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แบบวิเคราะห์ก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ ่  อ าเภอศีขรภูมิ    จังหวัดสุรินทร์ 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม / ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง 
(ปลัด อบต.) 

 
1 

 
ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท าหน้า ที่
พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ
และด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่
ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น การอนุญาต 
การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การ
ประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็น
อันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.
สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบ ร้อยของ
ประชาชน  จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน  า 
รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ี
สาธารณะ รวมทั งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
ป้องกันและระงับโรคติดต่อ จัดให้มีเครื่องมือ
เครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษา
อบรม จัดให้มีน  าสะอาด หรือการประปา จัดให้มี
โรงฆ่าสัตว์จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน  บ ารุงและ
ส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร จัดให้มีและ
บ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ จัดให้

 
- รายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมาย
และระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญ   
  จ านวน  48  เรื่อง 
- อนุมัติ การประกอบการกิจการที่เป็นอันตราย
แก่สุขภาพ    
  จ านวน   15    เรื่อง 
-  จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน  า    
   จ านวน  10  ครั ง 
-  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
   จ านวน  12  ครั ง 
-  จัดให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่าง  
   จ านวน    36   เรื่อง  
-  อนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงาน   
   จ านวน  13  ราย 
-  ตรวจฏีกา   ลงนามถอนเงิน   
   จ านวน  400 เรื่อง   
-  ปฏิบัติงานราชการอ่ืน ๆ   
   จ านวน  200  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 
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มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน จัด
ให้มีและบ ารุงทางระบายน  า เทศพาณิชย์ จัดให้มี
และบ ารุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบ ารุง
สงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบ ารุง
โรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ จัดให้มี
การจัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุข
จัดตั งและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและ
บ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้
มีและบ ารุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์ และสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และ
รักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น กิจการอย่างอ่ืน
ซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุข และหน้าที่อ่ืน ๆ 
ซึ่งมีค าสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมาย
บัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การ  บริหารส่วน
ต าบล เช่น การเลือกตั งสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล เลขานุการสภาองค์การบริหาร
ส่วน การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความ
สงบเรียบร้อยในการเลือกตั งของแต่ละหน่วย
เลือกตั งที่อยู่ในท้องที่ การจัดการให้ความสะดวก 
และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั ง การ
ขออนุมัติจ้าง 
ลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
การขออนุมัติเลื่อนขั นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน 
และพนักงานส่วนต าบลประจ าปี การขออนุมัติใช้
จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
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กรรมการสอบแข่งขันบุคคลเข้าบรรจุ 
เข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ ก.อบต. 
จังหวัดแต่งตั งเป็นกรรมการสอบสวนพนักงาน
ส่วนต าบลผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย เป็น
เจ้าหน้าที่งบประมาณ เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับ
การศึกษา เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรค
ระบาดสัตว์ เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้เก็บ 
รักษาเอกสารส าคัญขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย์ ธนาคาร
ออมสิน คลังจังหวัด  เป็นกรรมการรักษาเงินของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็น  พนักงาน
เจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่ เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย เป็นพนัก งาน
เจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตร
การฆ่าและการจ าหน่ายเนื อสัตว์ เป็นเจ้า หน้าที่
ดับเพลิง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นเจ้า หน้าที่
จัดท ารายงานประจ าปี เป็นกรรมการตรวจรับ
วัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็น
กรรมการตรวจสภาพอาคาร เป็นกรรมการ
ควบคุมการรับส่งเงิน เป็นกรรมการอ านวย 
การศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์ เป็น
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กรรมการจัดงานประจ าปี อันเป็นประเพณี
ท้องถิ่น หรืองานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการ
ช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่น
ในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ 
เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษาในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบ
ปัญหาชี แจงต่าง ๆ เกี่ยว กับงานในหน้าที่ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ
แต่งตั ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท า
หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณา
วางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงาน
ทีร่ับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผน
มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย 
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงทีต่้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 

