,080 199,200 207,480 (15,060)

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒธรรม (08)

พนักงานสวนตําบล

37 ผอ.กองการศึกษา(นักบริหารงานศึกษา) ตน 1  - 435,600 42,000 1 1 1 -  -  - 13,620 13,620 13,620 491,220 504,840 518,460 วางเดิม

38 นักวิชาการศึกษา ชก. 1 1 293,880 0 1 1 1  -  -  - 11,760 11,880 12,240 305,640 317,520 329,760 (24,490)

พนักงานจาง

39 ผูชวยนักวิชาการศึกษา 1 1 247,080 0 1 1 1  -  -  - 9,960 10,320 10,800 257,040 267,360 278,160 (20,590)

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบางแตน

พนักงานครู

40 ครู 1 1 0 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 0 0 0 เงินอดุหนุน

พนักงานจาง

41 ผูดูแลเด็ก (ทกัษะ) 2 2 0 0 2 2 2  -  -  - 0 0 0 0 0 0 เงินอดุหนุน

42 ผูดูแลเด็ก 2 2 0 0 2 2 2  -  -  - 0 0 0 0 0 0 เงินอดุหนุน

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปากคลองบางกระดาน

พนักงานครู

43 ครู 1 1 0 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 0 0 0 เงินอดุหนุน

พนักงานจาง

44 ผูดูแลเด็ก 1 1 0 0 1 1 1  -  -  - 0 0 0 0 0 0 เงินอดุหนุน

(5) 46 38 9,409,380 420,000 46 46 46 0 0 0 594,365 311,280 315,480 10,423,745 10,735,025 11,050,505

(6) 1,563,562 1,610,254 1,657,576

(7) 11,987,307 12,345,279 12,708,081

(8) 28.77 28.22 27.67

รวม

ประมาณการประโยชนตอบแทนอื่น 15%

รวมเปนคาใชจายบุคคลท้ังส้ิน

คิดเปนรอยละ 40 ของงบประมาณรายจายประจําป 

ใชในชวงระยะ 3 ป ขางหนา เพ่ิม/ลด

จํานวนที่มีอยูปจจุบัน
อัตราตําแหนงที่คาดวาจะตอง อัตรากําลังคน คาใชจายที่เพ่ิมขึ้น (3) คาใชจายรวม (4)



 

27 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

หมายเหตุ   : ฐานการคํานวณงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2564 ใหใชขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 และฉบับเพิ่มเติม (ถามี) ที่

 ประกาศใชมาประมาณการเพ่ิมขึ้นไมเกินรอยละ 5 เพ่ือเปนฐานการคํานวณ สําหรับงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2565 และ พ.ศ. 2566 ใหประมาณการ

 บวกเพ่ิมข้ึนอีกไมเกินรอยละ 5 เพ่ือเปนฐานการคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 แหงพระพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล

 สวนทองถิน่ พ.ศ. 2542 ดังนี ้            

 - ฐานการคํานวณงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2564 ใหประมาณการเพ่ิมขึ้นไมเกินรอยละ 5 ของงบประมาณรายจายประจําป 2563(39,675,647 บาท) 

  งบประมาณรายจายประจําป 2564 จํานวน 41,659,429 บาท = (39,675,647X 5%) +39,675,647 = 41,659,429 บาท   

 - ฐานการคํานวณงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2565 ใหประมาณการเพ่ิมขึ้นไมเกินรอยละ 5 ของงบประมาณรายจายประจําป 2564    

  งบประมาณรายจายประจําป 2565 จํานวน 43,742,401 บาท = (41,659,429X 5%) +41,659,429 = 43,742,401 บาท   

 - ฐานการคํานวณงบประมาณรายจายประจําป พ.ศ. 2566 ใหประมาณการเพ่ิมขึ้นไมเกินรอยละ 5 ของงบประมาณรายจายประจําป 2565    

  งบประมาณรายจายประจําป 2566 จํานวน 45,929,521 บาท = (43,742,401X 5%) +43,742,401 = 45,929,521 บาท   

 : ขาราชการถายโอน ลูกจางประจําถายโอน รวมถึงขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ที่ไดรับงบเงินอุดหนุนที่จายเปนเงินเดือน 

 คาจาง ใหระบุขอมูลไวในแผนอัตรากําลัง แตไมตองนํามาคิดรวมเปนภาระคาใชจายเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่น ตามมาตรา 35 แหงพระ

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542             

 : ขาราชการครู พนักงานครู หรือบุคลากรทางการศึกษาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดตําแหนงเพ่ิม โดยใชงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถ่ินจาย

เปนเงินเดือน คาตอบแทน ตามหนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ที่ มท 0809.4/ว 849 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2562 เรื่องการกําหนดเลขท่ีตําแหนงของขาราชการ

ครู/พนักงานครู ในสถานศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็กขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใหนํามาคํานวณเปนภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 แหง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ดวย            

 : ใหบันทึกขอมูลเรียงตามลําดับรหัสสวนราชการ (สํานักหรือกอง) ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ดวนที่สุด  

ที่ มท 0809.5/ว 52 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง การจัดตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นเขาสูประเภทตําแหนง (ระบบแทง)    

 * ขอมูลในชองเงินเดือน (1) ตองมีจํานวนตรงกันกับขอมูลในชองเงินเดือนของบัญชีแสดงจัดคนลงสูตําแหนงและการกําหนดเลขที่ตําแหนงในสวนราชการ 

                 

 



 

28 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

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

กรอบโครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัด อบต.(00) 

นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง (1) 

รองปลัด อบต.(00) 

นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน (1) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม

(06) 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม ระดับตน) (1) 

- งานสงเสริมสุขภาพและ  

  สาธารณสุข 

- งานควบคุมโรค 

- งานรักษาความสะอาด 

- งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 

- งานบริการสาธารณสุข 

 

สํานักปลัด(01) 

 

หัวหนาสํานักปลัด 
 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

(วาง) 

 - งานบริหารงานทั่วไป 

- งานนโยบายและแผน 

- งานกฎหมายและคดี 

- งานสวัสดิการสังคม 

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานกิจการสภา 

 

กองชาง(05) 

 
ผูอํานวยการกองชาง 

 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) (1) 

 

- งานกอสราง 

- งานออกแบบและควบคุม  

  อาคาร 

- งานสาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง 
 

 

กองคลัง(04) 

ผูอํานวยการกองคลัง 
 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) (1) 
 

- งานการเงนิ 

- งานบัญช ี

- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

 

 

กองการศึกษาฯ(08) 

 
ผูอํานวยการกองการศึกษาฯ 

 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน) 

(1) (วาง) 
 

- งานบริหารการศึกษา 

- งานสงเสริมการศกึษา ศาสนา 

  และวัฒนธรรม 

- งานกีฬาและเยาวชน 

- งานระดับกอนวัยเรียนและ 

  ปฐมวัย 
 



 

29 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

โครงสรางของสํานักงานปลัด องคการบริหารสวนตําบลบางแตน 01 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 

รวม  

ภารกจิ 

 

ทั่วไป 
สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ปก./ชก. อว. ปง./ชง. 

อัตราทั้งหมด - - 1 - - 7 - 1 1 4 2 16 

มีคนครอง - - - - - 7 - 1 1 4 2 15 

อัตราวาง - - 1 - - - - - - - - 1 

หัวหนาสํานักปลัด 

(นกับริหารงานทั่วไป ระดับตน)(1) (วาง) 

งานกฎหมายและคดี 

- นิติกร (ปก.)(1) 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานกิจการสภา 

- นักทรัพยากรบุคคล (ปก.)(1) 

- นักจัดการงานทั่วไป (ปก.)(1) 

- นักประชาสัมพันธ (ปก.)(1) 

- เจาพนักงานธุรการ (ปง.)(1) 

- พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 

  (2) 

- ภารโรง (ทั่วไป)(1) 

งานนโยบายและแผน 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

  (ชก.)(1) 

- ผูชวยนักวิเคราะหนโยบาย 

  และแผน(1) 

 

งานสวัสดิการสังคม 

- นักพัฒนาชุมชน (ชก.)(1) 

- นักพัฒนาชุมชน  

  (ลูกจางประจํา)(1) 
 

งานปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย 

- นักปองกันและบรรเทา 

  สาธารณภัย (ปก.)(1) 

- พนักงานขับเครื่องจักรกล 

  ขนาดเบา (ทักษะ)(1) 

- ดับเพลิง (ทั่วไป)(1) 
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โครงสรางของกองคลังองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 04 

 

 

 
                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

         
 
 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 

รวม  

ภารกจิ 

 

ทั่วไป 
สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ปก./ชก. อว. ปง./ชง. 

อัตราทั้งหมด - - 1 - - - - 3 - 2 - 6 

มีคนครอง - - 1 - - - - 1 - 2 - 4 

อัตราวาง - - - - - - - 2 - - - 2 

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) (1) 

งานการเงิน /งานบัญชี 

- เจาพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.)(1)(วาง) 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 

- เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ปง.)(1) 

- ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได (1) 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

- เจาพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.)(1)(วาง) 

- ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (1) 
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     โครงสรางของกองชางองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 05 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-                     

  

 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 

รวม  

ภารกจิ 

 

ทั่วไป 
สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ปก./ชก. อว. ปง./ชง. 

อัตราทั้งหมด - - 1 - - - - 1 - 3 5 10 

มีคนครอง - - 1 - - - - - - 2 3 6 

อัตราวาง - - - - - - - 1 - 1 2 4 

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) (1) 

งานกอสราง งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- นายชางโยธา (ปง./ชง.)(1)(วาง) 

- ผูชวยนายชางเขียนแบบ(1) 

- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ(1)(วาง) 

 

งานสาธารณูปโภค 
 

- ผูชวยนายชางไฟฟา(1) 

- พนักงานขับรถบรรทุกขยะ (ทั่วไป)(1) 

- พนักงานประจํารถบรรทุกขยะ(ทั่วไป)(2) 

  (วาง) 

- คนงาน (ทั่วไป)(2) 

งานผังเมือง 
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โครงสรางของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอมองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 06 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 

รวม  

ภารกจิ 

 

ทั่วไป 
สูง กลาง ตน ชช. ชพ. ปก./ชก. อว. ปง./ชง. 

อัตราทั้งหมด - - 1 - - 1 - - - - - 2 

มีคนครอง - - 1 - - 1 - - - - - 2 

อัตราวาง - - - - - - - - - - - - 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ระดับตน) (1) 

งานอนามัยและสิ่งแวดลอม งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานควบคุมโรค งานบริการสาธารณสุข 

- นักวิชาการสุขาภิบาล (ปก.)(1) 

 

 

งานรักษาความสะอาด 
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โครงสรางของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 08 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภท อํานวยการ

ทองถ่ิน 

บุคลากรทางการศกึษา 
วิชาการ ทั่วไป ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 

ตามภารกิจ 
พนักงานจางทั่วไป รวม 

ระดับ สูง กลาง ตน คร ู ครูผช./ครู ผดด. ชช. ชพ. ปก./ชก. อส. ปง./ชง.     

อัตราทั้งหมด - - 1 2 - - - 1 - - - 3 3 10 

มีคนครอง - - - 2 - - - 1 - - - 3 3 9 

อัตราวาง - - 1 - - - - - - - - - - 1 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) (1)(วาง) 

งานบริหารการศึกษา งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 
งานระดับกอนวัยเรียนและปฐมวัย งานกีฬาและเยาวชน 

- นักวิชาการศึกษา ชก.(1) 

- ผูชวยนักวิชาการศึกษา (1) 

 

ศพด.วัดบางแตน 

- ครู (1) 

- ผูดูแลเด็ก(ทกัษะ) (2) 

- ผูดูแลเด็ก(ทั่วไป) (2) 

ศพด.บานปากคลองบางกระดาน 

- ครู (1) 

- ผูดูแลเด็ก(ทั่วไป) (1) 
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11. บัญชีแสดงจัดคนลงสูตําแหนงและการกําหนดเลขที่ตําแหนงในสวนราชการ  

 

 

 

 

 

สํานักปลัด  อบต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

๑ จาสิบตรีสาคร  ทบัทิมศรี ปริญญาตรี 30-3-00-1101-001 ปลัด อบต. กลาง 30-3-00-1101-001 ปลัด อบต. กลาง 503,160 84,000 84,000 671,160

- (นักบริหารงานทองถ่ิน) (นกับริหารงานทองถ่ิน) (41,930 x 12) (7,000 x 12) (7,000 x 12)

๒ นายสกล  สุมประพาฬ ปริญญาตรี 30-3-00-1101-002 รองปลัด อบต. ตน 30-3-00-1101-002 รองปลัด อบต. ตน 369,480 42,000  - 411,480

(นักบริหารงานทองถ่ิน) (นกับริหารงานทองถ่ิน) (30,790 x 12) (3,500 x 12)

ระดับ
เงินเดือน

เงินประจําตําแหนง

ตําแหนง ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง
ที่ ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง

คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

๓  -วาง- - 30-3-01-2101-001 หัวหนาสํานักปลัด ตน 30-3-01-2101-001 หัวหนาสํานักงานปลัด ตน 393,600 42,000  - 435,600

(นักบริหารงานท่ัวไป) (นกับริหารงานท่ัวไป) (32,800 x 12) (3,500 x 12) (วางเดิม)

๔ นางอฐพรรณ  ฉ่ําเฉลิม ปรญิญาโท 30-3-01-3103-001 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชก. 30-3-01-3103-001 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชก. 293,880 -  - 293,880

(24,490 x 12)

๕ นางสาวจารุณี  พรมปญญา ปรญิญาโท 30-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน ชก. 30-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน ชก. 299,640 -  - 299,640

(24,970 x 12)

๖ นางสาวพรพรรณ  เฉลยภพ ปริญญาตรี 30-3-01-3102-001 นักทรพัยากรบุคคล ปก. 30-3-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล ปก. 207,480 -  - 207,480

(17,290 x 12)

๗ นางสาวเกตณภา  ทุมสวัสด์ิ ปรญิญาโท 30-3-01-3101-001 นักจัดการงานท่ัวไป ปก. 30-3-01-3101-001 นักจัดการงานทั่วไป ปก. 214,560 -  - 214,560

(17,880 x 12)

๘ จาเอกกิตติศักด์ิ  บุญกล่ิน ปรญิญาโท 30-3-01-3810-001 นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก. 30-3-01-3810-001 นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ปก. 229,920 -  - 229,920

(19,160 x 12)

๙ นายศุภชัย  กระแสสินธุโกมล ปริญญาตรี 30-3-01-3105-001 นิติกร ปก. 30-3-01-3105-001 นิติกร ปก. 194,640 -  - 194,640

(16,220 x 12)

๑๐ นางสาวภลดา  เตียเฮ้ียว ปริญญาโท 30-3-01-3301-001 นักประชาสัมพันธ ปก. 30-3-01-3301-001 นักประชาสัมพันธ ปก. 226,080 -  - 226,080

(18,840 x 12)

๑๑ นางสาวเบ็ญจวรรณ  สมนาม ปริญญาตรี 30-3-01-4101-001 เจาพนักงานธุรการ ปง. 30-3-01-4101-001 เจาพนักงานธุรการ ปง. 146,640 -  - 146,640

(12,220 x 12)

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ

ที่ ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม

เงินเดือน

เงินประจําตําแหนง
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คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

ลูกจางประจํา

๑๒ นางนุกูล  เรืองเกิด ปริญญาตรี - นักพัฒนาชุมชน - - นักพัฒนาชุมชน - 252,120 -  - 252,120

(21,010 x 12)

พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ)

๑๓ นางนงนุช  นวลสุวรรณ ปริญญาตรี - ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน - - ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน - 228,120 -  - 228,120

(19,010 x 12)

พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ)

๑๔ นายวิทยา  จ่ันเพ็ชร ปวส. - พนักงานขับรถยนต - - พนกังานขับรถยนต(ทักษะ) - 163,320 -  - 163,320

 (13,610 x 12)

15 นายสุประกิจ  พุมพวง ม.3 - พนักงานขับรถยนต - - พนกังานขับรถยนต(ทักษะ) - 112,800 -  - 112,800

(9,400 x 12)

๑๖ นายอภินันท  จินดารัตน ปวช.  - พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา  -  - พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา(ทักษะ  - 132,240 -  - 132,240

พนักงานจางทั่วไป

๑๗ นางสาวศิริมา  จันทา ปวส.  - ภารโรง  -  - ภารโรง  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12)

๑๘ นายวิทยา  บุญลํ้า ม.6  - ดับเพลิง  -  - พนักงานดับเพลิง  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12)

เงินประจําตําแหนง

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ เลขท่ีตําแหนง ตําแหนง ระดับ

กรอบอัตรากําลังเดิม

ท่ี ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังใหม

เงินเดือน
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กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

๑ นายประทีป  สรอยสน ปริญญาตรี 30-3-04-2102-001 ผูอํานวยการกองคลัง ตน 30-3-04-2102-001 ผูอํานวยการกองคลัง ตน 376,080 42,000  - 418,080

(นักบริหารงานการคลัง) (นักบริหารงานการคลัง) (31,340 x 12) (3,500 x 12)

๒  -วาง- - 30-3-04-4201-001 เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง./ชง. 30-3-04-4201-001 เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง./ชง. 297,900 -  - 297,900

(24,825 x 12) (วางเดิม)

๓  -วาง- - 30-3-04-4203-001 เจาพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 30-3-04-4203-001 เจาพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 297,900 -  - 297,900

(24,825 x 12) (วางเดิม)

๔ นางสาวอาภาภรณ  โคมเดือน ปวส. 30-3-04-4204-001 เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปง. 30-3-04-4204-001 เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปง. 138,120 -  - 138,120

(11,510 x 12)

พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ)

๕ นางสาวอุไรวรรณ  แสงอินทร ปริญญาโท  - ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  -  - ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ  - 143,160 -  - 143,160

