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ส ำนักปลัด
1 งานธุรการและสารบัญขององค์การบริหารส่วนต าบล 5 3,541 17,705 0.214
2 งานร่าง โต้ – ตอบ หนังสือ 15 1,087 16,305 0.197
3 งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ 15 120 1,800 0.022
4 งานสาธารณกุศลของ อบต. และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 8 40 320 0.004
5 งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสรส าคัญทางราชการ 120 90 10,800 0.130
6 งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง 27,600 1 27600 0.333
7 งานจัดท าค าส่ังและประกาศของ อบต. 30 200 6000 0.072
8 งานรับเร่ืองร้องทุกข์ และร้องเรียน 180 40 7200 0.087
9 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 60 740 44400 0.536

10 งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาฯ และพนักงานส่วนต าบล 60 250 15000 0.181
11 งานบริการต้อนรับ (ติดต่อ – สอบถาม) และให้บริการด้านการ 15 1,200 18000 0.217
12 งานเลขานุการพนักงานส่วนต าบล 480 12 5760 0.070
13 งานแจ้งมติ ก.ถ. และ ก.อบต. จังหวัดสุรินทร์ให้ฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 15 12 180 0.002
14 งานพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ 65 1 65 0.001

งานบริหารส่วนบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 600 44 26400 0.319
15 งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับ 360 15 5400 0.065
16 งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 1,920 2 3840 0.046
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18 งานทะเบียนประวัติและประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิก อบต. พนักงานและลูกจ้าง 180 64 11,520 0.139
19 งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 180 64 11,520 0.139
20 งานประเมินผลงานบุคคลประจ าปี 180 2 360 0.004
21 งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 720 3 2,160 0.026
22 งานพัฒนาบุคลากร เช่นการฝึกอบรมสัมมนาการศึกษาดูงานการศึกษาต่อการขอรับทุนกรศึกษา 360 10 3,600 0.043
23 งานพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 360 2 720 0.009

24 งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 60 54 3,240 0.039
25 งานลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 5 80 400 0.005
26 งานออกหนังสือรับรอง 30 80 2,400 0.029
27 งานกิจการศูนย์ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 180 50 9,000 0.109
28 จัดท าค าส่ังเวรป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย/เวรรักษาความปลอดภัย 360 14 5,040 0.061
29 การรวบรวมรายงานข้อมูลด้านสาธารณภัย 2400 50 120,000 1.449
30 ติดต่อประสานงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานป้องกันบรรเทาฯ 2400 12 28,800 0.348

31 งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล และอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัย 60 8 480 0.006

32 แจกจ่ายน้ าส าหรับอุปโภค – บริโภค ให้กับประชาชน 180 50 9,000 0.109
33 ขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบาช่วยเหลืองานป้องกันฯ 120 300 36,000 0.435
34 แก้ไขปัญหาอัคคีภัย อุทกภัย/วาตภัย 120 4 480 0.006
35 ช่วยเหลือผู้ประสพภัยพิบัติจากเหตุสาธารณภัย 2400 18 43,200 0.522
36 ป้องกันและลดอุบัติเหคุทางถนน 300 2 600 0.007
37 ให้ความรู้ประชาสัมพันธ์ รณรงค์เก่ียวกับสาธารภัย 30 10 300 0.004

รวม 3.488
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38 งานรักษาความสงบเรียบร้อยในกิจกรรมต่าง ๆ 480 12 5,760 0.070
39 จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและการปรับปรุงแผน 2,400 1 2,400 0.029
40 การให้ความช่วยเหลือจัดล าดับความส าคัญความเดือดร้อน 120 12 1,440 0.017
41 ฝึกอบรม ซ้อมแผน อปพร./กู้ชีพ-กู้ภัย/และอาสาสมัครอ่ืน ๆ 2880 1 2,880 0.035
42 งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรืองค์การท่ีเก่ียวข้อง 60 4 240 0.003
43 งานประสานงานกับหน่วยงานใน อบต. และหน่วยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปโภคในเขต อบต. 

และหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 60 4 240 0.003

44 งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา ตรวจร่างข้อบัญญัติ
 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับค าส่ังท่ีเก่ียวข้อง

30 29
870 0.011

45 งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 60 39 2,340 0.028
46 การรวบรวมรายงานข้อมูลด้านสาธารณภัย 30 40 1,200 0.014
47 ติดต่อประสานงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทา 30 40 1,200 0.014
48 งานบันทึกภาพน่ิง และวีดีโอ 360 50 18,000 0.217
49 ออกแบบและเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ในงานท่ีเก่ียวข้อง 720 1 720 0.009
50 งานดูแลและพัฒนาเว็ปไซต์และอินเตอร์เน็ตประจ าต าบล 360 50 18,000 0.217
51 งานประชาสัมพันธ์เคล่ือนท่ี 180 30 5,400 0.065
52 งานด้านกิจการศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 60 6 360 0.004
53 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ - ทบทวน 28,800 1 28,800 0.348
54 จัดท าแผนพัฒนา 28,800 1 28,800 0.348

รวม 1.433
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55 จัดท าแผนด าเนินการประจ าปี 21600 1 21,600 0.261
56 จัดท าแผนพัฒนาต่างๆ แผนเฉพาะกิจ แผนปฏิบัติการ 6840 8 54720 0.661
57 ติดตามประเมินผลแผน/โครงการ 7200 15 108000 1.304
58 งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายรับ-รายจ่ายของ อบต. ในอนาคต 3,360 1 3360 0.041
59 งานจัดและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี 14,400 5 72000 0.870
60 งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง 480 4 1920 0.023
61 งานประสานงานกับหน่วยงานใน อบต. และหน่วยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขต อบต. 

และหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับกรวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 10,800 2 21600 0.261

62 งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา ตรวจร่างข้อบัญญัติ
 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ังท่ีเก่ียวข้อง 300 18 5400 0.065

63 งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 180 9 1620 0.020
64 งานจัดระเบียบชุมชน 360 5 1800 0.022
65 การประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการข้ันพ้ืนฐาน 60 40 2400 0.029
66 งานสงเคราะห์ผู้ประสพภัยพิบัติต่าง ๆ 20 5 100 0.001
67 งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ ทุพพลภาพ ผู้ป่วยเอดส์ 360 25 9000 0.109
68 งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาต่าง ๆ 300 15 4500 0.054
69 การประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 60 15 900 0.011
70 งานให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับค าแนะน า 20 14 280 0.003
71 งานให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 60 10 600 0.007
72 การฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 960 2 1920 0.023

รวม 3.765
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73 งานจัดระเบียบชุมชน 540 2 1,080 0.013
74 พ่นสารเคมีแบบหมอกควัน (หลังคาเรือน) 7200 4 28,800 0.348
75 ส ารวจแหล่งเพาะพันธ์ุยุงลายและแจกทรายอะเบทก าจัดยุง (หลังคาเรือน) 360 9 3,240 0.039
76 อบรมให้ความรู้ อสม. เร่ืองโรคไข้หวัดนก (คน) 360 1 360 0.004
77 รณรงค์ป้องกันยาเสพติด 360 3 1080 0.013
78 รณรงค์ป้องกันปัญหาโรคเอดส์ 360 3 1080 0.013
79 งานให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 30 12 360 0.004
80 งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปัญหาเดือดร้อนต่าง ๆ 480 34 16,320 0.197
81 งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา 480 35 16,800 0.203
82 งานให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 30 26 780 0.009
83 งานรับนโยบายจากผู้บังคับบัญชา 60 14 840 0.010
84 งานร่วมประชุมก าหนดนโยบายและแผนงานของ อบต. 120 9 1,080 0.013
85 จัดอบรม อสม. ใหม่และ อสม. ทดแทน 360 1 360 0.004
86 จัดอบมรมฟ้ืนฟูความรู้แก่ อสม. 360 1 360 0.004
87 การศึกษาดูงานของ อสม. 720 1 720 0.009
88 ดูแลชุมชนในการจัดท าโครงการสาธารณสุขในชุมชน 180 6 1,080 0.013
89 งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 60 9 540 0.007
90 จัดงานมหกรรมส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ 180 9 1,620 0.020
91 งานตอบข้อร้องเรียนเร่ืองราวร้องทุกข์ต่าง ๆ 720 20 14,400 0.174
92 งานให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย 60 18 1,080 0.013

รวม 1.111
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93 การฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 360 3 1080 0.013
รวม 0.013

รวมส ำนักปลัดท้ังหมด 12.307
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กองคลัง
1 งานธุรการและงานสารบรรณ 5 500 2,500 0.0302
2 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการตรวจรับ-ส่งเงิน และคณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 10 60 600 0.0072