ส านักปลัด 
นักบริหารงานทั่วไป  

ระดับต้น 
( หัวหน้าส านักปลัด ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์ ทําความเห็น  สรปุรายงาน  เสนอแนะ  
และดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตอ้งใช้ความชํานาญพิเศษเกีย่วกับงาน
บริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคมุตรวจสอบการจัดการ
งานตางๆ หลายดา้น  เช่น  งานธุรการ งานบุคคล  งานนิติการ งาน
ประชาสมัพันธ งานทะเบียนงานนโยบายและแผน งานควบคุมและส
งเสริม การทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบรอ้ย  งานจัดระบบ งาน  
งานการเงินและบญัชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจา่ยเอกสาร  
งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถติิ งานแปลเอกสาร งาน
เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานทํารายงานการประชมุและรายงานอื่นๆ งานตดิตอกับหน
วยงานและบุคคลตางๆ งานติดตามผลงาน เปนตน  ตอบปญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมคณะกรรมการ 
ตางๆ ตามทีไ่ดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหนา้ หนวยงานทําหนาที่
กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พจิารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และ
งบประมาณของหนวยงานท่ีรับผดิชอบติดตอประสานงาน วางแผน  
มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา
แนะนําปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล   และแกปญหาขอขัดของ
ในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิด ชอบดวยและปฏิบตัิหนาที่อ่ืนท่ี
เกี่ยวของ   รวมทั้งงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง
หรือสวนราชการใดในองคการบรหิารสวนตําบลโดยเฉพาะ 

 
1.ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ
ข้อราชการทั่วไป  จ านวน  30  เรื่อง 
2. ด าเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป
หรืองานเลขานุการ    จ านวน  45  เรื่อง 
3. งานติดตอหนวยงานและบุคคลตางๆ 
งานติดตามผลงาน   จ านวน  40  เรื่อง 
4.  งานนโยบายและแผน จ านวน 15  
เรื่อง 
5.  แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน
ในหนวยงานที่รับผิดชอบ   จ านวน   45  
เรื่อง 
6. งานราชการที่มิไดก าหนดใหเปนหนาที่
ของกองหรือสวนราชการใดในองคการ
บริหารสวนต าบลโดยเฉพาะ     จ านวน   
40   เรื่อง                                                                                                                                                                                                                                                                          

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ปก./ชก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบาย
และแผน โดยปฏิบัติหน้าที่ 
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผนโครงการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึง
อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมืองการบริหาร หรือความม่ันคงของประเทศ ทั งนี อาจ
เป็นนโยบาย แผนงานขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
โครงการระดับชาติแล้วแต่กรณ ีให้ค าปรึกษาแนะน าในทาง
ปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าว
ข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าที่ติดต่อประสานงานวางแผน
มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา  ขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิด ชอบด้วยในฐานะผู้ช่วย
หัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 
-  จัดท าแผนพัฒนาสามปี    
    จ านวน 1 ครั ง 
-  จดัท าแผนชุมชน   จ านวน   1   ครั ง 
-  จัดท ารายงานติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนา   จ านวน  1   ครั ง 
-  จัดท าแผนการด าเนินงาน   จ านวน 1  
ครั ง 
-  จัดท าการประชุมประชาคม จ านวน 
11 ครั ง 
-  จัดท ากิจกรรมอบรม / ศึกษาดูงาน  
จ านวน 2 ครั ง 
-  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น ๆ ตามที่ได้รับ 
มอบหมาย    จ านวน  36 ครั ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



45 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักพัฒนาชุมชน  ปก./ชก. 
 

1 
 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานพัฒนา
ชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ
หลายอย่างเช่น ส ารวจข้อมูลเบื องต้นในเขตพัฒนา
ชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุน
ให้มีการรวม กลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษา
กลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้
มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนา
กับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน า
และฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและ
หลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้านติดตาม
ผลงานและจัดท ารายงานต่างๆเป็นต้น ให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
-   สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่ม / จัด
กิจกรรม 
ของกลุ่มอาชีพ-กลุ่มองค์กร   จ านวน 8 
เรื่อง 
-   ด าเนินการด้านเงินสงเคราะห์เพื่อการ
ยังชีพ 
จ านวน  1,500  ราย 
-   อ านวยความสะดวกและประสานงาน
กับหน่วยงานอื่น ๆ ในการช่วยเหลือ
ประชาชน  จ านวน   20  เรือ่ง 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 



46 
 

ส่วนราชการ  
/ ต าแหน่ง 

อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

นักทรัพยากรบุคคล  ปก./ชก. 
 

1 
 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโดย
ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับการ
สอบ  ด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับการ
บรรจุแต่งตั งและอ่ืนๆที่เก่ียวกับงาน 
บุคคล  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง  รวบรวม  ศึกษาวิเคราะห์
ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  
รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพ่ือชี แจง
เหตุผลในการด าเนินการเรื่องการขอ
อนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ
บ านาญและเงินทดแทน  จัดท า  แก้ไข
เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือน
ของพนักงานส่วนต าบล  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 
-ด าเนินการประเมินเลื่อนขั นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบล     จ านวน   ๒    ครั ง 
-ด าเนินการประเมินเลื่อนขั นเงินเดือนพนักงานจ้าง             
จ านวน   ๑    ครั ง 
-จัดท าค าสั่งงานบุคคล  จ านวน   ๒๐   ครั ง 
-ด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานบุคคล  จ านวน   
๒๐   ครั ง 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 
 