(11,930 x 12)

๖ นางสาวนุชจรี  ล้ิมเจริญ ปวส.  - ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  -  - ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  - 142,920 -  - 142,920

(11,910 x 12)

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ เลขท่ีตําแหนง ตําแหนง ระดับ

ท่ี ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม

เงินเดือน

เงินประจําตําแหนง



 

37 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

กองชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

๑ นายมานพ  เรืองเกิด ปริญญาตรี 30-3-05-2103-001 ผูอํานวยการกองชาง ตน 30-3-05-2103-001 ผูอํานวยการกองชาง ตน 396,000 42,000  - 438,000

(นักบริหารงานชาง) (นักบริหารงานชาง) (33,000 x 12) (3,500 x 12)

๒  -วาง- - 30-3-05-4701-001 นายชางโยธา ปง./ชง. 30-3-05-4701-001 นายชางโยธา ปง./ชง. 297,900 -  - 297,900

(24,825 x 12) (วางเดิม)

พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ)

๓ นายฉกาจ  โฉมเฉลา ปวช.  - ผูชวยชางไฟฟา  -  - ผูชวยนายชางไฟฟา  - 153,960 -  - 153,960

(12,830 x 12)

๔ นางสาวกัญวรา  บุญสวน ปวช.  - ผูชวยนายชางเขียนแบบ  -  - ผูชวยนายชางเขียนแบบ  - 112,800 -  - 112,800

(9,400 x 12)

๕  -วาง- - - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ -  - ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  - 138,000 -  - 138,000

(11,500 x 12) (วางเดิม)

พนักงานจางทั่วไป

๖ นายสุทศัน  ทองพูล ปวช.  - พนักงานขับรถบรรทุกขยะ  -  - พนักงานขับรถบรรทุกขยะ  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12)

๗  -วาง- - - พนักงานประจํารถบรรทกุขยะ  -  - พนักงานประจํารถบรรทุกขยะ  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12) (วางเดิม)

๘  -วาง- - - พนักงานประจํารถบรรทกุขยะ  -  - พนักงานประจํารถบรรทุกขยะ  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12) (วางเดิม)

9 นายดิเรก  นวลสุวรรณ ป.6  - คนงานทั่วไป  -  - คนงาน  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12)

10 นายสรายุธ  อยูคง ม.6  - คนงานทั่วไป  -  - คนงาน  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12)

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ เลขท่ีตําแหนง ตําแหนง ระดับ

ท่ี ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม

เงินเดือน

เงินประจําตําแหนง



 

38 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

๑ นางสาวนฤภร  กาญจนวัฒน ปริญญาโท 30-3-06-2104-001 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข ตน 30-3-06-2104-001 ผูอํานวยการกองสาธารณสุข ตน 396,000 42,000  - 438,000

และส่ิงแวดลอม และส่ิงแวดลอม (33,000 x 12) (3,500 x 12)

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม) (นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม)

๒ นางสาวปรัชญาพร   รุจาคม ปริญญาโท 30-3-06-3606-001 นักวิชาการสุขาภิบาล ปก. 30-3-06-3606-001 นักวิชาการสุขาภิบาล ปก. 180,720 -  - 180,720

(15,060 x 12)

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ เลขท่ีตําแหนง ตําแหนง ระดับ

ท่ี ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม

เงินเดือน

เงินประจําตําแหนง



 

39 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณวุฒิ เงินประจํา เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

การศึกษา ตําแหนง /เงินคา

ตอบแทน

๑  -วาง- 30-3-08-2107-001 ผูอํานวยการกองการศึกษา ตน 30-3-08-2107-001 ผูอํานวยการกองการศึกษา ตน 393,600 42,000  - 435,600

(นักบริหารงานการศึกษา) (นักบริหารงานการศึกษา) (32,800 x 12) (3,500 x 12) (วางเดิม)

2 นางสาวเฉลิมพร  บุญช่ืน ปริญญาโท 30-3-08-3803-001 นักวิชาการศึกษา ชก. 30-3-08-3803-001 นักวิชาการศึกษา ชก. 293,880 -  - 293,880

(24,490 x 12)

พนักงานจางตามภารกิจ (คุณวุฒิ)

๓ นายภัทรวิทย  แดงจาง ปริญญาตรี  - ผูชวยนักวิชาการศึกษา  -  - ผูชวยนักวิชาการศึกษา  - 247,080 -  - 247,080

(20,590 x 12)

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบางแตน

๔ นางสาวหัสยา  แสงคํา ปริญญาตรี 30-3-08-6600-080 ครู 30-3-08-6600-080 ครู 254,880 -  - 254,880

(21,240 x 12) อุดหนุน

พนักงานจางตามภารกิจ (ทักษะ)

๕ นางสําเนยีง  กลาหาญ ปริญญาตรี  - ผูดูแลเด็ก  -  - ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)  - 162,000 -  - 162,000

(13,500 x 12) อุดหนุน

๖ นางแกวตา บุญคง ปริญญาตรี  - ผูดูแลเด็ก  -  - ผูดูแลเด็ก (ทักษะ)  - 162,840 -  - 162,840

(13,570 x 12) อุดหนุน

พนักงานจางทั่วไป

๗ นางสาวจันทนา  แกวเนตร ปริญญาตรี  - ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)  -  - ผูดูแลเด็ก (ท่ัวไป)  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12) อุดหนุน

๘ นางสาววิไล  โฉมเฉิด ม.6 - ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)  -  - ผูดูแลเด็ก (ท่ัวไป)  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12) งบ อบต.

ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานปากคลองบางกระดาน

๙ นางเจียมใจ  มะลิ ปริญญาตรี 30-3-08-6600-081 ครู 30-3-08-6600-081 ครู 249,360 -  - 249,360

(20,780 x 12) อุดหนุน

พนักงานจางทั่วไป

๑๐ นางสาวอรภิญญา   กลัดสุข ปริญญาตรี - ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป)  -  - ผูดูแลเด็ก (ท่ัวไป)  - 108,000 -  - 108,000

(9,000 x 12) อุดหนุน

หมายเหตุ
เลขที่ตําแหนง ตําแหนง ระดับ เลขท่ีตําแหนง ตําแหนง ระดับ

ท่ี ช่ือ - สกุล

กรอบอัตรากําลังเดิม กรอบอัตรากําลังใหม

เงินเดือน

เงินประจําตําแหนง



 

40 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลัง 

ตําแหนงปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น  ระดับ กลาง) เลขที่ตําแหนง 30-3-00-1101-001 

ลําดั
บที่ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ตอป) 

เวลา
ทั้งหมด
ตอป
(นาที) 

จํานวน
ตําแหนง
ที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานในฐานะปลัด อบต. ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพสูงมากซึ่งเปนตําแหนงที่มีหนาที่ 
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเทาไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงาน อบต. โดยควบคุมหนวยงาน
หลายหนวยงาน และปกครองผูอยูใตบังคบับัญชาจํานวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามที่ไดรับมอบหมายซึ่ง
ตองใชความรู ความสามารถในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะและ
บังคับบัญชา  สั่งการ โดยความเห็นชอบของผูบริหาร อบต. ควบคุมการปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหลายอยาง ซึ่ง
เปนอํานาจหนาที่ของ อบต. เชน ปฏิบัติงานตามนโยบายของแผนงานท่ีสภา อบต. นายก อบต. รองนายก อบต. 
กําหนดใหสอดคลองกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ใหคําปรึกษา
และเสนอความคิดเห็นตอนายก อบต. หรือผูวาราชการจังหวัด หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานภายใน อบต. 

 
 
 

 
 
 
 

อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ 
กําหนดตามโครงสรางสวนราชการ 

อบต.บางแตน กําหนดเปน ระดับกลาง 
2 รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน อบต. และลูกจางใน อบต. ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจําทั่วไป อบต. 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆ ที่เปน
อํานาจหนาที่ของ อบต. การจัด สั่งยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขต อบต. การปองกันและระงับอัคคีภัย การพัฒนาสงเสริม
อาชีพ การทะเบียน การศกึษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภา อบต. ฯลฯ 

3 การใชความรู ความสามารถในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะ
และบังคบับัญชาสั่งการโดยความเห็นชอบของผูบริหาร 

 
 

 
 
 



 

41 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 
 
 

ลําดั
บที่ 

 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณ
งาน 

(ตอป) 

เวลา
ทั้งหมด
ตอป
(นาที) 

จํานวน
ตําแหนง
ที่ตองการ 

4 ควบคุมการปฏิบัติหนาที่ ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ของ อบต. เชน งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี 
การนิติการ งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความ
สะอาด และจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดตอกับบุคคลและ
หนวยงานตางๆ งานขอมูลสถิติ เปนตน 

 
 
 

 
 
 
 
 

5 การปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่กฎหมายระเบียบ ขอบังคบั คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกําหนด เชน เปนพนักงานเจาหนาที่ ตาม 
พรบ.บัตรประชาชน เปนตน 

6 ใหคําแนะนํา ปรึกษาในการปฏิบัติงานใหพนักงาน อบต. ลูกจาง ตอบปญหาชี้แจงตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 
7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับการแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและหนวยงาน อบต. 
8 กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ อบต. ติดตอประสานงาน 

วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และ
แกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงาน 

9 ทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต....................................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)      (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 

 



 

42 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

ตําแหนงรองปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น  ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 30-3-00-1101-002 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใช
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวน
ตําแหนงที่
ตองการ 

1 ปฏิบัติงานในฐานะปลัด อบต. ซึ่งมีหนาที่ความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพสูงมากซึ่งเปนตําแหนง
ที่มีหนาที่ ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบเทาไดระดับเดียวกัน รับผิดชอบการบริหารงาน 
อบต. โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวยงาน และปกครองผูอยูใตบังคับบัญชาจํานวนมากพอสมควร  
และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมายซึ่งตองใชความรู ความสามารถในดานการบริหารและดาน
กฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชา  สั่งการ โดยความเห็นชอบ
ของผูบริหาร อบต. ควบคุมการปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหลายอยาง ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ของ อบต. 
เชน ปฏิบัติงานตามนโยบายของแผนงานที่สภา อบต. นายก อบต. รองนายก อบต. กําหนดใหสอดคลอง
กับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ใหคําปรึกษาและเสนอ
ความคิดเห็นตอนายก อบต. หรือผูวาราชการจังหวัด หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานภายใน อบต. 
 

30 
 
 

2,170 
 

65,100 
 

 
 

2 รับผิดชอบในการปกครองบังคับบัญชา พนักงาน อบต. และลูกจางใน อบต. ทั้งหมด รับผิดชอบงาน
ประจําทั่วไป อบต. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการ
เก่ียวกับการอนุญาตตางๆ ที่เปนอํานาจหนาที่ของ อบต. การจัด สั่งยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขต อบต. การ
ปองกันและระงับอัคคีภัย การพัฒนาสงเสริมอาชีพ การทะเบียน การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการ
สภา อบต. ฯลฯ 
 

20 1,365 27,300 

3 การใชความรู ความสามารถในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น
เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการโดยความเห็นชอบของผูบริหาร 
 
 

30 1,235 37,050 



 

43 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใช
ตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวน
ตําแหนงที่
ตองการ 

4 ควบคุมการปฏิบัติหนาท่ี ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ของ อบต. เชน งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งาน
การเงินและบัญชี การนิติการ งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานพัสดุ งานระเบียบ
และสัญญา งานรักษาความสะอาด และจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํารายงานและบันทึกเรื่องเสนอ
ที่ประชุม งานติดตอกับบุคคลและหนวยงานตางๆ งานขอมูลสถิติ เปนตน 

25 
 

5,642 141,050 
 

 
 

5 การปฏิบัติหนาที่อื่นที่กฎหมายระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการกําหนด เชน เปนพนักงาน
เจาหนาที่ ตาม พรบ.บัตรประชาชน เปนตน 

15 1,424 21,360  

6 ใหคําแนะนํา ปรึกษาในการปฏิบัติงานใหพนักงาน อบต. ลูกจาง ตอบปญหาชี้แจงตางๆ เก่ียวกับงานใน
หนาที่ 

15 3,675 55,125  

7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับการแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
หนวยงาน อบต. 

120 75 9,000  

8 กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ อบต. ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนําปรับปรุง
แกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงาน 

20 2,540 50,800  

9 ทําหนาที่ชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 20 1,115 22,300  
รวม 429,085 1.00 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 

 



 

44 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง  30-3-01-2101-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 พิจารณาศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะนําและดําเนินการ
ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ 

60 300 18,000  
 
 

164,400 
1,380 × 60 

2 ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติกร 
และแผนฯ 

120 350 42,000 

3 ควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา 
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลงเอกสาร 

120 350 42,000 

4 เตรียมเรื่องสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ 

120 80 9,600 

5 งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน 60 50 3,000 
6 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ

ตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการ 
120 210 25,200 

7 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให
คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 

120 80 9,600 

8 แกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 60 250 15,000 
รวม 164,400 1.99 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 



 

45 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน  ระดับ  ชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง 30-3-01-3103-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษาจัดทําแผนพัฒนาสามปของ อบต. 27,000 1 27,000  
 
 

160,745 
1,380 × 60 

2 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนดําเนินงาน 2,500 1 2,500 
3 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนงานและโครงการตางๆของ อบต. 480 20 9,600 
4 ปฏิบัติงานดานงานวิเคราะหและนโยบายดานตางๆของ อบต. 900 18 16,200 
5 การจัดทําโครงการตางๆ ตามงบประมาณของ อบต. 480 20 9,600 
6 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา 

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

65 125 8,125 

7 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําขอมูลพ้ืนฐานตางๆ ของ อบต. 180 120 21,600 
8 สรุปและทําความเห็นรายงานเก่ียวกับงานนโยบายและแผนตอผูบังคับบัญชา 120 85 10,200 
9 ประสานงานและควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายที่กําหนด 120 36 4,320 

10 ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 60 180 10,800 
11 ชวยเหลือหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 120 240 28,800 
12 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 60 200 12,000 

รวม 160,745 1.94 
 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 



 

46 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล ระดับ  ปฏิบัติการ   เลขที่ตําแหนง  30-3-01-3102-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในแตละวันปฏิบัติราชการ 15 240 3,600  
 
 

116,280 
1,380 × 60 

2 พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการ 
ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเก่ียวกับงานบุคคลของ อบต. 

180 65 11,700 

3 การขอกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือน จัดระบบงาน การสรรหา การจัดสอบ การ
บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนตําแหนง การทะเบียนประวัติ 

1,500 35 52,500 

4 วินิจฉัยและแกปญหาขอขัดของตางๆ ในเรื่องงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ มติ
คณะรัฐมนตรี มติ ก.ท. และระเบียบที่เก่ียวของฝกอบรม 

180 12 2,160 

5 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุม
คณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของ อบต. 

180 48 8,640 

6 พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 4,200 4 16,800 
7 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ 120 12 1,440 
8 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล 90 24 2,160 
9 แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 120 24 2,880 

10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 120 120 14,400 
รวม 116,280 1.40 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 



 

47 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นิติกร ระดับ  ปฏิบัติการ  เลขที่ตําแหนง 30-3-01-3105-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญเก่ียวกับกฎหมาย รางกฎหมาย ขอบังคบั ดําเนินคดี 
รวมกับพนักงานอัยการ ตอบขอหารือของบุคคลและสวนราชการ 

180 240 43,200  
 
 

110,320 
1,380 × 60 

2 สอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยการรองทุกขหรืออุทธรณ ศึกษาวิเคราะห
เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณา
เรื่องตางๆ ที่เก่ียวกับงานกฎหมาย 

250 185 46,250 

3 ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบ
ปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 

80 85 6,800 

4 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 

120 36 4,320 

5 ทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังหนาที่และงบประมาณ
ของหนวยงานที่รับผิดชอบ 

65 25 1,625 

6 ติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบให
คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกไข ปญหาขัดของในการ
ปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

65 125 8,125 

รวม 110,320 1.33 
 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 



 

48 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน  ระดับ  ชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง  30-3-01-3801-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน 45 240 10,800  
 
 

102,000 
1,380 × 60 

2 สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและสนับสนุนใหมี
การรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ 

   

3 แสวงหาผูนําทองถิ่น เปนผูนําและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน 840 12 10,080 
4 ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน

ในทองถิ่นของตน 
380 24 9,120 

5 รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด 420 48 20,160 
6 ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อ

เพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
180 24 4,320 

7 อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เพื่อชวยเหลือ
ประชาชนในทองถ่ินทุกดาน ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตางๆ 

180 120 21,600 

8 ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 180 24 4,320 
9 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 120 180 21,600 

รวม 102,000 1.23 
 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 



 

49 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นักประชาสัมพันธ  ระดับ  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง  30-3-01-3301-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 งานเผยแพรขาวสาร กิจกรรมตางๆ ลงในเว็ปไซต และทาง Social media ของ  อบต. 480 146 70,080  
154,080 

1,380 × 60 
2 จัดทําเอกสาร คูมือ เพ่ือเผยแพรทั้งภายในและภายนอกองคการ 2,400 2 4,800 
3 งานประชาสัมพันธและบริการขอมูลขาวสารทั้งภายในและนอกพ้ืนที่ 240 173 41,520 
4 งานติดตอประสานงาน นัดหมายกับบุคคลหรือหนวยงานตางๆ 240 133 31,920 
5 เปนคณะทํางานในกิจกรรมตางๆ ของทาง อบต. เชน เปนพิธีกร  ชางภาพ   เปนตน 480 12 5,760 

รวม 154,080 1.86 
 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 

 

 

 

 

 

 



 

50 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับ  ปฏิบัติการ  เลขที่ตําแหนง 30-3-01-3810-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปองกันมิใหเกิดเพลงไหม ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิให
ลุกลามออกไป  ลดอันตรายและความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม 