3 การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 30 600 18,000 0.2174
4 การตรวจสอบเงินโอนจากรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานอ่ืน 30 120 3,600 0.0435
5 การโอนเงินพนักงาน/เงินผู้สูงอายุ 5 36 180 0.0022
6 การรับฎีกาเบิกเงินจากส่วนต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับเบิกและน าส่ง 20 650 13,000 0.1570
7 การตรวจสอบฎีกา 30 650 19,500 0.2355
8 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค 10 650 6,500 0.0785
9 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 30 250 7,500 0.0906

10 การจัดท าการโอนเงินงบประมาณ (เพ่ิม/ลด) 30 17 510 0.0062
11 จัดท ารายการใบผ่านบัญชีท่ัวไป, ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 90 120 10,800 0.1304
12 บันทึกบัญชีเงินสดรับ, เงินสดจ่าย, บัญชีแยกประเภท 20 1180 23,600 0.2850
13 การจัดท าบันทึกเบิกเงิน, บันทึกถอนเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณลงทะเบียนคุมรายจ่ายตาม

งบประมาณ และนอกงบประมาณ 5 600 3,000 0.0362

14 ปิดงบประจ าเดือน 420 12 5,040 0.0609
15 ปิดงบประจ าปี, งบแสดงฐานะการเงิน 2,100 1 2,100 0.0254
16 การปฏิบัติงานเก่ียวกับประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายการค าร้องต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความ

ถูกต้องครบถ้วนถูกต้องครบถ้วนในข้ันต้น 30 240 7,200 0.0870

รวม 1.493
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

17 ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 15 1200 18,000 0.217
18 ภาษีป้าย 15 70 1,050 0.013
19 กิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 90 60 5,400 0.065
20 ปฏิบัติงานด้วยการจัดเก็บเอกสาร ผท.1,2,3,4,5 ของผู้ช าระภาษีแต่ละราย 20 550 11,000 0.133
21 ปฏิบัติงานด้านการรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเก่ียวกับการ

จัดเก็บภาษี 20 550 11,000 0.133

22 ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ค่าปรับ รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ 20 100 2,000 0.024
23 การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเร่ืองอ่ืน ๆ 10 300 3,000 0.036
24 งานจัดท าประกาศให้มาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 10 550 5,500 0.066
25 งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี 20 650 13,000 0.157
26 งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 20 200 4,000 0.048
27 งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 30 150 4,500 0.054
28 งานควบคุมและรับผิดชอบเก่ียวกับการลาของพนักงานและกองคลัง 5 30 150 0.002
29 การสมัครสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานส่วนต าบลและสหกรณ์อ่ืน ๆ 60 14 840 0.010
30 การกู้สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานส่วนต าบลและสหกรณ์อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับกองคลัง ตรวจสอบหนังสือ

เข้า-ออก จ าแนกหนังสือราชการ ควบคุมและรับผิดชอบการสาธารณกุศลหรือตามหน่วยงานอ่ืนขอ
ความร่วมมือ

60 11 660 0.008

รวม 0.967
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

31 รับผิดชอบการกู้เงินจากธนาคารออมสินของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างน าส่งเงินท่ีหักจากผู้กู้ให้
ธนาคารทุกวันส้ินเดือน

5 40 200 0.002

32 จัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุตามแบบท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนดไว้ตามหนังสือด่วนมาก ท่ี มท. 
0407/ว 791 ลงวันท่ี 6 มิถุนายน 2529 เร่ืองการควบคุมพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถ่ิน

60 340 20400 0.246

33 ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 10 1 10 0.000
34 ด าเนินงานจัดหาพัสดุ ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง ของหน่วยงานต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือส่ังการท่ี
เก่ียวข้อง

120 650 78000 0.942

35 ท าสัญญาซ้ือขาย สัญญาจ้าง ตามระเบียบฯ 30 600 18000 0.217

36 ท าหนังสือแจ้งพ้นภาระผูกพัน การถอนหนังสือค้ าประกันสัญญา 60 60 3600 0.043

37 งานประชาสัมพันธ์ประกาศจัดซ้ือ จัดจ้าง 60 650 39000 0.471

38 งานตรวจสอบทะเบียนครุภัณฑ์ในแต่ละส่วนราชการ 300 2 600 0.007

39 งานจ าหน่ายครุภัณฑ์ของ อบต. 1080 1 1080 0.013

40 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 60 140 8400 0.101

รวม 2.045
รวมกองคลังท้ังหมด 4.505
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