180 20 3,600  
 
 

106,220 
1,380 × 60 

2 รักษาและบํารุงขวัญตลอดจนทรัพยสินของประชาชน 100 85 8,500 
3 ปองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผูประสบภัยและทรัพยสิน 60 120 7,200 
4 ชวยเหลือสงเคราะหผูประสบภัย 60 250 15,000 
5 การฟนฟูบูรณะสิ่งชํารุดเสียหายใหคืนสภาพเดิม ตามแผนที่ อบต.ไดกําหนดไว 1,250 20 25,000 
6 พิจารณาทําความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะ 150 220 33,000 
7 ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย 60 80 4,800 
8 ติดตามผลงานและแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน 240 10 2,400 
9 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 240 28 6,720 

รวม 106,220 1.28 
 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 

 

 



 

51 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป  ระดับ  ปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3101-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิค 80 560 44,800  
 
 

129,100 
1,380 × 60 

2 รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิค 35 180 6,300 
3 ปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสาร ใหหนวยงานท่ีเกี่ยว 

ของ 
45 12 540 

4 เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมละรางหนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูก
ตองตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและ
คัดลอกลงรายการตางๆ  

60 450 27,000 

5 ดูและรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป 65 24 1,560 
6 จัดทําบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ ชวย

ติดตออํานวยความสะดวก 
65 180 11,700 

7 งานทําคําสั่งประกาศและขาวประชาสัมพันธ 20 720 14,400 
8 งานรับคํารอง ตรวจสอบขอมูลและงานยื่นคํารองตางๆ 15 320 4,800 
9 การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม 120 50 6,000 

10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามคาํสั่งมอบหมายหนาที่ 80 50 12,000 
รวม 129,100 1.56 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 



 

52 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ  ระดับปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหนง 30-3-01-4101-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิค 80 560 44,800  
 
 

129,100 
1,380 × 60 

2 รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง รวบรวมขอและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิค 35 180 6,300 
3 ปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ เอกสาร ใหหนวยงานท่ีเกี่ยว 

ของ 
45 12 540 

4 เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมละรางหนังสือโตตอบงายๆ ตรวจทานความถูก
ตองตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและ
คัดลอกลงรายการตางๆ  

60 450 27,000 

5 ดูและรักษาและเบิกจายพัสดุครุภัณฑ ชวยรวบรวมขอมูลและสถิติทั่วไป 65 24 1,560 
6 จัดทําบันทึก ยอเรื่อง ชวยจัดเตรียมและใหบริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ ชวย

ติดตออํานวยความสะดวก 
65 180 11,700 

7 งานทําคําสั่งประกาศและขาวประชาสัมพันธ 20 720 14,400 
8 งานรับคํารอง ตรวจสอบขอมูลและงานยื่นคํารองตางๆ 15 320 4,800 
9 การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม 120 50 6,000 

10 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามคาํสั่งมอบหมายหนาที่ 80 50 12,000 
รวม 129,100 1.56 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 



 

53 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30-3-04-2102-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมดตอ
ป(นาที) 

จํานวนตําแหนง
ที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานตางๆ เกี่ยวกับงานการ
คลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงนิและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งบประมาณ งานพัสดุฯลฯ 

30 2,170 65,100  
 
 

296,050 
1,380 × 60 

2 การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย การเก็บรักษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 20 255 5,100 
3 พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดานตางๆ 20 1,145 22,900 
4 พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานที่

สังกัด หนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 
30 935 28,050 

5 ทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 15 450 6,750 
6 พิจารณา ปรับปรุง แกไข ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา

วิเคราะหการประมาณรายรับรายจาย 
15 550 8,250 

7 กําหนดรายจายของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ อบต. 540 25 13,500 
8 ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได 160 425 68,000 
9 ควบคุม ตรวจสอบการรายงานการเงนิและบัญชีตางๆ 160 120 19,200 

10 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ การจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 25 1,540 38,400 
11 ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่ 180 75 13,500 
12 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ

แผนงานของหนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
120 60 7,200 

รวม 296,050 1.20 
 

(ลงชื่อ)จ.ส.ต. .......... .........................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)      (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 



 

54 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี  ระดับ ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง 30-3-04-4201-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี ตามที่ไดรับมอบหมาย 160 240 38,400  
 
 

143,825 
1,380 × 60 

2 รวบรวมรายละเอียดตางๆ เพ่ือประกอบการจัดทํางบประมาณประจําป ทําฎีกาเบิกเงิน 85 185 15,725 
3 จัดทํารายงานบัญชีเงินสดประจําวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ

ใบสําคัญหมวดรายจาย 
90 120 10,800 

4 ตรวจทานงบใยสําคัญที่มีปญหา 120 240 28,800 
5 ทํารายงานการเงินเปนประจําทุกเดือน 165 180 29,700 
6 ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 120 150 18,000 
7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 100 24 2,400 

รวม 143,825 1.74 
 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

    (สาคร  ทับทิมศรี)       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 

 

 

 

 



 

55 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได  ระดับ ปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหนง30-3-04-4204-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอ คําอุทธรณหลักฐาน
แสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือรายการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของเพ่ือประเมินภาษี 

65 250 16,250  
 
 

138,700 
1,380 × 60 

2 ตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ คํานวณภาษี
คาปรับเงินเพ่ิม 

45 650 29,250 

3 แจงผลการประเมิน คําชี้ขาดการอุทธรณชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความเห็นเก่ียวกับการ
จัดเก็บภาษีอากร เชน ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย เปนตน 

25 1,570 39,250 

4 ควบคุมการเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ใหความคิดเห็นและวินิจฉัยสั่งการใน
เรื่องที่ไดรับมอบหมาย ใหคําปรึกษาแนะนํา 

120 240 28,800 

5 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 20 420 8,400 
6 ทําหนาที่ติดตอประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหา

ขัดของในการปฏิบัติงาน 
25 550 13,750 

7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 25 120 3,000 
รวม 138,700 1.68 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 



 

56 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ  ระดับ  ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง 03-3-04-4203-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ เชน จัดหา จัดซื้อ ตรวจรับ เก็บรักษา จัดทําทะเบียน เบิกจายพัสดุ  90 220 19,800  
 
 

203,950 
1,380 × 60 

2 ดําเนินการเรื่องราวจัดซื้อและการจางซอมพัสดุ ครุภัณฑ รางสัญญาซื้อ สัญญาจาง 160 160 25,600 
3 หนังสือโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง รายงาน สรุปความเห็นที่เก่ียวกับงานพัสดุ 190 120 22,800 
4 ติดตอประสานงานใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับ

งานในหนาที่ 
60 120 10,800 

5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้ง 80 80 6,400 
6 จัดหา จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับเก็บรักษา ศึกษาคนควา รายละเอียดตางๆ ของพัสดุ เพ่ือ

กําหนดมาตรฐานและคุณภาพ ชวยวิเคราะหและประเมินคุณภาพของพัสดุเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจในการจัดหาจัดซื้อพัสดุ 

220 250 55,000 

7 ประสานงานและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 60 80 4,800 
8 ใหคําปรึกษาแนะนําแนวทางในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 30 50 1,500 
9 พิจารณาศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับปญหาพัสดุตามสัญญาซื้อสัญญาจาง 90 180 16,200 

10 ฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการ ของในความรับผิดชอบ 
ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับลักษณะงานในหนาที่ 

130 85 11,050 

11 กําหนดแผนงานมอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุง 180 150 27,000 
12 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 30 100 3,000 

รวม 203,950 2.46 
 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 



 

57 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง  ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30-3-05-2103-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมดตอ
ป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่
ตองการ 

1 ปฏิบัติงานควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธา 55 1,680 92,400  
 
 
 
 
 
 

203,950 
1,380 × 60 

2 การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบวางผังหลัก ออกแบบ
สถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ ตลอดจนควบคุมการ
กอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา 

180 35 6,300 

3 ติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบกอสราง การ
ประมาณราคาจัดพิมพรูปแบบรายการตางๆ 

20 145 2,900 

4 ดําเนินการประกวดราคา ทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อ
เบิกจายเงนิ พิจารณาขอขัดแยงตางๆ ในการออกแบบและกอสราง 

45 125 5,625 

5 ใหบริการตรวจสอบรูปแบบและรายการเปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของ 
อบต. เพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับสภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 
ตรวจสอบแบบกอสรางตางๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสราง 

35 180 6,300 

6 ตรวจแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน 
ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง อาคารและสิ่งกอสรางอื่นๆ สวนสาธารณะ สํารวจ
ขอมูลจราจร สํารวจและทดลองวัสดุ 

65 135 8,775 

7 ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษาเครื่องจักร 
ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงานรวบรวม
ขอมูลสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตงสถานที่ในงานพิธีทองถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี 

50 125 6,250 

8 เปนกรรมการตรวจสอบรับพัสดุ กรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจปองกัน
อัคคีภัย ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 

160 358 57,280 

9 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน 
 

150 80 12,000 



 

58 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอราย 
(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมดตอ
ป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่
ตองการ 

10 พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ปรับปรุงแกไข 

25 1,540 38,500  

11 ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

180 75 13,500 

รวม 249,830 3.02 
 

 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

59 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นายชางโยธา ระดับ  ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง 30-3-05-4701-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการชวยออกแบบ การควบคุมกอสราง และบํารุงรักษาดานชางโยธา 
การชวยวางโครงการ การกอสรางในงานดานชางโยธา 

65 250 16,250  
 
 

203,950 
1,380 × 60 

2 ใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานชางโยธา เชน ถนน สะพาน ทอระบายน้ํา 
ชองน้ํา อาคาร อุโมงค เข่ือน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ทาเทียบเรือ สนาม
กีฬา และสิ่งกอสรางอ่ืนๆ เปนตน 

45 650 29,250 

3 ปฏิบัติงานสํารวจตางๆ เก่ียวกับงานชางโยธา เชน สํารวจทางเพ่ือการกอสราง สํารวจ
และทดสอบวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณในการสํารวจ และทดลองทุก
ชนิดใหไดมาตรฐาน เปนตน 

25 1,570 39,250 

4 ควบคุม ตรวจสอบ งานปรับปรุงกอสราง เพื่อใหไดตรงตามมาตรฐานขอตกลง 120 240 28,800 
5 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องราวตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 20 420 8,400 
6 ทําหนาที่ติดตอประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบและใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหา

ขัดของในการปฏิบัติงาน 
25 550 13,750 

7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 25 120 3,000 
รวม 138,700 1.68 

 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 



 

60 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 30-3-06-2104-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการสุขาภิบาล เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล รวมถึง
อนามัยที่เกี่ยวของกับสภาวะของสิ่งแวดลอมทั่วๆไป อันมีผลกระทบตอชีวิต ความเปนอยู
ของประชาชน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นพ้ืนฐานของชุมชน เชน รวมศึกษา 
คนควา เพ่ือการวิเคราะห วิจัยงานวิชาการสุขาภิบาลเพ่ือพิจารณาเก่ียวกับปญหาและ
วิธีแกไข 

30 2,170 65,100  
 
 
 
 

296,050 
1,380 × 60 

2 ปฏิบัติงานทางดานสุขาภิบาลโดยใหคําแนะนํา ตรวจสอบเก่ียวกับการปฏิบัติงานดาน
สุขาภิบาล เชน การกําจัดน้ําเสีย การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล การจัดสุขาภิบาล
อาหาร การจัดอาคารสถานที่และการปรับปรุงแกไขสิ่งแวดลอมทั่วไปและเหตุรําคาญอ่ืนๆ 

20 255 5,100 

3 แนะนําและควบคุมการดําเนินงานของสถานท่ีจําหนวยอาหาร เครื่องดื่ม และน้ําแข็ง ให
เปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 

20 1,145 22,900 

4 มีหนาที่เผยแพรอบรมกิจกรรมสุขาภิบาลแกเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของและประชาชน  อาจ
ปฏิบัติงานรักษาผูปวย โรคทางเดินอาหาร เปนตน 

30 935 28,050 

5 สงเสริมภาวะโภชนาการ การทําลายแหลงแพรเชื้อ พาหะนําโรคการควบคุมแมลงนําโรค 15 450 6,750 
6 เสริมสรางภูมิคุมกันโรค เพื่อประโยชนในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของ

ชุมชน 
15 550 8,250 

7 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห  และวินิจฉัยปญหาทางวิชาการสุขาภิบาล 
กําหนดนโยบาย วางแผนงาน และดําเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผน 

540 25 13,500 

 

 

 

 



 

61 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

8 กําหนดระบบและวิธีการดานนิเวศ ควบคุมติดตามประเมินผลงานสุขาภิบาล และงาน
วิชาการสุขาภิบาล 

160 425 68,000  
 
 
 

9 การใหขอเสนอแนะแนวทางวิชาการสุขาภิบาล กําหนด จรรโลง และสรางมาตรฐานงาน
สุขาภิบาล 

160 120 19,200 

10 งานปฏิบัติงานรักษาพยาบาลเบื้องตน 25 1,540 38,400 
11 ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่ 180 75 13,500 
12 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด

นโยบายและแผนงานของหนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
120 60 7,200 

รวม 296,050 3.58 
 

 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 

 

 

 



 

62 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง นักวิชาการสุขาภิบาล  ระดับ  ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 30-3-06-3606-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการสุขาภิบาล เพ่ือสงเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล รวมถึง
อนามัยที่เกี่ยวของกับสภาวะของสิ่งแวดลอมทั่วๆไป  

30 2,170 65,100  
 
 
 
 

208,700 
1,380 × 60 

 
 
 
 

2 ปฏิบัติงานดานสุขาภิบาล เชน การกําจัดน้ําเสีย การกําจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล ปรับปรุง
แกไขสิ่งแวดลอมทั่วไปและเหตุรําคาญอ่ืนๆ 

20 255 5,100 

3 มีหนาที่เผยแพรอบรมกิจกรรมสุขาภิบาลแกเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของและประชาชน   30 935 28,050 
4 สงเสริมภาวะโภชนาการ การทําลายแหลงแพรเชื้อ พาหะนําโรคการควบคุมแมลงนําโรค 15 450 6,750 
5 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห  และวินิจฉัยปญหาทางวิชาการสุขาภิบาล 

กําหนดนโยบาย วางแผนงาน และดําเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผน 
540 25 13,500 

6 กําหนดระบบและวิธีการดานนิเวศ ควบคุมติดตามประเมินผลงานสุขาภิบาล และงาน
วิชาการสุขาภิบาล 

160 425 68,000 

7 การใหขอเสนอแนะแนวทางวิชาการสุขาภิบาล กําหนด จรรโลง และสรางมาตรฐานงาน
สุขาภิบาล 

160 120 19,200 

8 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 25 120 3,000 
รวม 208,700 2.52 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต...... ..............................................   (ลงชื่อ)................................................. 

         (สาคร  ทับทิมศร)ี      (นายบุญเตือน  อินคง) 

    ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน   นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 



 

63 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 30-3-08-2107-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการศกึษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
เพ่ือใชเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 

120 150 18,000  
 
 
 
 
 
 

140,340 
1,380 × 60 

2 เสนอเก่ียวกับการแนะแนว วัดผลและประเมินผลการศึกษา 180 36 6,480 
3 การสรางและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตางๆ 125 120 15,000 
4 การพัฒนาตําราเรียน การวางแผน การศึกษา 120 24 2,880 
5 การวางมาตรฐานสถานศึกษา การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใหเทคโนโลยีทางการ

ศึกษา 
180 115 20,700 

6 เสนอแนะเก่ียวกับการศึกษาและสงเสริมการวิจัยการศกึษา การวางโครงการสํารวจเก็บ
รวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูลและสถิติการศึกษา 

85 240 20,400 

7 วิเคราะหผลงานจากการดําเนินการทางการศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา 

180 240 43,200 

8 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 45 144 6,480 
9 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ 30 240 7,200 

10 เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน 

150 80 12,000 

11 พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา 
แนะนํา ปรับปรุงแกไข 
 
 
 

25 1,540 38,500 



 

64 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

12 ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

180 75 13,500  

รวม 140,340 1.69 
 

 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

65 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนงนักวิชาการศึกษา ระดับชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 30-3-08-3803-001 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 การแนะแนว 400 4 1,600  
 
 

122,640 
1,380 × 60 

2 วางแผนและพัฒนาการศึกษาใหเปนตามมาตรฐานการศึกษา 2,400 12 28,800 
3 จัดบริการสงเสริมการศึกษา  480 96 46,080 
4 ใหบริการเทคโนโลยีทางการศึกษา การสืบคน การวิจัย 400 96 38,400 
5 เผยแพรผลงานทางดานการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรมประเพณี กีฬา และนันทนาการ 420 6 2,520 
6 จัดงานพิธีการและศาสนา สงเสริมประเพณี  ศาสนา  วัฒนธรรม 380 10 3,800 
7 จัดและสงเสริมกีฬา และนันทนาการ  480 1 480 
8 บริการงานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  480 2 960 

รวม 122,640 1.48 
 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 

 

 

 



 

66 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

ตําแหนง ครู เลขที่ตําแหนง 30-3-08-6600-080 เลขที่ตําแหนง  30-3-08-6600-081 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เวลาที่ใชตอ
ราย 

(นาที) 

ปริมาณงาน 
(ตอป) 

เวลาทั้งหมด
ตอป(นาที) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

1 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนและสงเสริมการเรียนรูดวยวิธีการที่
หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

240 360 86,400  
 
 

198,090 
1,380 × 60 

2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมมาเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 180 240 43,200 
3 ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 300 240 72,000 
4 ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 60 240 28,800 
5 ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตาม

ศักยภาพ 
90 10 900 

6 ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรมแหลงการเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 120 96 11,520 
7 ศึกษาวิเคราะห วิจัยและประเมินพัฒนาการของผูเรียน  เพ่ือนํามาพัฒนาการเรียน การ

สอนใหมีประสิทธิภาพยั่งยืน 
25 1,440 36,000 

8 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 120 24 2,880 
รวม 281,700 3.40 

 

 

 

(ลงชื่อ) จ.ส.ต............... .....................................   (ลงชื่อ)................................................. 

     (สาคร  ทับทิมศร)ี       (นายบุญเตือน  อินคง) 

ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน    นายกองคการบริหารสวนตําบลบาง 

 

 



 
67 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 

คําบรรยายลักษณะงาน 

  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ. 2542  มีสาระสําคัญในการบริหารงาน

สําหรับพนักงานสวนตําบล  ลูกจางประจําและพนักงานจางใหสอดคลองกับภารกิจและการจัดการทองถิ่น  สงเสริม

สมรรถนะที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐและประเทศชาติ  โดยองคการบริหาร

สวนตําบลบางแตนไดจัดทําแผนอัตรากําลังสามป  ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนด  พรอมทั้งจัดทําคํา

บรรยายลักษณะงาน (job description)  สําหรับตําแหนงตางๆ ตามโครงสรางของหนวยงานในแผนอัตรากําลังสาม

ป  เพื่อใหพนักงานในสังกัดมีความรูความเขาใจใชสําหรับปฏิบัติงาน  โดยในแผนอัตรากําลังสามปจะแสดง

รายละเอียดอัตรากําลังคนที่จําเปน  พรอมการจัดทําแบบบรรยายลักษณะงานที่จะเปนพ้ืนฐานหลักที่ใหสวนราชการ

สามารถนําไปใชในการสรางความชัดเจนและเชื่อมโยงกับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระบบขององคการบริหาร

สวนตําบลบางแตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ความสําคัญหรือประโยชนท่ีจะไดรับจากการบรรยายลักษณะงาน 

1. สามารถเชื่อมโยงกับความตองการขององคกร 

2. ทําใหมีความชัดเจนของบทบาทหนาที่ของแตละตําแหนงงาน  ที่มีรายละเอียดมากกวา

มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

3. ใชเปนขอมูลในการอธิบายใหเกิดความชัดเจนวาบุคคลควรจะทําใหเกิดผลสัมฤทธิ์อะไร 

(Contributions)และทําอยางไรจึงจะไดรับผลสัมฤทธิ์นั้น  เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพและ

การบรรลุการเปลี่ยนแปลงขององคกร 

4. เปนขอมูลพื้นฐานสําหรับการประสานและบูรณาการกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลทุก

ขั้นตอน เชนการคัดสรรบุคลากรเขาทํางานก็สามารถใชความชัดเจนจากแบบบรรยายลักษณะ

งานวาตองการบุคลากรท่ีมีคุณวุฒิ ความรู ทักษะ สมรรถนะ 

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

 

 

 

 

 

 

 



 
68 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

แบบบรรยายลักษณะงาน (job description)  ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

1.ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง : ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
รหัสตําแหนง : 30-3-00-1101-001 
กลุม 1 ประเภท/ระดับ : บริหารทองถิ่นระดับกลาง 
จํานวนผูใตบังคบับัญชา : 5 สวนราชการ 
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน (หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 
 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
1. ปฏิบัติหนาที่ตามนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนผูกําหนดใหสอดคลอง
กับกฎหมาย นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจ ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูวา
ราชการจังหวัด หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. ปกครองบังคบับัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจาง และพนักงานจางในองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้นๆ ทั้งหมด 
รับผิดชอบงานประจําทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทั้งหมด 
3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆที่เปน
อํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น การปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา สงเสริมอาชีพ การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4. และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
ความรับผิดชอบปจจุบัน 
1. ปฏิบัติงานตามนโยบายขององคการบริหารสวนตําบล นายกองคการบริหารสวนตําบล เปนผูกําหนดใหสอดคลองกับ
กฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาเศรษฐกิจ ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูวาราชการ
จังหวัด หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
2. ปกครองยังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจาง และพนักงานจางในองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้นๆ ทั้งหมด 
รับผิดชอบงานประจําทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทั้งหมด 
3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆที่เปน
อํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การ
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา สงเสริมอาชีพ การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองคกรปกครองสวน
ทองถิ่น 
4. เลขานุการสภาองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 
5. และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 
ชื่อผูดํารงตาํแหนงจ.ส.ต.สาคร  ทับทิมศรี วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง : 1 ตุลาคม   2544 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (job description) ตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง : รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
รหัสตําแหนง : 30-3-00-1101-002 
กลุม 1 ประเภท/ระดับ : บริหารทองถิ่นระดับตน 
การบังคบับัญชา : 1 สวนราชการ 
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน (หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 
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หนาที่และความรับผิดชอบ : ปฏิบัติหนาที่ชวยเหลือปลัดในการกลั่นกรองงาน และรับผิดชอบสวนราชการตามที่ปลัด
มอบหมาย 
1. ปฏิบัติงานตามนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น นายกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เปนผูกําหนดใหสอดคลอง
กับกฎหมาย นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจ ใหคําปรึกษา เสนอความเห็นตอนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูวา
ราชการจังหวัด หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจาง และพนักงานจางในองคกรปกครองสวนทองถ่ินนั้นๆ ทั้งหมด 
รับผิดชอบงานประจําทั่วไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทั้งหมด 
3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตตางๆ ที่เปน
อํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น การปองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา สงเสริมอาชีพ การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภา 
4. และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
ความรับผิดชอบปจจุบัน 
รับผิดชอบ ดูแล สํานักปลัด  
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน และนายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตนมอบหมาย รักษา
ราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง นายสกล สุมประพาฬ วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง : 1 เมษายน 2559 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน  (Job description)  ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  หัวหนาสํานักปลัด 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-2101-001 

กลุมท่ี  1   ประเภท /ระดับ  :  ผูอํานวยการทองถิ่น  ระดับตน 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  15  ตําแหนง 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/ความรับผิดชอบปจจุบัน 

1.ดานแผนงาน 
1.1  รวมวางแผนงาน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานบริหาร
ทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของ  กอง  หรือ 
สวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ  เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานให  สามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.2  รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจจะเปนนโยบาย
แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงประเทศ  เพ่ือใหเกิดการนําเสนอ
แนวทางในการพัฒนาแผนหรือโครงการอื่นๆ  ในอนาคตตอไป 
1.3  รวมติดตาม  เรงรัด  การดําเนินกิจกรรมตางๆ  ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงานตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน  เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 
1.4  รวมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน  หรือ  ระบบงานขององคกํา
ปกครองสวนทองถ่ิน  ดานงานนโยบายและแผน  ดานงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งาน เลขานุการ  งานนโยบาย
และแผน  หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีสังกัด  
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เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจํากัด  ทางดานงบประมาณ  บุคลากรและเวลา   
1.5  คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ  ที่เก่ียวของกับงานในภารกิจ  ของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือ
ปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2.ดานบริหารงาน 
2.1  ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  ขอบัญญัติงบประมาณ  เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบ
งบประมาณรายจาย  เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่  เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 
2.2  ศึกษา  วิเคราะห  เสนอแนะ  และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและหนวยงาน
อ่ืนๆที่เกี่ยวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร  เพ่ือใหไดแผน  ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน  สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนตําบลรัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและ
แผนอื่นๆ  ที่เก่ียวของ 
2.3  ควบคุมดูแลกํากับวิเคราะห  และจัดเตรียมขอมูล  เอกสาร  และผลงานที่เก่ียวของกับ  งานดานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ  หรือแผนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวของ  เพื่อใหการทํางานของผูบริหาร  องคกรปกครองสวนทองถิ่น
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
2.4  ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  ขอบัญญัติงบประมาณ  เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยน
ระบบงานประมาณรายจาย  เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตาม
กฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว 
2.5  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การดําเนินการตาง  ๆ  ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  เพื่อใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์กําหนด 
2.6  มอบหมาย  ตรวจสอบ ติดตาม  ใหคําแนะนํา  ปรบปรุงแกไข และควบคุมดูแลการ  จัดการงานตาง ๆ  หลายดาน
ของหนวยงานสนับสนุน  เชน  งานธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย  งานจัดพิมพ และแจกจายเอกสาร  งานรวบรวม
ขอมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานทํา
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ  งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ  งานติดตามผลงาน  เปนตน  เพื่อดูแลให
งานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง  ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตางๆสูงสุด 
2.7  มอบหมาย  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมและงานนิติการ  ระเบียบและสัญญา  เพ่ือใหงานตางๆ  
ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่กําหนด  ไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.8  มอบหมาย  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมและดูแลงนบริหารและ  พัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือ
บริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
2.9  มอบหมาย  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน  หรืองานจัดระบบงาน
เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.10  มอบหมาย  วิเคราะห  ทําความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ  เพื่อใหเกิดการสื่อสาร
ภายในที่ครอบคลุมท่ัวถึงชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและภาพลักษณท่ีดีตอประชาชนใน
ทองถิ่น   
2.11  ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่เก่ียวของ  เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือ
บูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.12  ชี้แจงขอเท็จจริง  พิจารณาใหความเห็น  ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ  และคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับ
แตงตั้ง  หรือเวทีเจรจาตาง ๆ   

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1  จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ  เพ่ือให  การปฏิบัติราชการเกิด
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ประสิทธิภาพและความคุมคา 
3.2  ติดตามและประเมินผลงานและเจาหนาท่ีในบังคบับัญชา  เพ่ือใหการปฏิบัติงาน  สอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
3.3  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับ  บัญชาเพ่ือใหเกิดความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ

4.  ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1  วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน  เพ่ือใหสอดคลองกับ นโยบาย  พันธกิจ  และเปนไป 
ตามเปาหมายของสวนราชการ 
4.2  รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงาน  ที่รับผิดชอบ  ทั้งดานงบประมาณอาคาร
สถานที่และอุปกรณในการทํางาน  เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ  คุมคา  และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที่สังกัดโดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับ  จัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใชทรพัยากรและงบประมาณ  เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ  ความคุมคา  และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง  :  วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง :  
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (job description)ตาํแหนงผูอาํนวยการกองคลัง 

1. ขอมูลเกี่ยวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง : ผูอํานวยการกองคลัง 
รหัสตําแหนง :30-3-04-2102-001 
กลุม 1 ประเภท / ระดับ : อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน 
จํานวนผูใตบังคบับัญชา : 4 ตําแหนง 
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน (หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 
หนาที่และความรับผิดชอบ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานแผนงาน 
1.1 กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานการคลังเพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการใน
การพัฒนาหนวยงาน 
1.2 รวมวางแผนงาน /โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานจัดเก็บรายไดและงานการพัสดุ หรืองานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของเพื่อเปนแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 
1.4 รวงวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลังและงบประมาณรวมทั้งเสนอแนวทาง
พัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพื่อใหมีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ข้ันตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนด 
1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บ
รายไดใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจําป 
1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
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1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอุดหนุน  เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการ 

2. ดานบริหารงาน 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน  เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบ 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของ
หนวยงาน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนด 
2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวเิคราะหผลดีผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพ่ือใหการ
สนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 
2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 
2.6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลายดาน เชน งาน
การคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งาน
จัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและ
หลักฐานแทนตัวเงนิ เปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตางๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช
จายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนดไวอยาง ตรงตอเวลา 
2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ อยางท่ัวถึงเพ่ือใหสามารถเก็บรายไดตาม
เปาหมายท่ีตั้งไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อและการจัดจางเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.10 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสงเงินไปสํารองจายเพ่ือให
เปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานคลัง การเงิน การบัญชี และการงบประมาณเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณา
ปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณา
การงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 
2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงินเปน
กรรมการตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน  เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ดานการบรหิารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือใหปฎิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
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3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอ
การปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง  เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคบับัญชาเพ่ือพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานที่
กํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ของหนวยงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไป
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุ ครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคาร
สถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา  และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่สังกัด  โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย  เพ่ือให
การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง : นายประทีป  สรอยสน วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง : 1 เมษายน 2559 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (job description)ตาํแหนงผูอาํนวยการกองชาง 

1.ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง : ผูอํานวยการกองชาง 
รหัสตําแหนง : 30-3-05-2103-001 
กลุม 1 ประเภท/ระดับ : อํานวยการทองถิ่นระดับตน 
จํานวนผูใตบังคบับัญชา : 9 ตําแหนง 
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน (หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงานตัดสินใจ แกปญหาในงานบริหารงานชางและ
งานของหนวยงานที่รับผิดชอบซึ่งลักษณะงานหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพสูงมากและปฏิบัติงานอ่ืนโดยมีลักษณะ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ดานแผนงาน 
1.1 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดาน 
งานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด  เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานใหสอดคลองนโยบายและแผนกล
ยุทธของหนวยงานที่สังกัด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 



 
74 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

2. ดานการบริหาร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือเกิดความรวมมือหรือบูรณาการ
ใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง  
หรือเวทีเจรจาตางๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค  และรักษาผลประโยชนของราชการ 

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคบับัญชา ใหมีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัต ิ

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 งานแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบ การใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ ์
ชื่อผูดํารงตาํแหนง : นายมานพ เรืองเกิด วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง :  1 เมษายน 2555 
 
 

แบบบรรยายลักษณะงาน (job description)ตาํแหนงผูอาํนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

1.ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง : ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
รหัสตําแหนง : 30-3-06-2104-001 
กลุม 1 ประเภท/ระดับ : อํานวยการทองถิ่นระดับตน 
จํานวนผูใตบังคบับัญชา : 1 ตําแหนง 
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน (หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานท่ีตองใชความรู 
ความชํานาญงานเฉพาะดาน ซึ่งลักษณะงานหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ที่ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. กําหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 



 
75 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

1. ดานแผนงาน 
1.1 รวมกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพื่อวางแผนและ
จัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 
1.2 รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมที่สังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการที่สังกัด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
ประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนดไว 
1.4 รวมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพื้นที่เพ่ือควบคุมดูแลใหประชาชนในทองถ่ินมี
คุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดตางๆ 
1.5 รวมวางแผนแนวทางการศกึษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดําเนินงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 
1.6 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ที่เก่ียวของกับงานในภารกิจของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือนํามา
ปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
1.7 วางแผนใหบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เชน การสงเสริมสุขภาพ การเฝาระวัง การปองกันและควบคุมโรค 
การรักษาพยาบาลและการฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน การคุมครองผูบริโภค การสงเสริม บํารุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชน
สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะหขอมูลทางสถิติที่เก่ียวของกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเพ่ือใหสามารถ
วางแผนใหสอดคลองกับปญหาดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 

2. ดานการบรหิาร 
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงาน
ที่รับผิดชอบ  ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 
2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือเกิดความรวมมือหรือบูรณาการ
ใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง  
หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ 
2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและ
อนามัยสิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การสงเสริม บํารุงรักษา และ
คุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ 
ฯลฯ เพ่ืออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะที่ดีมีอนามัย และไดรับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.7 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจควบคุมการฆาสัตวและ
จําหนายเนื้อสัตวในทองถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบที่กําหนดไว ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการ
เฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ด ี
2.8 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการ
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ตรวจรับพัสดุ เปนตน เพื่อควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณา
การงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์เปนประโยชนตอประชาชนและอํานวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย เพ่ือสนับสนนุใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
2.10 กําหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม สนับสนุนการดําเนินงานในการศกึษาวิจัยเพ่ือ
พัฒนามาตรฐานและใชในการดําเนินงาน การเสนอแนวทางและกําหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดําเนินงาน
การสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหมีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี เพื่อประโยชนสุขของประชาชน 
2.11 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพ่ือใหการ
สนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 
2.12 อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่
สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคา 
3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคบับัญชา ใหมีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัต ิ
3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการ
ปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาที่ที่มีลักษณะงานสอดคลองหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ไดทุกตําแหนง เพื่อใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความตอเนื่อง 
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคบับัญชา เพ่ือพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานที่
กํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางยั่งยืน 

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ 
และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบ การใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนดไว 
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบ เพ่ือใหการใชงบประมาณเกิด
ความคุมคา เกิดประโยชนสูงสุดและริเริ่ม คิดคนนวัตกรรมใหมๆ ใหเกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการ
ปฏิบัติงาน 
4.4 รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคาร
สถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา  และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่นที่สังกัด  โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน 
4.5 รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย  เพ่ือให
การจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง : นางสาวนฤภร  กาญจนวัฒน วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง :  21 กันยายน 2559 
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แบบบรรยายลักษณะงาน (job description)ตาํแหนงผูอาํนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.ขอมูลเก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง : ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
รหัสตําแหนง : 30-3-08-2107-001 
กลุม 1 ประเภท/ระดับ : อํานวยการทองถิ่นระดับตน 
จํานวนผูใตบังคบับัญชา : 9 ตําแหนง 
2. รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน (หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง ที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมายกํากับแนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกปญหาในงานของหนวยงานที่
รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะงานหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
1. ดานแผนงาน 
1.1 รวมวางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานดานการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือพัฒนาคณุภาพเด็ก เยาวชน และประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบาย
และแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศกึษาเพื่อใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กําหนด 
1.3 ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานการศกึษา  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามที่กําหนด 
1.4 รวมวางแผนแนวทางการศกึษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหนวยงานดาน
งานการศึกษาที่สังกัดรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