กองช่ำง
1 งานธุรการ 10 150 1500 0.018
2 งานออกแบบค านวณด้านโยธา 480 80 38400 0.464
3 งานโครงการและการก่อสร้าง / โยธา 480 80 38400 0.464
4 งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานด้านการก่อสร้าง/โยธา 60 150 9000 0.109
5 งานตรวจสอบแบบแปลนด้านการก่อสร้างและโยธา 60 100 6000 0.072
6 งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านการก่อสร้างและโยธา 960 80 76800 0.928
7 งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียด 960 100 96000 1.159
8 งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านงานก่อสร้างและโยธา 240 50 12000 0.145
9 งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง 180 100 18000 0.217

10 งานปรับปรุงชุมชนหมู่บ้านทีมีความแออัด 120 10 1,200 0.014
11 งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะท่ีดินสาธารณะประโยนช์ 120 150 18,000 0.217
12 งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมทางบก ทางน้ า 180 10 1,800 0.022
13 งานให้ค าปรึกษาด้านส่ิงแวดล้อม 40 10 400 0.005
14 งานด้านก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเข้า และส่ิงติดต้ังอ่ืนๆ 300 50 15,000 0.181
16 งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 180 50 9,000 0.109
17 งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเข้า เข่ือน 480 20 9,600 0.116
18 งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 60 20 1,200 0.014
19 งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิงแวดล้อมเป็นพิษ 60 30 1,800 0.022

รวม 4.277
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

20 งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับการก่อสร้าง 50 10 500 0.006
21 งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 30 30 900 0.011
22 งานประมาณราคางานซ่อมบ ารุง 180 30 5,400 0.065
23 งานติดต้ังระบบไฟฟ้าสาธารณะ 180 120 21,600 0.261
24 งานตรวจน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542 และแก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ 180 5 900 0.011
25 งานงานเก่ียวกับการขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543ตามระเบียบกฎหมายฯ 120 10 1,200 0.014

26 งานตรวจสอบระวังแนวเขตท่ีดิน 480 10 4,800 0.058
27 งานวางแผนและควบคุมการวางระบบสาธารณูปโภค 1,440 5 7,200 0.087
28 งานตรวจสอบและประมาณการความเสียหายของผู้ประสบภัย 180 50 9,000 0.109
29 งานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ เช่นสวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม 480 10 4,800 0.058
30 งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 480 10 4,800 0.058
31 งานดูแลและรักษาต้นไม้พันธ์ไม้ 60 20 1,200 0.014
32 งานประดับตกแต่สถานท่ีอาคารท่ีเก่ียวกับการใช้พันธ์ไม้ต่างๆ 60 60 3,600 0.043
33 งานประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 30 30 900 0.011

รวม 0.807
รวมกองช่ำงท้ังหมด 5.083
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม
1 งานพิจารณาศึกษา  ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา 300 50 15,000 0.181
2 งานให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าท่ีในระดับรองลงมา 120 180 21,600 0.261
4 งานรับนโยบายจากผู้บังคับบัญชา 60 50 3,000 0.036
5 งานเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายของ อบต. 180 30 5,400 0.065
6 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 60 100 6,000 0.072
7 งานควบคุมตรวจสอบงานธุรการ งานหนังสือ (รับ – ส่งหนังสือ) 10 200 2,000 0.024
8 งานร่าง โต้ตอบหนังสือ 60 200 12,000 0.145
9 งานควบคุมตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ขวาวใหญ่ 120 120 14,400 0.174

12 งานควบคุมตรวจสอบการขออนุมัติซ้ือ-จ้างกองการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 30 120 3,600 0.043
13 งานควบคุมตรวจสอบการด าเนินงานกิจกรรมการเรียนการสอนศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 120 35 4,200 0.051
14 งานควบคุมตรวจสอบภารกิจถ่ายโอนกิจกรรมอาหารเสริม(นม)อาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน

สังกัด 50 18 900 0.011

15 งานควบคุมตรวจสอบภารกิจถ่ายโอนกิจกรรมอาหารเสริม(นม)อาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใน
สังกัด 30 18 540 0.007