2. ดานการบริหาร 
2.1 จัดระบบงาน ปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศกึษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไป
ตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑมาตรฐานที่รัฐกําหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษา
นอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพื่อเปน
แนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดานการศึกษาของหนวยงาน
ตอไป 
2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายที่กําหนดไว 
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่นๆ ที่เก่ียวกับภูมิปญญาของ
ทองถิ่น เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูที่ถูกตองของประชาชนในพ้ืนที่ 
2.5 ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนอง
ความตองการทางศึกษาของพ้ืนที่ 
2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหนวยงานที่รับผิดชอบใหเปน
มาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อใหการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน 
ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาที่กําหนด 
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพที่ดีของประชาชนในพ้ืนที ่
2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
2.10 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ ที่เก่ียวของกับภารกิจของ
หนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรือ
บูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ 
2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่ไดรับแตงตั้ง 
หรือเวทีเจรจาตางๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ 

3. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุมคา 
3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของ
หนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 
3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคบับัญชา ใหมีความสามารถและ
สมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัต ิ

4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตาม
เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบ การใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนดไว 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง :  วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง :   
 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3103-001 

กลุมท่ี  1   ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ชํานาญการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  1  ตําแหนง 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 
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หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1  รวบรวม  วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง  กรม  และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง  และ
สังคม  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร 
1.2  รวบรวมขอมูล  และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน  เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการให
สมารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 
1.3  วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทอถิ่น  หรือนโยบาย  แผนงาน  และแผนพัฒนา  3  ป  แผนปฏิบัติ
งาน  แผนงาน  โครงการ  หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
1.4  สํารวจ  รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานและประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจ  การเมือง  และสังคม  
เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน  หรือกําหนดยุทธศาสตร 
1.5  ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ  รัฐบาล  และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือ
ประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย  ตลอดจนการติดตามประเมินผลให
สอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 
1.6  ประสานและรวบรวมขอมูลที่จําเปนตางๆ  เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA)  และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชจาย
งบประมาณ  (Performance  Assessment  Rating  Tool-PART)   
1.7  ประสานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตางๆ  ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพ่ือนําไปจัดทํา
แผนที่ยุทธศาสตร  (Strategy  Map)  หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.8  ศึกษา  สํารวจ  รวบรวมสถิติขอมูล  ตรวจสอบ  วิเคราะห  วิจัยและจัดทําเอกสารรายงานตางๆ 
1.9  ชวยดําเนินการสํารวจ  คํานวณโครงสราง  และประมาณราคาคากอสรางซอมแซม  รื้อยาย  สิ่งอํานวยความ
สะดวกในระบบขนสงสาธารณะทางบก  รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการกอสรางนั้น  เพื่อให
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาที่อาจเกิดขึ้น 
1.10  ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง  ซอมแซม  ปรับปรุงรื้อถอนสิ่งกอสรางทางดาน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ํา  เพื่อใหถูกตองตามกฎหมายที่กําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม 
1.11  ประสานงาน  รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดําเนินงานที่ผานมาจากสภาวะภายนอก  จาก
นโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และจากหนวยงานที่เก่ียวของ  เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนพัฒนา  3 
ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่เหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 
2.ดานการวางแผน 

2.1  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ  เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
2.2  วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน  องคกร  และกลุมจังหวัดในโครงการของหนวยงาน
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงค 
2.3  วางแผนดําเนินงานการทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

3.ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนด 
3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพ่ือสรางความเขาใจ 
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4.ดานการบริการ 
4.1  รวบรวมขอมูล  เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานโครงการ 
4.2  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องตางๆ  เก่ียวกับงานนโยบายและแผนหรืองานการจราจร  
เพ่ือแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 
4.3  จัดเก็บขอมูลตางๆ  ที่เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร  เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและ
ใหบริการขอมลูกับประชาชน  หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืนๆ  ที่เก่ียวของ 

  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางอฐพรรณ  ฉ่ําเฉลิม วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  
วันที่  5  สิงหาคม  2563 

วันที่ดํารงตําแหนง : 1  เมษายน  2559 

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักพัฒนาชุมชน 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3801-001 

กลุมท่ี  8  ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ชํานาญการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  -  ตําแหนง 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา  วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน  เพ่ือจัดทําแผนงาน  สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชุมชน
ประเภทตางๆ  รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน  กลุม  องคกร  และเครือขายองคกรประชาชน 
1.2  ศึกษา  วิเคราะหวิจัยดานพัฒนาชุมชน  เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความ
เขมแข็ง  สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมี
ความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
1.3  ศึกษา  วิเคราะหปญหาสถานการณตางๆ  ที่เก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน  เพ่ือหาแนวทางปองกันและแกไข
ปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป 
1.4  ศึกษา  วิเคราะหจัดทํา  และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศชุมชน  เพ่ือ
กําหนดนโยบาย  แผนงาน  ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
1.5  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนา
ชุมชน  และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก  นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางยั่งยืน 
1.6  กําหนดมาตรฐานและเกณฑตวัชี้วัดดานพัฒนาชุมชน  เพ่ือใหมีเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสม  
ไดมาตรฐาน 
1.7  สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชนเพ่ือสรางและพัฒนาระบบการ
จัดการความรูชุมชน 
1.8  สงเสริม  สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตางๆ เพ่ือใหประชาชนใน
ชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน  รวมทั้งวิเคราะหตัดสินใจ  และดําเนินการรวมกัน 
1.9  สงเสริม  สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน  กลุมแมบานและเครือขายประชาชน  เพ่ือ
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สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ  ความเขาใจ  และความคดิริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตนเอง 
1.10  ดูแล  รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ิน
ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรม
ครัวเรือน 
1.11  รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ  ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส  เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงไดเชน  เบี้ยยังชีพ
เบี้ยสงเคราะห  ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
1.12  ฝกอบรม  สงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน  เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิต
และสรางรายไดใหกับชุมชน 
1.13  จัดทําโครงการและงบประมาณ  รวมถึงดําเนินการ  โฆษณาและประชาสัมพันธและประเมินการจัดกิจกรรมท่ี
เก่ียวกับเด็กและเยาวชน  กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพติด  เปนตน  เพ่ือให 
1.14  สํารวจ  และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง  ทันสมัยสามารถนํามาวางแผนในการ
พัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 
1.15  แสวงหา  พัฒนา  สงเสริม  ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาที่และ
เกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.16  ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาที่เปนธรรม 
1.17  สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน  หรือสมาคมในรูปแบบตางๆ เชน  สมาคมฌาปกิจสงเคราะห  เพ่ือเกิด
สวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 
1.18  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย  และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัฒนาชุมชน
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดานการวางแผน 
วางแผนทางการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนินการวางแผนทํางานของหนวยงานหรือโครงการ  เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3. ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนด 

4. ดานการบริการ 
4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือบุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและสามารถ 
นําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชนแกตนเองและสวนรวม 
4.2  เผยแพรประชาสัมพันธขอมูล  ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการแกหนวยงานภาคีการ
พัฒนา ประชาชน  ผูนําชุมชน  กลุม องคกรชุมชน  เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง : นางสาวจารุณ ี พรมปญญา วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง : 1  มีนาคม  2556 
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แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักทรัพยากรบุคคล 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3102-001 

กลุมท่ี  1   ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ปฏิบัติการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  -  ตําแหนง 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑเก่ียวกับการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการ
ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการจัดสรรทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 
1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือไป
ประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและการแบงงานภายในใหมี
ประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผนอัตรากําลังขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น 
1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตําแหนงและการ
กําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม ในหนาที่ความ
รับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหาร
คาตอบแทน 
1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ
จรรยา 
1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคณุธรรม 
1.10 ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคดัเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การ
โอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง 
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากร
บุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
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3.ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.ดานการบริการ 
4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบ้ืองตนแกหนวยงานที่เก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาที่ของ
รัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความเขาใจและสนับสนุนงาน
ตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรอืหนวยงาน
และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 
4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางสาวพรพรรณ  เฉลยภพ วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  
วันที่  5  สิงหาคม  2563 

วันที่ดํารงตําแหนง : 2  เมษายน  2561 

 
แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นิติกร 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นิติกร 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3105-001 

กลุมท่ี  1   ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ปฏิบัติการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  -  ตําแหนง 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการ
ที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพื่อเปนขอมูลสนับสนุนการพิจารณาของผูบังคับบัญชา 
1.2 ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งตางๆ ที่
รับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณและอํานวยความสะดวกในการทํางาน โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปน
ธรรมตอทุกฝาย 
1.3 ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นในการดําเนินการเรื่องใดๆ ที่เก่ียวกับ
วินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เก่ียวของ
กับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน 
1.4 การตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารมีความ
ถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด หลักเกณฑและกฎหมายตางๆ 
1.5 ดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน เปนตน เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส 
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2.ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความ
รวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
3.3 ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ เพื่อสนับสนุนการดําเนินงานดานนิติการใหมีความสะดวก 
เรียบรอย และราบรื่น 

4.ดานการบริการ 
ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อสรางความเขาใจในขอกฎหมายที่เปนปญหา 
และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 

  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นายศุภชัย  กระแสสินธุโกมล วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  
วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง : 1  เมษายน  2562 

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักจัดการงานทั่วไป 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3101-001 

กลุมท่ี  1   ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ปฏิบัติการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  1  ตําแหนง 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในดานตางๆ เชน 
งานบริหารทรพัยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัด
ระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตางๆ เปนตน 
1.2 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่งตางๆ ของหนวยงานตามที่
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลที่สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 
1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหารเชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพ่ือ
ไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมี
ประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 
1.5 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามที่กําหนด 
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ชวยติดตามการปฏิบตัิตามมติท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของหนวยงาน เพ่ือการรายงานและ
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เปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

2.ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.ดานการประสานงาน 
3.1 ประสานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือ
ความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.ดานการบริการ 
ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานที่รับผิดชอบ 

  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางสาวเกตณภา  ทุมสวัสดิ์ วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  
วันที่  5  สิงหาคม  2563 วันที่ดํารงตําแหนง : 1  กุมภาพันธ  2562 

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3810-001 

กลุมท่ี  8 ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  1 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุเชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และ
ภัยพิบัติตางๆ เปนตน เพื่อใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 
1.2 เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายใน รูปแบบตางๆเพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิด
เหตุการณ 
1.3 จัดตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการปฏิบัติงาน
อยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงทีและใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
1.4 รวบรวม จัดทําขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ําเสนทางจราจร แหลงชุมชนตางๆ 
บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกันรับสถานการณ และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 
 1.5 จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตางๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 
1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆที่เกี่ยวของกับงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด
บรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพื่อใหเจาหนาที่มีความรูความเขาใจและ
สามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วและถูกตอง 
 2.2 เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ถายทอดความรูความเขาใจดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและ
ชวยเหลือผูประสบภัยใหแกหนวยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจที่ถูกตอง 
และสามารถแกไขสถานการณเบื้อตนไดดวยตนเอง 
2.3 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตางๆ ที่เกี่ยวของเพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและ
กอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน 
2.4 ใหบริการรับแจงเหตุสาธารณภัย เพ่ือใหความชวยเหลือประชาชนไดอยางรวดเร็วทั่วถึง 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง : จาเอก  กิตติศักดิ์  บุญกลิ่น วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง : 1  กุมภาพันธ  2562 

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักประชาสัมพันธ 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักประชาสัมพันธ 

รหัสตําแหนง :  30-3-01-3301-001 

กลุมท่ี  3 ประเภท /ระดับ  :  วิชาการ  ระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  - 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธทั้งในและตางประเทศ โดยประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
การดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 
1.2 สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตางๆ และสรุปผลเพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินการ
ประชาสัมพันธ 
1.3 ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธและติดตามผล 
1.4 จัดทําเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธและเผยแพร 
1.5 ศึกษา วิเคราะห และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ การกําหนดนโยบาย 
และแผนยุทธศาสตรในการเผยแพรขาวสารและการใชสื่อตางๆ เพื่อนําไปปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธของ
องคกรใหดียิ่งข้ึน 
1.6 ศึกษา คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห และสังเคราะหขอมูล เพ่ือใชประกอบในการ
จัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 
1.7 รวมจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหการ
เผยแพรและสื่อสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และสามารถสราง
ภาพลักษณที่ดี 
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1.8 วิเคราะห และสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหสามารถเขียนขาว บทความ และ
สารคดีเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพและมีผลกรทบตอภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตางๆ รวมทั้งเผยแพรขอมูลขาวสาร และแนะนําการบริการ
ตางๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแกผูประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และ
ประชาสัมพันธบริการตางๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ และเปนปจจุบันอยูเสมอ 
1.10 ออกแบบ จัดทํา และผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ ที่เก่ียวของ เชน วารสาร
อุตสาหกรรม รายงานประจําป และคูมือตางๆ เปนตน เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธขอมูลขาวสารทั้งภายในและ
ภายนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
1.11 จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ การจัดกิจกรรม/โครงการ การ
ใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตางๆ เพ่ือเปนขอมูลที่เปนประโยชนแกผูบริหารในการพัฒนาและปรับปรุง
ระบบงานตอไป 
1.12 สํารวจประชามติตามเรื่องที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะหผลทางสถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของ
ผูบริหารในอนาคต 
1.13 สราง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอื่นๆที่เก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดาน
การเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากขึ้น 
1.14 รวมดําเนินประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ 
เพ่ือปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมตางๆ ใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 
1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ 
เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานราชการสวนทองถ่ินหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กําหนดไว 
3.3 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.ดานการบริการ 
4.1 ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตางๆ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจที่ถูกตอง ตรง
ตามขอเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
4.2 แนะนําใหคําปรึกษาดานขอมูลขาวสารขององคกรเพ่ือใหตรงตามความตองการของผูใชบริการ 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง :  วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง :  
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แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  เจาพนักงานธุรการ 
รหัสตําแหนง :  30-3-01-4102-001 
กลุมท่ี  1   ประเภท /ระดับ  :  ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 
จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 
หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติงาน 
1.1  ดานการปฏิบัติงาน  งานสาบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ไดแก  การรับ – สงหนังสือ  การลงทะเบียน  รับหนังสือ  
การรางโตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  และการพิมพเอกสาร  จดหมาย  และ
หนังสือราชการตางๆ  การเตรียมการประชุม  เปนตน  เพื่อสนับสนุนใหงานตาง ๆ  ดําเนินไปดวยความสะดวก
เรียบรอยตรงตาเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 
1.2  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหา  และเปน
หลักฐานทางราชการ 
1.3  รวบรวมขอมูล  จัดเก็บขอมูลสถิติ  เชน  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ขอมูลจํานวนบุคลากร
เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกตอการคนหาสําหรับใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 
1.4  ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกตองของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงาน
เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง  ครบถวน  และปราศจากขอผิดพลาด 
1.5  จัดทําและแจกจาย  ขอมูล  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจงใหหนวยงานตางๆ  
ที่เก่ียวของรับทราบ  หรือดําเนินการตางๆ ตอไป 
1.6  ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน  การจัดเก็บรกัษา  การ
เบิกจายพัสดุครุภัณฑ  การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  และดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่  เพ่ือใหการดําเนินงาน
ดานพัสดุครุภัณฑ  ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง  และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
1.7  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เชน  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)  และเอกสารที่
เก่ียวของกับการตรวจ  เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
1.8  จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย  และมีหลักฐานในการประชุม 
1.9  จัดเตรียม  และดําเนินการผลิตเอกสารตางๆ  ที่เก่ียวของกับการประชุม  การฝกอบรมสัมมนา  นิทรรศการ  
และโครงการตางๆ  เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง  ครบถวน  และพรอมใชในการดําเนินงานตางๆ  อยางมีประสิทธิภาพและ
ตรงตอเวลา 
1.10  ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร  เชน  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย  ตาม  พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร  เพ่ือใหผูที่
ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร 
1.11  อํานวยความสะดวก  ติดตอ  และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเรื่องการประชุม  และการ
ดําเนินงานตางๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค 
1.12  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย  และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ  
งานธุรการ  งานบริหารงานทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑงานงบประมาณ  งานประชาสัมพันธ  
และงานประชุม  เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.ดานการบริการ 
2.1  ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร  ประชาชน  ผูท่ีมาติดตอ  และหนวยงานตางๆ  ที่เก่ียวของ
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เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง  และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
2.2  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวย
ความราบรื่น 
2.3  ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ  เพ่ือใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 
2.4  ผลิตเอกสารตางๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่
ไดรับมอบหมาย 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง : นางสาวเบ็ญจวรรณ  สมนาม วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง : 1 มีนาคม  2562 

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  เจาพนักงานการเงินและบัญช.ี 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  เจาพนักงานการเงินและบัญชี 

รหัสตําแหนง :  30-3-04-4201-001 

กลุมท่ี  2 ประเภท /ระดับ  : ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  1 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 
1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน  เพ่ือใหงานเปนไปอยางถูกตอง  ตามระเบียบ
ขอบังคับ  หนังสือสั่งการและตามเปาหมายที่กําหนด 
1.2  รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ  เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน  และ
จัดทําแผนการเบิกจายเงิน  เพื่อใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิกจายเงิน 
1.3  ดําเนินการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน  เพื่อใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยาง
สะดวก  ถูกตองและครบถวน 
1.4  รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบสําคัญ  และรายงานทางการเงินและบัญชีตาง ๆ ที่เก่ียวของ  
เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา  และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการดําเนินการตางๆ ทางการเงินและบัญชี 
1.5  ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน  เพ่ือใหเกิดความถูกตองใน การปฏิบัติงาน 
1.6  รางหนังสือโตตอบตางๆ  ท่ีเก่ียวของกับเงิน  การบัญชี  และการงบประมาณ  เพื่อใหเกิดความถูกตองและตรงตา
มาตรฐาน  และระเบียบท่ีกําหนดไว 
1.7  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย  และระเบียบตางๆ  ที่เก่ียวของกับงานการเงนิและ
บัญชี  เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2.ดานการบริการ 
2.1  ใหคําแนะนําตอบปญหา  ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  หนวยงานราชการ
เอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพื่อถายทอดความรูความชํานาญแกผูที่สนใจ 
2.2  ประสานงานในระดับกลุม  กับหนวยงานราชการ  เอกสาร  หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือ  ขอความชวยเหลือและ

ความรวมมือในงานการเงินและบัญชีและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง :  วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง : - 
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แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  เจาพนักงานพัสด ุ

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  เจาพนักงานพัสด ุ

รหัสตําแหนง :  30-3-04-4203-001 

กลุมท่ี  2   ประเภท /ระดับ  : ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  1 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  ปฏิบัติงานขั้นตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม และบํารุงรักษา
พัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน 
1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล
ในการดําเนินงาน 
1.3 รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุเพ่ือเปนหลักฐานในการ
ดําเนินงาน 
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทํารายงาน และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ เพื่อรวมพัฒนาใหระเบียบการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วยิ่งข้ึน 
1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใสตรวจสอบได 
1.7 จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการ
ของหนวยงาน พรอมท้ังรายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบหลังการดําเนินการแลวเสร็จ 
1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานพัสดุ เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.ดานการบริการ 
2.1  ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือหนวยงานที่
เก่ียวของ เพื่อความเขาใจอันดีในการปฏิบัติงาน และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 
2.2  ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน ตางหนวยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหบริการ หรือขอความ
ชวยเหลือในดานที่ตนรับผิดชอบ 
ชื่อผูดํารงตาํแหนง :  วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง :  
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แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  เจาพนักงานจัดเก็บรายได 

รหัสตําแหนง :  30-3-04-4204-001 

กลุมท่ี  2   ประเภท /ระดับ  :  ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  1 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานดานการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปายคาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ 
และรายไดอื่นๆ ที่เกี่ยวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายไดเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 
1.2 เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ที่คางชําระ เพ่ือใหสามารถจัดเก็บไดอยางครบถวน 1.3 
ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายไดเพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง 
1.4 รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือเปนขอมูล และรายงาน
เสนอผูบังคบับัญชาตามกําหนดระยะเวลา 
1.5 จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภท รวมถึงจัดเก็บขอมูลท่ีเกี่ยวของดวย
เครื่องคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อใหขอมูลมีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูล
ไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
1.6 ดําเนินการรับเงนิหรือควบคุมการรบัเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตางๆจัดเก็บรักษาหรือคนหา
เอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพื่อรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 
1.7 สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตางๆ และรายไดอ่ืนคางชําระควบคุมหรือดําเนินงานเกีย่วกับ
การรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ 1.8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่
เปนประโยชนตอการท างานของหนวยงาน 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ 
เอกชน และประชาชนทัว่ไป เพ่ือถายทอดความรูความชํานาญแกผูที่สนใจ  
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความชวยเหลือและความ
รวมมือในงานการจัดเก็บรายไดและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางสาวอาภาภรณ  โคมเดือน วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง : 2 ธันวาคม 2562 
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แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นายชางโยธา 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นายชางโยธา 

รหัสตําแหนง :  30-3-05-4701-001 

กลุมท่ี  7   ประเภท /ระดับ  :  ทั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :   

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตางๆ เพื่อใหตรงตามหลักวิชาชาง ความ
ตองการของหนวยงาน และงบประมาณท่ีไดรับ 
1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 
1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุที่ใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 
1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตาที่ไดรับมอบหมาย พรอมรายงาน
ความกาวหนาของงาน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 
1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 

2. ดานการบริการ 
2.1 ใหคําแนะนํา  ตอบปญหาและฝกอบรมเก่ียวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแกผูใตบังคบับัญชา หรือ
เจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือใหผูท่ีสนใจไดรับทราบขอมูล ความรู
ตางๆ และมีทักษะเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
2.2 ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อขอความชวยเหลือและความ
รวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงานและปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
2.3 ประชาสัมพันธอํานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธาเพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ
หรือความพึงพอใจ 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง :  วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง :  

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักวิชาการสุขาภิบาล 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักวิชาการสุขาภิบาล 

รหัสตําแหนง :  30-3-06-3606-001 

กลุมท่ี  6   ประเภท /ระดับ  :  ทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :   

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 
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หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา คนควา วิจัย สํารวจ รบรวม ขอมูลทางวิชาการเบื้องตนที่ไมซับซอนเกี่ยวกับงานดานสุขาภิบาล รวมถึงการ
อนามัยที่เก่ียวของกับสภาวะสิ่งแวดลอม อันมีผลกระทบตอชีวิตและสภาพความเปนอยูของประชาชน เชน การศึกษา
สถานการณสิ่งแวดลอมการเกิดโรคและการแพรกระจาย การจัดการน้ําเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การ
จัดการคุณภาพอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที่เปนอันตรายตอสุขภาพและอาชีวอนามัย
และความปลอดภัย การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแกไขสิ่งแวดลอมทั่วไป และเหตุรําคาญอ่ืนๆ ควบคุม
การดําเนินงานของสถานที่จําหนายอาหาร และเครื่องดื่มใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด เพ่ือเสริมสรางและพัฒนา
ระบบการสุขาภิบาลท่ีดี 
1.2 สรุปรายงานเก่ียวกับการดําเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมขอมูลทางวิชาการสุขาภิบาลเสนอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 
1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห และวิจัยงานดานสุขาภิบาล เพ่ือนํามาใชในการปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับ
สถานการณและความจําเปนของทองที่ 
1.4 พัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐานเก่ียวกับงานดานสุขาภิบาล สิ่งแวดลอมการคุมครองและสงเสริมภูมิ
ปญญาเก่ียวกับงานดานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม และจัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ สิ่งพิมพ และ
อุปกรณตางๆ ประชาสัมพันธ เพ่ือใหประชาชนมีความรูและมีสวนรวมในการรักษาและจัดการสภาพแวดลอมอันมี
ผลกระทบตอสขุภาพ 
1.5 ปฏิบัติการในการแกไข ฟนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดลอม การตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม และผลกระทบดาน
สิ่งแวดลอม ซึ่งมีผลกระทบตอสุขภาพ ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณใหพรอมใชงาน เพ่ือพัฒนามาตรการและ
ปรับปรุงวิธีการดําเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการดานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมใหมีประสิทธิภาพ 
1.6 จัดทําฐานขอมูลเบื้องตนท่ีเก่ียวของกับงานดานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม เชน ขอมูลเก่ียวกับคุณภาพน้ํา อากาศและ
เสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข เปนตน 
เพ่ือนํามาใชในการวิเคราะห ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการดานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมใหมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 
1.7 ประเมินสิ่งแวดลอมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานท่ีสาธารณะ ทางดาน
สุขาภิบาลสิ่งแวดลอม เพ่ือปองกันควบคุม ทําลายแหลงแพรเชื้อและพาหะนําโรคอันเปนอันตรายตอสุขภาพ 
1.8 ปฏิบัติงานสงเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใชกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข และกฎหมายเก่ียวกับ
การสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ เพ่ือการคุมครองโรคและภัยสุขภาพของประชาชน 

2.ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานราชการสวนทองถ่ินหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.ดานการบริการ 
4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณตางๆ ใหมีคณุภาพพรอมนําไปใชงานอยูเสมอ รวมทั้งสนับสนุนงานอื่นๆ ที่
เก่ียวของกับการใหบริการดานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม เพ่ือใหการบริการดังกลาวเปนไปอยางราบรื่น 
4.2 สนับสนุนการถายทอดความรูทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแกบุคคลในหนวยงานเพื่อใหสามารถดําเนินงานไดอยาง
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มีประสิทธิภาพ 
4.3 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องตน แก
หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชนและ
สามารถนําไปปฏิบัตใิหมีสุขภาพที่ดี 
4.4 ใหบริการทางวิชาการ เชน การจัดทําเอกสาร คูมือ สื่อเผยแพร หรือจัดกิจกรรมในรูปแบบตางๆ เพื่อการเรียนรู
และสรางความเขาใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม 
4.5 รวมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองคกร เพื่อใหเปนบุคลากรที่มีความชํานาญ และ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางสาวปรัชญาพร   รุจาคม วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง : 2 ธันวาคม 2562 

 

แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา 

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  นักวิชาการศึกษา 

รหัสตําแหนง :  30-3-08-3803-001 

กลุมท่ี  8   ประเภท /ระดับ  :  นักวิชาการ  ระดับชํานาญการ 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  6 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ดานการปฏิบัติการ 
1.1  ศึกษา  วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา  เพื่อเปนขอมูลประกอบการการพัฒนางานดานการศึกษาทั้งในระบบ
นอกระบบ  การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เก่ียวของ 
1.2 ศึกษา  วิเคราะหวิจัยเบื้องตน  เพ่ือประกอบการจัดทําขอมูลเสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร
แบบเรียน  ตํารา  สื่อการเรียนการสอน  สื่อการศึกษา  การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  การสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 
1.3  ศึกษา  วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาจัดตั้ง  หรือยุบ
สถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
1.4  จัดทําแผนงาน/โครงการตางๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 
1.5  รวมวางแผนอัตรากําลังครแูละบุคลากรทางการศึกษา  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด  เพ่ือใหไดบุคลากร
ที่มีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศึกษาและเพียงพอตอการจัดการศึกษา 
1.6  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน  เอกสารดานการศึกษา  และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา
รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย  เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา 
1.7  สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  ทั้งในระบบ  นอกระบบ  การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัย  เพ่ือให
การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
1.8  ติดตาม  ประเมินผลการดําเนินงาน  กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา  วิเคราะหวิจัย  เพ่ือพัฒนางานดาน
การศกึษา 
1.9  ตรวจสอบความถูกตอง  เรียบรอยของผลงาทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือเสนอขอประเมิน
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วิทยฐานะของครูและบุคลากร 
1.10  ประสานและรวมดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  คาตอบแทนหรือเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ตางๆ  เพ่ือสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
1.11  ประสาน  สงเสริมสนบัสนุนดานการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน  เชน
งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริมนม  คอมพิวเตอร  กิจกรรมสันทนาการฯลฯ  เพื่อใหเด็กๆในพ้ืนที่ไดรับการศึกษาที่
เหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.12  ประสาน  ตรวจสอบ  ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน  เพ่ือดูแลใหเด็กในทองถิ่นมีการเติบโตที่ถูกตอง
และมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
1.13  จัดทําโครงการ  สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา  การสรางอาชีพ  กีฬาศาสนา  วัฒนธรรม  และ
ภูมิปญญาทองถ่ิน  เพ่ือใหเด็กๆ ในทองถิ่นเกิดการเรียนรู  ความสามัคคีและรักษาไวซึ่งมรดกล้ําคาของทองถิ่น 

2.ดานการวางแผน 
งานแผนการทํางานที่รับผิดชอบ  รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

3.ดานการประสานงาน 
3.1  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามที่กําหนดไว 
3.2  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ  เพื่อสรางความเขาใจ
หรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4.ดานการบริการ 
4.1  จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน  จัดนิทรรศการ กิจกรรม  พิพิธภัณฑทางการศึกษาและแหลงเรียนรูเพ่ือใหการ
บริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางทั่วถึง 
4.2  ผลิตคูมือ  แนวทางการอบรม  เอกสารทางวิชาการ  รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตนแกนักเรียน  นิสิต 
นักศึกษาและชุมชน  ประชาชนทั่วไป 
4.3  ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศกึษา
และวิชาชีพ  เพ่ือสงเสริมความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคล
ทั่วไป 
4.4  เผยแพรการศึกษา  เชน  จัดรายการวิทยุ  โทรทัศน  เขียนบทความ  จัดทําวารสารสื่ออิเล็กทรอนิกส  เอกสาร
ตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศกึษาอื่นๆ  เพื่อใหความรูดานการศึกษา  การแนะแนวทางการศึกษาและ
วิชาชีพอยางทั่วถึงและมีคณุภาพ 
4.5  จัดเก็บขอมูลเบื้องตน  ทําสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการศึกษา
เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน
หลักเกณฑ  มาตรการตางๆ 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางสาวเฉลิมพร  บุญชื่น วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  

วันที่  5  สิงหาคม  2563 
วันที่ดํารงตําแหนง : 1  มีนาคม  2557 
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แบบบรรยายลักษณะ  (Job description) ตําแหนง  คร ู

1.ขอมูลที่เก่ียวกับตําแหนง ชื่อตําแหนง  :  ครู 

รหัสตําแหนง :  30-3-08-6600-080 
                   30-3-08-6600-081 

กลุมท่ี  8   ประเภท /ระดับ  :  สายงานการสอน/ คศ.1 

จํานวนผูใตบังคบับัญชา :  5 

2.รายละเอียดคําบรรยายลักษณะงาน(หนาที่ความรับผิดชอบงานที่ปฏิบัติ) 

หนาที่และความรับผิดชอบ/หนาที่และความรับผิดชอบปจจุบัน 

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรียนรู การจัดการเรียนการสอนและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน ดวย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
5. ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
6. ทํานุบํารุง สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน 
7. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนํามาพัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณ
เรียนรู ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
  ชื่อผูดํารงตําแหนง : นางสาวหัสยา  แสงคํา   
                           นางเจยีมใจ  มะลิ   

วันที่จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน :  
วันที่  5  สิงหาคม  2563 

วันที่ดํารงตําแหนง : 5  มกราคม  2560 
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12.  แนวทางการพัฒนาพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

พันธกิจองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

 1.พัฒนาระบบสาธารณปูโภคพื้นฐาน 

 2.สงเสริมการทําแบบบูรณาการ  ภายใตหลักการมีสวนรวมเพ่ือสรางทีมงานและเครือขาย  โดยเนนการมี
สัมพันธภาพที่ดี 

 3.  สงเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรูบุคลากร  องคการบริหารสวนตําบลบางแตน อยางเปนระบบ
ตอเนื่องและทั่วถึง 

 4.  สงเสริมเครือขายความรวมมือทางวิชาการกับองคกรตางๆ 

 5.  ดําเนินการและพัฒนาการฝกอบรม  โดยการใหความรูความเขาใจทักษะและทัศนคติในในกระบวนการ
ทํางาน  ตลอดจนเสริมสรางความเชื่อมั่นตนเอง  และใหเกิดแกบุคลากรในสังกัดทุกหนวยงาน 

 6.บริหารจัดการสิ่งแวดลอมใหเกิดสภาวะแวดลอมที่ดีและยั่งยืน   

 7.บริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

 8.สงเสริมแหลงเรียนรูชุมชนตนแบบตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 9.สงเสริมการศกึษา  สาธารณสุข 

เปาหมายเชิงกลยุทธ 

 1. บุคลากรองคกาบริหารสวนตําบลบางแตน  สามารถปฏิบัติงานไดมืออาชีพ (Knowledge Worker)  
สอดคลองกับการพัฒนาระบบราชการ 

 2.  ระบบการพัฒนากําลังคนองคการบริหารสวนตําบลบางแตน  มีมาตรฐานสามารถรองรับภารกิจการ
พัฒนาบุคลากรขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน  ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 3.  วิชาการและระบบสารสนเทศการฝกอบรมมีคุณภาพ  ทันสมัย  เหมาะสม  และเพียงพอ 

 4.  กระบวนการเรียนรูของบุคลากร  สังกัด  องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  มีความตอเนื่อง  สามารถ
สรางองคความรูและเผยแพรสาธารณะไดอยางมีประสิทธิภาพ 

การวิเคราะหการจัดทําแผนพฒันาบุคลากรดวยเทคนิค  SWOT  Analysis 

จุดแขง็  (Sternths :  S) 

 1.  ผูบริหารมีความสนใจเห็นความสําคัญในการพัฒนาบุคลากรโดยการสงเสริมอนุมัติใหพนักงานสวน
ตําบลศึกษาอบรมหลักสูตรที่มีประโยชนตอการพัฒนาหนวยงานและองคกร 

 2.  บุคลากรมีการพัฒนาตนโดยการศึกษาตอในระดับที่สูงขึ้น 

 3.  มีความพรอมดานสถาบันการศึกษา  มีเครือขายสถานศึกษาในระดับ  ปวช. ปวส. ปริญญาตรี และ
ปริญญาโท  ในเขตพ้ืนที่จังหวัดปราจีนบุร ี

 4.  กรมสงเสริมใหความสําคัญในการพัฒนาคน  โดยการกําหนดแนวนโยบายใหพนักงาน  อบต. ไดศึกษา
ตอถึงระดับปริญญาโท  ดวยการเตรียมความพรอมดานสถานที่ศกึษา  และแนวทางการใหทุนการศึกษา  และ
แนวทางการใหทุนการศึกษา 
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 5.  บุคลากรมีความกาวหนาในสายงาน  เนื่องจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น  ไดขยายใหญ  ปรับขนาด
เล็กเปนขนาดกลาง  และมีแนวโนมที่จัดตั้งเปนเทศบาลตําบลในอนาคต 

 6.  พนักงานสวนตําบลมีโอกาสเขาถึงระบบสารสนเทศไดอยางท่ัวถึง  มีการติดตั้งระบบอินเตอรเน็ตภายใน
สํานักงาน 

จุดออน  (Weaknesses : W) 

 1.  สํานักงานพื้นที่ยังไมอํานวยตอการติดตอราชการไดสะดวกเพราะสํานักงานองคการบริหารสวนตําบล
บางแตน  โครงสรางสํานักงานสูงบันไดจึงสูงตาม ทําใหผูสูงอายุบางรายไดรับความไมสะดวกในการติดตอราชการ 

 2.  จํานวนพนักงานสวนตําบลบรรจุแตงตั้งไมครบตามกรอบอัตรากําลัง  ปริมาณงานมากกวาจํานวน
บุคลากร  สาเหตุเกิดจากการโอน (ยาย) ทําใหเกิดตําแหนงวาง 

 3.  พนักงานสวนตําบลและพนักงานจางบางสวนไมมีความชํานาญในงานที่ปฏิบัติ 

โอกาส (Opportunities : O) 

 1.  กรมสงเสริมใหความสําคัญตอการพัฒนาบุคลากร 

 2.  การเขาถึงระบบสารสนเทศ  เชน  การคนควาขอมูลดวยอินเตอรเน็ต  เปนตน 

 3.  พนักงานสวนตําบลมีความกาวหนาตามสายงาน 

 4.  มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูซึ่งกันและกัน  ระหวางหนวยงานดวยการศึกษาดูงาน 

 5.  มียุทธศาสตรรวมกันในการพัฒนาบุคลากร  เชน  อบรมรวมกัน 

อุปสรรค  (Threat : T) 

1. กฎหมาย  ระเบียบขอบังคับ  ยังไมเอ้ือตอการพัฒนาบุคลากรอยางมีประสิทธิภาพ 
2. พนักงานสวนตําบล  บางคนยังขาดการพัฒนาตนเอง  ไมเรียนรู สาเหตุดวยวัยและอายุ 
3. พนักงานสวนตําบล  ขาดความรู  ความเขาใจ  เรื่องวินัย 
4. งบประมาณในการพัฒนาบุคลากรตองใชอยางจํากัด 
5. งบประมาณในการพัฒนามุงเนนในดานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน  มากกวาการพัฒนาคน 

ความตองการ/ความคาดหวังของการบริหารในการพัฒนาบุคลากร 

 1.  กอใหเกิดความสามัคคี (Cohesive)  สรางกระบวนการมีสวนรวมใหเกิดขึ้นในองคกร 

 2.  บุคลากรที่ไดรับการพัฒนาแลวจะนําพาองคกรกาวสูความเปนเลิศ 

 3.  ชวยเสริมสรางองคกรสูความสําเร็จ 

 4.  เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ  ซึ่งไดแกการบริหารเพ่ือใหไดผลลัพธ  (Outcome)  ตรงตาม
วัตถุประสงค  (Objective)  ที่วางไว  โดยมีการบริหารงานแบบมุงเนนผลสัมฤทธิ์  (Result  based  manegment)  
และการจัดทําขอตกลงวาดวยผลงาน  (Performance  agreement)  ในองคกร 

 5.  มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ  ซึ่งไดแกการบริหารที่จะตองบริหารในเชิง
เปรียบเทียบระหวางปจจัยนําเขา  (Input)  กับผลลัพธ  (Outcome)  ที่เกิดขึ้นโดยมีการทํา  Costbenefit  
analysis  ใหวิเคราะหความเปนไปและความคุมคาของแผนงานหรือโครงการตางๆ  เทียบกับประโยชนท่ีไดรับ  
รวมทั้งจัดทําเปาหมายการทํางานและวัดผลงานของตัวบุคคล (individual  scorecards) ที่เชื่อมโยงระดับองคกร  
(Organization  scorecards) 
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ยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  องคการบริหารสวนตําบลบางแตน 

ยุทธศาสตรท่ี  1  ยุทธศาสตรดานการสรางระบบการจัดการความรู  การพัฒนากําลังคน  และสงเสริมสมรรถนะ
การปฏิบัติงาน 

  1.1  แผนงานพัฒนาความรูในองคกร 

  1.2  แผนงานการจัดทําระบบแผนและประสานการพัฒนาระบบราชการหนวยงานตางๆ  ในสังกัด  
อบต.บางแตน 

  1.3  แผนงานดานการบริหารงานบุคลากร 

  1.4  แผนงานพัฒนาศูนยพัฒนาขาราชการ อบต.บางแตน 

  1.5  แผนงานพัฒนาบุคลากรโดยการศึกษาตอ  ฝกอบรมศึกษาดูงานภายใน/ภายนอกประเทศ 

  1.6  แผนงานสงเสริมสมรรถนะในการปฏิบัติ 

 

ยุทธศาสตรท่ี  2  ยุทธศาสตรดานการฝกอบรม 

  2.1  แผนงานฝกอบรมบุคลากรตามความจําเปน (หลักสูตรกลาง) 

  2.2  แผนงานฝกอบรมบุคลากรในสังกัดหนวยงานตางๆ  (หลักสูตรเฉพาะดาน) 

 

ยุทธศาสตรท่ี  3 ยุทธศาสตรดานการการรวบรวมองคความรู  และการสรางองคกรแหงการเรียนรู  (Learning  
Organizing)   

  3.1  แผนงานจัดการความรูเพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรและการพัฒนา  กําลังคน 

  3.2  แผนงานสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนากําลังคนเพ่ือสนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร
จังหวัด 
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ตารางแผนงาน/โครงการ ตามยุทธศาสตร  3  ยุทธศาสตร  ดังตอไปนี้ 

ยุทธศาสตรท่ี  1  ยุทธศาสตรดานการสรางระบบการจัดการความรูและการพัฒนากําลังคน  

แผนงาน/โครงสราง ตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน รายละเอียดโครงการ 

1.1 แผนงานพัฒนาความรูองคกร 

      1.1.1 การจัดเวทีแลกเปลี่ยน
เรียนรูเวทีวิชาการขาราชการรูทัน
การเปลี่ยนแปลง    
 

 

 

1.2 แผนงานการจัดทําระบบแผน
และประส านการพัฒนาระบบ
ราชการหนวยงานตางๆ  ในสังกัด  
อบต.บางแตน 

      1.2.1 การจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากร 
 
 

      1.2.2 การหาความเปน 
(Training Need) ในการพัฒนา
บุคลากร 
 

 

 

      1.2.3 การประชุมประสาน
แผนการพัฒนาบุคลากร 

 

 

 
1.3  แผนงานดานการบริหารงาน
บุคลากร 
      3.1.1 มีการแตงตั้งโอน (ยาย)
ขาราชการในสังกัด 
 

 
-จํานวนครั้งการประชุมของ
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ
และยุทธศาสตรกําลัง อบต.บางแตน 
-จํานวนครั้งของการจัดเวทีวิชาการ
ขาราชการรูทันการเปลี่ยนแปลง 
หนวยงาน/สวนราชการในสังกัด 
 
 
 
 
 

-คะแนนการประเมินความรูตาม
แบบประเมินความรูในการพัฒนา
งานในหนาที่ที่รับผิดชอบ 
 

-ทุกสวนราชการ/หนวยงานมีการหา
ความจําเปน (Training Need) และ
มีเอกสารแสดงข้ันตอนการหาความ
จําเปนในการพัฒนาบุคลากรใน
สังกัดเพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการ
จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรในสังกัด 

 
-มีแผนการพัฒนาบุคลากรประจําป
งบประมาณของทุกสวนราชการ/
หนวยงาน 
-มีแนวทางการประสานการพัฒนา
บุคลากร  ประจํางบประมาณ  
2561-2563 
 
 
- การลงขอมูลบุคลากรในระบบศูนย
ขอมูล บุคลากรทองถ่ิน ทุกครั้งที่มี
พนักงานยายเขา และยายออก 

 

 

-จัดกิจกรรมประชุมเพ่ือกําหนด
แนวทางและการดําเนินงานพัฒนา
ระบบราชการและยุทธศาสตรการ
พัฒนา อบต.บางแตน 

-จัดประชุมแลกเปลี่ยนความรูวิชาการ
ดานตางๆ เปนประจําทุกเดือน เดือนละ 
1 ครั้ง รวม  12  ครั้ง/ป 
 

 

 

-จําทําเอกสารแบบประเมินความรูใน
หนวยงานเพ่ือพัฒนาการทํางานของ
พนักงานในแตละตําแหนง 
 

-ทุกสวนราชการจัดใหมีการหาความ

จําเปน (Training Need) เบ้ืองตนใน
การพัฒนาบุคลากรและใชเปนขอมูลใน
การจัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรใน
สังกัด 

 
 

-จัดการประชุมสวนราชการ/หนวยงาน 
จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากร
ปงบประมาณ  2561-2563 

-ทุกสวนราชการ/หนวยงานจัดทําขอมูล
บุคลากรในสังกัดใหเปนปจจุบัน
ครบถวนและสามารถนํามาปรับใชได
ทันที 
 

- งานการเจาหนาที่ อบต.บางแตน  ได
จัดทําขอมูลบุคลากรในสังกัดในเปน
ปจจุบันครบถวนและสามารถนํามาปรับ
ใชไดทันที 

-



 
101 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

แผนงาน/โครงสราง ตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน รายละเอียดโครงการ 

      3.1.2 มีการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
และเลื่อนระดับของขาราชการใน
สังกัด 

 
 
 

      3.1.3 มีการดําเนินการทาง
วินัย 
 
 
 
 
      3.1.4 มีการสรรหา และ
เลือกสรรบุคลากรในสังกัด 
 

 
 
 

1.4 แผนงานพัฒนาศูนยพัฒนา
ขาราชการ อบต.บางแตน 
     1.4.1  การจัดทําแผนพัฒนา
บุคลากร ประจําป 2564-2566 
องคการบริหารสวนตําบลบางแตน 
 

- การลงบันทึกขอมูลศูนยขอมูล
บุคลากรทองถิ่น  ในการเลื่อนขั้น
เงินเดือนและเลื่อนระดับทุกครั้ง 
 
 
 
- มีการจัดทําประกาศหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินพนักงานสวน
ตําบล โดยการเชื่อมโยงกับกฎ 
ระเบียบในการดําเนินการทางวินัย
ขาราชการ 
 
- มีการจัดทําหนังสือรายงานทองถิ่น
จังหวัดในเรื่องการรายงานสาย
ตําแหนงที่วางลงภายใน  30  วัน  
นับจากวันที่มีคําสั่งใหยาย  
-มีการประชาสัมพันธการรับโอน
(ยาย)ขาราชการตําแหนงที่วาง 
 
 
- มีการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
องคการบริหารสวนตําบลบางแตน 
ประจําป  2564-2566  
- ในแผนพัฒนาบุคลากรมีการจัดทํา
แผนการอบรมฝกอบรมพนักงาน
สวนตําบลบางแตน   

- งานการเจาหนาที่ อบต.บางแตน
จัดทําขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ขาราชการ และการเลื่อนระดับของ
พนักงานสวนตําบล และบันทึกการ
เปลี่ยนแปลงของเงินเดือนพนักงานสวน
ตําบล 
- ประกาศหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินพนักงานสวนตําบล 
 
 
 
 
- ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคลากรในสังกัดที่วางลง  ใหถูกตอง
ตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ 
 
 
 
 
 
- แผนพัฒนาบุคลากรองคการบริหาร
สวนตําบลบางแตน ประจําป  2564-
2566   
-แผนการอบรมบุคลากรในสังกัด
องคการบริหารสวนตําบลบางแตน 
ประจําป  2564-2566 
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ยุทธศาสตรท่ี  2  ยุทธศาสตรดานการฝกอบรม 

แผนงาน/โครงสราง ตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน รายละเอียดโครงการ 

2.1 แผนงานฝกอบรมบุคลากรตาม
ความจําเปน (หลักสตูรกลาง) 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 แผนงานฝกอบรมบุคลากรใน
สังกัดหนวยงานตางๆ (หลักสูตร
เฉพาะดาน) 

-ก า ร จั ด แ ผ น ก า ร ฝ ก อบ รม เ ชิ ง
ปฏิบัติ การหรือการใหความรู ใน
ลักษณะของการจัดหลักสูตรตางๆ  
แกขาราชการ และบุคลากรในสังกัด 
ตามความจําเปนและเปนประโยชน
กับหนวยงานโดยกรมสงเสริมการ
ปกครองส วนทองถิ่ นจัดทํ า เป น
หลักสูตรกลาง 
 
-มีการจัดการฝกอบรมสัมมนาจัด
ประชุมเชิงปฏิบัติการหรือใหความรู
ในลักษณะของการจัดหลักสูตรตางๆ
โดยจัดทําเปนหลักสูตรเฉพาะดาน 
เ ช น   ด า น ส า ธ า ร ณ สุ ข  ด า น
การเกษตร การพัฒนาชุมชน ดาน
บุคลากร ฯลฯ 

-กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น 
จัดทําเปนหลักสูตรกลางเพ่ือใหความรู
แกประชาชนและบุคลากรในสังกัดสวน
ราชการ/หนวยงานตางๆ 
 
 
 
 
 
-สวนราชการ/หนวยงานจัดทําหลักสูตร
เฉพาะดานเพ่ือพัฒนาบุคลากรในสังกัด
เปนการเพ่ิมและพัฒนาศักยภาพในการ
ปฏิบัติใหแกบุคลากรในสังกัด เชน 
โครงการอบรมดานการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศใหแกพนักงานสวนตําบล 
เปนตน 
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ยุทธศาสตรท่ี  3  ยุทธศาสตรดานการการรวบรวมองคความรู Knowledge Management : KM และการสราง
องคกรแหงการเรียนรู  (Learning  Organizing)   

แผนงาน/โครงสราง ตัวชี้วัดผลการดําเนินงาน รายละเอียดโครงการ 

3.1 แผนงานจัดการความรูเพื่อ
สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตรและ
การพัฒนากําลัง 

 
 

3.2 โครงการถายทอดความรู 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
3.3 แหลงเรียนรู 
-เวทีแลกเปลี่ยนความคิดเห็น/มุม
กาแฟ/หองสมุด 

-การทําแผนการจัดการความรูเพ่ือ
สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร 
 
 
 
-มีการทําโครงการความรวมมือทาง
วิชาการระหวางหนวยงานตางๆ ใน
สังกัดพ้ืนที่ อบต.บางแตน กิจกรรมท่ี
ดําเนินการ 
1. งานสารบรรณ 
2. งาน E-LAAS การบันทึกบัญชีของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  และ
การจัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน
ของแตละกอง 
3. มีหองสมุดคนควาหาความรู 
 
-จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
ประสบการณ ความรูที่ไดรับการ
อบรมเพ่ือถายทอดใหแกเพ่ือน
รวมงานไดรับความรูเพ่ิม 
 
-จัดใหมีมุมกาแฟเพ่ือเปนสถานที่
แลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณ
ปรึกษาแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน
กับบุคคลภายนอก 
 
-มีหองสมุดคนควาหาความรู 

-กรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น 
จัดทําเปนหลักสูตรกลางเพ่ือใหความรู
แกประชาชนและบุคลากรในสังกัดสวน
ราชการ/หนวยงานตางๆ 
 
-จัดสงบุคลากรทุกกองเขารวมในการ
อบรม ตามหลักสูตรที่กําหนด เชน  
หลักสูตร งานสารบรรณ ,หลักสูตร การ
จัดทําบัญชีขององคกรปกครองสวน
ทองถิ่น  และอื่นฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
-จัดประชุมเสวนาระหวางพนักงานใน
หนวย   
 
 
 
-จัดประชุมเพ่ือแสดงความคิดเห็นกับ
ประชาชนในพ้ืนที่  กับหนวยงาน ตางๆ
ที่เก่ียวของ เชน ปปช. สํานักงาน
ยุติธรรมจังหวัดปราจีนบุรี และอื่นฯลฯ 
 
-จัดโตะประชุม ในรูปทรงกรมเพ่ือใช
เปนสถานที่มุมกาแฟ  เพ่ือใหประชาชน
ผูมาติดตอไดมานั่งแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
หองสมุดองคการบริหารสวนตําบลบาง
แตน 
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การบริหารจัดการและติดตามประเมินผลยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  ไดกําหนดโครงสรางการบริหารจัดการ  และแนวทางการติดตาม

ประเมินผล  เพ่ือใชเปนเครื่องมือวัดความสําเร็จของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  วาบรรลุตาม

เปาหมาย  ที่ตั้งไวหรือไมมากนอยเพียงใด  โดยกําหนดแนวทางไว  ดังนี้ 

 การบริหารจัดการ 

 การบริหารจัดการและติดตามผลการทํางานตามยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคการบริหาร

สวนตําบลบางแตน  จะดําเนินการดังนี้ 

 1. ใหมีการตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลตามยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลทําหนาท่ี

วิเคราะหและวางระบบการติดตามประเมินผล  และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการพัฒนายุทธศาสตร

การพัฒนากําลังคน 

 2.  ใหคณะทํางานติดตามประเมินผลแผนยุทธศาสตรการพัฒนากําลังคน  รายงานผลการทํางานตอ

คณะกรรมการพัฒนาแผนยุทธศาสตรการพัฒนากําลังคนองคกาบริหารสวนตําบลบางแตน  และผูบริหารระดับสูง 

 3.  เพ่ือใหการพัฒนางานดานการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน ดําเนินไป

ตามแผนแมบทฯ  ดังกลาว อยางมีประสิทธิภาพและบังเกิดผลในทางปฏิบัติจึงตองดําเนินการตอไป 

 4.  จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปดานการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน  

ที่สอดคลองกับแผนแมบทฯ  เพ่ือเกิดความชัดเจนในการดําเนินงานและประสานงาน 

 5.  สรางความเขาใจแกผูเกี่ยวของทุกสวนราชการ  เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ  ยอมรับและนําแผนไปสู

การปฏิบัต ิ

 การติดตามประเมินผล 

 เพ่ือใหการติดตามประเมินผลมีประสิทธิภาพ  จึงตองมีการดําเนินงานดังตอไปนี้ 

1. กําหนดตัวชี้วัดเพ่ือเปนเครื่องมือวัดความสําเร็จและผลกระทบของการดําเนินการตามแผนแมบทฯ  