16 งานตรวจสอบการด าเนินโครงการต่างๆ ของกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ อบต.ตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 180 25 4,500 0.054

17 งานรวบรวมและขอรับเงินอุดหนุนด้านการศึกษา 180 9 1,620 0.020
18 งานพัฒนาบุคลากร ได้แก่ การให้ประชุม อบรม สัมมนา การศึกษา ต่อส าหรับพนักงานจ้างและ

บุคลากรทางการศึกษา 360 15 5,400 0.065

รวม 1.210
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

19 งานจัดต้ังและส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน ตลอดจนการจัดต้ังกรรมการการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
 และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1,080 9 9,720 0.117

20 งานระบบสารสนเทศข้อมูล สถิตทางการศึกษา ได้แก่ การรวบรวมแบบรายงานประจ าเดือนของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 360 32 11,520 0.139

21 ส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 2,160 5 10,800 0.130
22 งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาทางวิชาการ 60 9 540 0.007

23 งานเก่ียวกับวัสดุอุปกรณ์ คู่มือการสอน แผนการเรียนการสอน แบบเรียนต่างๆ 360 9 3,240 0.039
24 งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงานและให้บริการทางวิชาการ รวมถึงการ                 ทัศนศึกษา

ดูงาน 1,440 8 11,520 0.139

25 การศึกษาและวิเคราะห์ การแนะแนวการศึกษา งานเก่ียวกับแผนการศึกษาแห่งชาติ 1,440 9 12,960 0.157
26 การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและพัฒนาหลักสูตรวิชาต่างๆ 2,400 2 4,800 0.058
27 การวิเคราะห์วิจัยและพัฒนาหนังสือ แบบเรียน การวางแผนการศึกษา 1,440 2 2,880 0.035
28 การจัดท ามาตรฐานการศึกษา ตลอดจนการจัดบริการส่งเสริมทางการศึกษา 2,400 2 4,800 0.058
29 งานประสานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 120 30 3,600 0.043
30 งานประสานงานคณะกรรมการส่งเสริมสนับสนุนวิชาการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในเขต อบต. 120 21 2,520 0.030
31 งานประสานการถ่ายโอนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 180 15 2,700 0.033
32 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 720 2 1,440 0.017
33 งานกีฬาและนันทนาการ 2,400 3 7,200 0.087
34 งานกิจการศาสนา 960 5 4,800 0.058
35 งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 960 5 4,800 0.058

รวม 1.206
39



ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

36 งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ 60 40 2,400 0.029
37 การจัดประสบการณ์เรียนรู้ 120 20 2,400 0.029
38 งานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 120 20 2,400 0.029
39 งานกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 120 20 2,400 0.029
40 งานส่งเสริมการเรียนรู้ 120 60 7,200 0.087
41 แผนการเรียนการสอน 120 70 8,400 0.101
42 งานกิจกรรมนันทนาการ 120 60 7,200 0.087
43 งานจัดกิจกรรมตามวัย 120 60 7,200 0.087

รวม 0.029
รวมกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรมท้ังหมด 2.444
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ล ำดับท่ี ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ
เวลำท่ีใช้ต่อรำย 

(นำที)
ปริมำณงำน (ต่อปี)

เวลำท้ังหมดต่อปี 
(นำที)

จ ำนวนต ำแหน่งท่ีต้องกำร

หน่วยตรวจสอบภำยใน
1 การตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ การบัญชี และพัสดุ 60 800 48,000 0.580
2 การตรวจอสหลัฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจ่าย

   การลงบัญชี 60 800 48,000 0.580

3 การตรวจสอบการเก็บรักษาพัสดุ การใช้และเก็บรักษายานพาหนะของส่วนราชการ 30 100 3,000 0.036
4 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสาร หลักฐานท่ีเก่ียวข้องให้และถูกต้องตามระเบียบ

ของทางราชการ สอดคล้องกับแผนงาน โครงการและนโยบายของส่วนราชการ 60 200 12,000 0.145

5 ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเส่ียงการประเมินประสิทธิภาพ ระบบการควบคุมภายใน และ
เทคนิควิธีการตรวจสอบ 120 2 240 0.003

6 เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการควบคุมภายในส่วนราชการให้ได้รับทราบ 120 2 240 0.003

7 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 60 20 1,200 0.014

รวม 1.361

รวมหน่วยตรวจสอบภายในท้ังหมด 1.361
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