ขององคการบริหารสวนตําบลบางแตน  โดยกําหนดตัวชี้วัดเปน  2  ระบบดังนี้ 

-  ตัวชี้วัดตามเปาหมายระดับยุทธศาสตร  ซึ่งเปนการวัดประสิทธิผลของแตละยุทธศาสตรการพัฒนา 

-  ตัวชี้วัดระดับโครงการ  เปนการวัดความสําเร็จและผลกระทบของโครงการ 

 ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ  มีลักษณะดังตอไปนี้ 

 1.  กิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ  เชน  การสรรหาคัดเลือก  การ

บรรจุแตงตั้ง  การพัฒนา  การเลื่อนข้ัน  เลื่อนตําแหนง  การโยกยายและกิจกรรมดานการบริหารทรัพยากรบุคคล

อ่ืนๆ  มีความถูกตองและทันเวลา 

 2.  สวนราชการมีระบบฐานขอมูลดานการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีความถูกตอง  เที่ยงตรง  ทันสมัย  

และนํามาใชประกอบการตัดสินใจในการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการไดจริง 

 3.  สัดสวนคาใชจายสําหรับกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลตองบประมาณรายจายของ

สวนราชการมีความเหมาะสม  และสะทอนผลิตภาพของบุคลากร  ตลอดจนความคุมคา 

 4.  มีการนําเทคโนโลยีและเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในกิจกรรมและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล

ของสวนราชการ  เพ่ือปรับปรุงการบริหารและการบริหาร 



 
105 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

 ประสิทธิภาพของการบริหารทรัพยากรบุคคล  หมายถึง  นโยบายแผนงาน  โครงการ  และมาตรการดาน

ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ  กอใหเกิดผลดังตอไปนี้ 

 1.  การรักษาไวซึ่งขาราชการและผูปฏิบัติงานซึ่งจําเปนตอการบรรลุเปาหมาย  พันธกิจของสวนราชการ 

 2.  ความพึงพอใจของขาราชการและบุคลากรผูปฏิบัติงานตอนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  และมาตรการ

ดานการบริหารทรัพยากรบุคคลของสวนราชการ 

 3.  การสนับสนุนใหเกิดการเรียนรูและการพัฒนาอยางตอเนื่อง  รวมทั้งสงเสริมใหมีการแบงปนแลกเปลี่ยน

ขอมูล  ขาวสาร  และความรู  เพ่ือพัฒนาขาราชการและผูปฏิบัติงานใหมีทักษะและสมรรถนะที่จําเปนสําหรับการ

บรรลุภารกิจ  และเปาหมายของสวนราชการ 

 4.  การมีระบบการบริหารผลงาน  ที่เนนประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และความคุมคา  มีระบบหรือวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานที่สามารถจําแนกความแตกตางและจัดลําดับผลการปฏิบัติงานของขาราชการและ

ผูปฏิบัติงานซึ่งเรียกชื่ออ่ืนไดอยางมีประสิทธิผล  นอกจากนี้  ขาราชการและผูปฏิบัติงานมีความเขาใจถึงความ

เชื่อมโยงระหวางผลการปฏิบัติงานสวนบุคคลและผลงานของทีมงาน  กับความสําเร็จหรือผลงานของสวนราชการ 

แนวทางการพัฒนาขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 

 องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  ไดกําหนดแนวทางการการพัฒนาขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น 

ขาราชการครู บุคลากรทางการศกึษา ลูกจาง  และพนักงานจาง  ทุกประเภทตําแหนงทุกสายงาน และทุกระดับ ให

ไดมีโอกาสไดรับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู  ทักษะทัศนะคติที่ดี  มีคุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหการปฏิบัติ

หนาที่ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นและลูกจางเปนไปอยาง  มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  โดยจัดทํา

แผนพัฒนาขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถิ่นตามที่กฎหมายกําหนด มีระยะเวลา 3 ป สอดคลองกับระยะเวลา

ของแผนอัตรากําลัง  3  ป 

 การพัฒนาขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจาง และพนักงาน

จาง นอกจากจะพัฒนาดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  

ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดานคุณธรรมและจริยธรรมแลว องคกรปกครองสวนทองถิ่นตอง

ตระหนักถึงการพัฒนาตามนโยบายของรัฐบาล จังหวัด คือ การพัฒนาไปสู Thailand  4.0  ดังนั้น  องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินจึงจําเปนตองพัฒนาระบบราชการสวนทองถิ่นไปสูยุค  4.0  เชนกัน  โดยกําหนดแนวทางการพัฒนา

บุคลากรเพ่ือสงเสริมการทํางานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล  เพ่ือประโยชนสุขของประชาชนเปนหลัก  กลาวคือ 

1. เปนองคกรที่เปดกวางและเชื่อมโยงกัน ตองมีความเปดเผยโปรงใส ในการทํางาน โดยบุคลากร

ภายนอกสามารถเขาถึงขอมูลขาวสารของทางราชการหรือมีการแบงปนขอมูลซึ่งกัน  และกันและสามารถเขามา

ตรวจสอบการทํางานไดตลอดจนเปดกวางใหกลไกหรือภาคสวนอ่ืน ๆ เชน  ภาคเอกชน  ภาคประชาสังคมไดเขามา

มีสวนรวมและโอนถายภารกิจที่ภาครัฐไมควรดําเนินการเองออกไปใหแกภาคสวนอ่ืนๆ  เปนผูรับผิดชอบดําเนินการ

แทน  โดยการจัดระเบียบความสัมพันธในเชิงโครงสรางใหสอดคลองรับกับการทํางานในแนวระนาบในลักษณะของ

เครือขายมากกวาตามสายการบังคับบัญชาในแนวดิ่ง  ขณะเดียวกันก็ยังตองเชื่อมโยงการทํางานภายในภาครัฐดวย

กันเองใหมีเอกภาพและสอดรับประสานกัน  ไมวาจะเปนราชการบริหารสวนกลางสวนภูมิภาคและสวนทองถิ่น

ดวยกันเอง 

 2. ยึดประชาชนเปนศูนยกลาง  ตองทํางานในเชิงรุกและมองไปขางหนา  โดยตั้งคําถามกับตนเองเสมอวา  

ประชาชนจะไดอะไร  มุงเนนแกไข  ปญหาความตองการและตอบสนองความตองการของประชาชน  โดยไมตองรอ
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ใหประชาชนเขามาติดตอขอรับบริการหรือรองขอความชวยเหลือจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมทั้งใช

ประโยชนจากขอมูลของทางราชการและระบบดิจิทัลสมัยใหมในการจัดบริการสาธารณะที่ตรงกับความตองการของ

ประชาชน  พรอมทั้งอํานวยความสะดวกโดยมีการเชื่อมโยงกันเองของทุกสวนราชการเพ่ือใหบริการตางๆ  สามารถ

เสร็จสิ้นในจุดเดียว  ประชาชนสามารถเรียกใชบริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นไดตลอดเวลาตามความ

ตองการของตนและผานการติดตอไดหลายชองทางผสมผสานกัน  ไมวาจะติดตอมาดวยตนเอง อินเตอรเน็ต เว็ปไซด  

โซเชียลมีเดีย หรือแอปพลิเคชั่นทางโทรศพัทมือถือ  เปนตน 

 3. องคกรที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ตองทํางาน  อยางเตรียมการณไวลวงหนามีการวิเคราะหความ

เสี่ยง  สรางนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกตองคความรู  ในแบบสหสาขาวิชาเขามาใชในการตอบโตกับโลก

แหงการเปลี่ยนแปลงอยางฉับพลัน  เพื่อสรางคุณคามีความยืดหยุน  และความสามารถในการตอบสนองกับ

สถานการณตางๆ  ไดอยางทันเวลาตลอดจนเปนองคการที่มีขีดสมรรถนะสูง  และปรับตัวเขาสูสภาพความเปน

สํานักงานสมัยใหม  รวมทั้งทําใหบุคลากรมีความผูกพันตอการปฏิบัติราชการ  และปฏิบัติหนาที่ไดอยางเหมาะสม

กับบทบาทของตน 

 4. การกําหนดแนวทางการพัฒนาทักษะดานดิจิทัล  

    ใหถือปฏิบัติตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.4/42 ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 เรื่อง 

เครื่องมือสํารวจทักษะดานดิจิทัลของขาราชการและบุคลากรภาครัฐดวยตนเอง (Digital Government Skill Self-

Assessment) โดยใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นใชเปนแนวทางการพัฒนาทักษะดานดิจิทัลของขาราชการและ

บุคลากรภาครัฐเพ่ือปรับเปลี่ยนเปนรัฐบาลดิจิทัล ตามมติคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 

 ท้ังนี้  วิธีการพัฒนาอาจใชวิธีการใด  วิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได  เชน  การปฐมนิเทศ  การฝกอบรม  

การศกึษาดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  เปนตน 

13.ประกาศคุณธรรม  จริยธรรมของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นและลูกจาง 

 ขาราชการ  ลูกจางประจํา  พนักงานจาง  ขององคกาบริหารสวนตําบลบางแตน  มีหนาที่ดําเนินการให

เปนไปตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชนสวนรวมและประเทศชาติ  อํานวยความสะดวกและใหบริการแกประชาชน

ตามหลักธรรมาภิบาล  โดยจะตองยึดมั่นในคานิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม  ดังนี้ 

1.  การยึดม่ันในคณุธรรมและจริยธรรม 

2. การมีจิตสํานึกที่ดี  ซื่อสัตย  สุจริต  และรับผิดชอบ 

3. การยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน  และไมมีผลประโยชนทับซอน 

4. การยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง  เปนธรรม  และถูกกฎหมาย 

5. การใหบริการแกประชาชนดวยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไมเลือกปฏิบัติ 

6. การใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน  ถูกตอง  และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

7. การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  มีคุณภาพโปรงใส  และตรวจสอบได 

8. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององคกร 

ทั้งนี้  การฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม  ใหถือวาเปนการกระทําผิดทางวินัย 

************************************** 
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 แผนอัตรากําลัง 3 ป  ประจําปงบประมาณ พ

องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  อําเภอบานสราง  จังหวัดปราจีนบุรี

                ประเภทองคการบริหารสวนตําบล   สามัญ

ลําดับ 
ที ่

ตําแหนง 
ตําแหนง 

1 ปลัด อบต. (นักบริหารงานทองถ่ิน) 
2 รองปลัด  อบต. (นักบริหารงานทองถิ่น
 สํานักปลัด อบต. 

3 หัวหนาสํานักปลัด อบต.(นักบริหารงานทั่วไป
4 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
5 นักพัฒนาชุมชน 
6 นักทรัพยากรบุคคล 
7 นิติกร 
8 นักจัดการงานทั่วไป 
9 นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

10 นักประชาสัมพันธ 
11 เจาพนักงานธุรการ 

 ลูกจางประจํา 
12 นักพัฒนาชุมชน 

 พนักงานจางตามภารกิจ 
13 ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 
14 พนักงานขับรถยนต(ทักษะ) 
15 พนักงานขับรถยนต(ทักษะ) 
16 พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

 พนักงานจางท่ัวไป 
17 ภารโรง 

ปงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566 

องคการบริหารสวนตําบลบางแตน  อําเภอบานสราง  จังหวัดปราจีนบุรี 

สามัญ   สามัญระดับสูง    ประเภทพเิศษ 

 อัตรากําลังปจจุบัน กําหนดไวในแผน
ป 256ระดับ 

กลาง จาสิบตรีสาคร  ทับทิมศรี กําหนดไว
นักบริหารงานทองถิ่น) ตน นายสกล  สุมประพาฬ กําหนดไว

  
นักบริหารงานทั่วไป) ตน -วาง- กําหนดไว

ชํานาญการ นางอฐพรรณ  ฉ่ําเฉลิม กําหนดไว
ชํานาญการ นางสาวจารุณี  พรมปญญา กําหนดไว
ปฏิบัติการ นางสาวพรพรรณ  เฉลยภพ กําหนดไว
ปฏิบัติการ ศุภชัย กระแสสินธุโกมล กําหนดไว
ปฏิบัติการ นางสาวเกตณภา  ทุมสวัสดิ์ กําหนดไว
ปฏิบัติการ จาเอกกิตติศักดิ์  บุญกลิ่น กําหนดไว
ปฏิบัติการ นางสาวภลดา  เตียเฮี้ยว กําหนดไว
ปฏิบัตงิาน นางสาวเบ็ญจวรรณ  สมนาม กําหนดไว

  
- นางนุกูล  เรืองเกิด กําหนดไว
  
- นางนงนุช  นวลสุวรรณ กําหนดไว
- นายวิทยา  จั่นเพ็ชร กําหนดไว
- นายสุประกิจ  พุมพวง กําหนดไว
- นายอภินันท  จินดารัตน กําหนดไว
  
- นางสาวศิริมา  จันทา กําหนดไว
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กําหนดไวในแผน 
2564-2566  

หมายเหตุ 

กําหนดไว  
กําหนดไว  

  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  

กําหนดไว  
  

กําหนดไว  
  

กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  
กําหนดไว  

  
กําหนดไว  
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18 ดับเพลิง - นายวิทยา  บุญล้ํา กําหนดไว  
 กองคลัง     

19 ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) ตน นายประทีป  สรอยสน กําหนดไว  
20 เจาพนักงานการเงินและบัญชี ปง./ชง. -วาง- กําหนดไว  
21 เจาพนักงานพัสดุ ปง./ชง. -วาง- กําหนดไว  
22 เจาพนักงานจัดเก็บรายได ปฏิบัติงาน นางสาวอาภาภรณ  โคมเดือน กําหนดไว  

 พนักงานจางตามภารกิจ     
23 ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ - นางสาวอุไรวรรณ  แสงอินทร กําหนดไว  
24 ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได - นางสาวนุชจรี  ลิ้มเจริญ กําหนดไว  

 กองชาง     
25 ผูอํานวยการกองชาง ตน นายมานพ  เรืองเกิด กําหนดไว  
26 นายชางโยธา ปง./ชง. -วาง- กําหนดไว  

 พนักงานจางตามภารกิจ     
27 ผูชวยชางไฟฟา - นายฉกาจ  โฉมเฉลา กําหนดไว  
28 ผูชวยเจาพนักงานธุรการ - -วาง- กําหนดไว  
29 ผูชวยนายชางเขียนแบบ - นางสาวกัญวรา  บุญสวน กําหนดไว  

 พนักงานจางท่ัวไป     
30 พนักงานขับรถบรรทุกขยะ - นายสุทศัน  ทองพูล กําหนดไว  
31 พนักงานประจํารถบรรทุกขยะ - -วาง- กําหนดไว  
32 พนักงานประจํารถบรรทุกขยะ - -วาง- กําหนดไว  
33 คนงานท่ัวไป - นายสรายุธ  อยูคง กําหนดไว  
34 คนงานท่ัวไป - นายดิเรก  นวลสุวรรณ กําหนดไว  

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม     
  35 ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ตน นางสาวนฤภร   กาญจนวัฒน กําหนดไว  

36 นักวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติการ นางสาวปรัชญาพร   รุจาคม กําหนดไว  
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 กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม     
37 ผูอํานวยการกองการศกึษาศาสนา - -วาง- กําหนดไว  
38 นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ นางสาวเฉลิมพร  บุญชื่น กําหนดไว  

 บุคลากรทางการศึกษา     
39 คร ู  นางสาวหัสยา  แสงคํา กําหนดไว  
40 คร ู  นางเจียมใจ  มะลิ กําหนดไว  

 พนักงานจางภารกิจ     
41 ผูชวยนักวิชาการศึกษา - นายภัทรวิทย  แดงจาง กําหนดไว  
42 ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) - นางสําเนียง  กลาหาญ กําหนดไว  
43 ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) - นางแกวตา  บุญคง กําหนดไว  

 พนักงานจางท่ัวไป     
44 ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) - นางสาวจันทนา  แกวเนตร กําหนดไว  
45 ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) - นางสาววิไล  โฉมเฉิด กําหนดไว  
46 ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) - นางสาวอรภิญญา   กลัดสุข กําหนดไว  
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องคการบริหารสวนตําบลบานสราง ไดดําเนินการดังนี ้

 

 1. องคการบริหารสวนตําบลบางแตน   ไดแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566  ตามที่ ก.อบต.จังหวัด กําหนดประกอบดวย 

1. นายบุญเตือน  อินคง  นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน ประธานกรรมการ 

2. จาสิบตรีสาคร  ทับทิมศร ี ปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน กรรมการ 

3. นายสกล สุมประพาฬ รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลบางแตน กรรมการ/เลขานุการ 

    (รักษาราชการแทนหัวหนาสํานักปลัด) 

4. นายมานพ เรืองเกิด  ผูอํานวยการกองชาง   กรรมการ 

5. นายประทีป สรอยสน ผูอํานวยการกองคลัง   กรรมการ 

6. นางสาวนฤภร  กาญจนวัฒน ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม กรรมการ 

7. นางสาวเฉลิมพร  บุญชื่น นักวิชาการศึกษาชํานาญการ  กรรมการ 

    (รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองการศึกษา) 

  8. นางสาวพรพรรณ  เฉลยภพ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  ผูชวยเลขานุการ 

 2. การกําหนดสวนราชการและกรอบอัตรากําลัง 3 ป ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566  

ของ องคการบริหารสวนตําบลบางแตน เปนไปตามโครงสราง อบต.ประเภทสามัญ 

 3. การตั้งคาใชจายเปนเงนิเดือน คาจาง และประโยชนตอบแทนอื่นตามมาตรา ไมเกินรอยละ 40 

ของงบประมาณรายจายประจําป ตาม 35 แหง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542  

  จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติ ก.อบต.จ.ปราจีนบุรี ตอไป 

 

      ( นายบุญเตือน  อินคง ) 

       นายกองคการบริหารสวนตําบลบางแตน 