 
1 

 
ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับ
อัคคีภัยที่เกิดขึ นโดยรวดเร็วมิให้
ลุกลามออกไป  ลด 
อันตรายและความเสียหายที่เกิดเพลิง
ไหม้ รักษาและบ ารุงขวัญ ตลอดจน
ทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่
ป้องกนัและบรรเทาอันตรายจาก
อุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประ สบ
ภัยและทรัพย์สิน   ช่วยเหลือ
สงเคราะห์ผู้ประสพภัย การฟ้ืนฟู
บูรณะสิ่งช า รุดเสียหายให้คืนสภาพ
เดิม ตามแผนที่องค์การบริหาร ส่วน
ต าบลได้ก าหนดไว้ เป็นต้น  และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
-   ป้องกันมิให้เกดิเพลิงไหม้  จ านวน 8 
เรื่อง 
-   ลดอันตรายและความเสียหายที่เกิด
เพลิงไหม้   จ านวน  12  เรื่อง 
-   รักษาและบ ารุงขวัญ ตลอดจน
ทรัพย์สิน 
ของประชาชน  จ านวน   18  เรื่อง 
-จัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย   จ านวน   ๓   เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานธุรการและงานสาร
บรรณท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ  โดยปฏิบัติ
หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ร่างหนังสือ 
โต้ตอบ บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้
ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง  ได้แก่ความรู้
เกี่ยวกับงานช่างสาขาต่าง ๆ  วิทยาศาสตร์  วิทยาศาสตร์
การแพทย์ หรือเศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ  การเก็บรักษา
และเปลี่ยนแปลงทะเบียนยานพาหนะ การโอนกรรมสิทธิ์  
ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุงรักษา 
หรือซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนดไว้ การ
จ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุดเสื่อมสภาพ  และการเบิกจ่าย
พัสดุทางช่าง  การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการ   
และเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ เช่น    
ทะเบียนประวัติข้าราชการ  ทะเบียนที่เกี่ยวกับการค้าและ
อุตสาหกรรม งานทะเบียน  เอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่าง ๆ 
การรวบรวมข้อ มูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึก
ราย งานการประชุม    เป็นต้นให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อ
ประสานงาน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   
 
 

 
1.  ร่างจัดท าหนังสือราชการ  
     จ านวน   100   เรื่อง 
2.  ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุง / รักษา       
     จ านวน   12   เรื่อง 
3.  ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารของ
ทางราชการ   
     จ านวน   100   เรื่อง 
4.  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น   
     จ านวน   36   เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / 
ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานขั นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ
ธรรมดาที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด 
หรือตามค า สั่ง หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่
ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายลักษณะงานที่ปฏิบัติ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยก
ประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือ
โต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและ
ตัวหนังสือ พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจ
เอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆช่วยจัดหา 
ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูล
และสถิติท่ัวไป ช่วยท า บันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ า นวย
ความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.  ลงทะเบียนหนังสือรับ    
     จ านวน  1,400   เรื่อง 
2.  ลงทะเบียนหนังสือส่ง      
    จ านวน  800    เรื่อง 
3.  ร่าง-จัดท าหนังสือราชการ  
     จ านวน  300    เรื่อง 
4.  จัดท ารายงานการประชุม    
     จ านวน  36    เรื่อง 
5.  คัดลอกรายการต่าง ๆ                     
     จ านวน  80   เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



50 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / 
ปี 

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและ
สันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่น 
และความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน  และปฏิบัติหน้ าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-   ด าเนินการด้านเงินสงเคราะห์เพื่อ
การยังชีพ จ านวน  1,400  ราย 
-   อ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ในการ
ช่วยเหลือประชาชน  จ านวน   50  
เรื่อง 
 

 
 
- 

 
 

+1 

 
 
- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง / ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

 
นักการภารโรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
เปิด – ปิด  ส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ 
และทรัพย์สินของทางราชการ  เดินหนังสือราชการใน
ส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
1. เปิด – ปิด  ส านักงาน  
จ านวน  365  ครั ง 
2. ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่
และทรัพย์สินของทางราชการ   
จ านวน  365  ครั ง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั ง 
 
 
 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
จ านวน  200  เรื่อง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั ง 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง /ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
ส านักปลัด 

 
พนักงานขับรถยนต์ 

 
 

1 

 
 
ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถยนต์ดังกล่าวและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ปฏิบัติงานขับรถยนต์ จ านวน  365  
ครั ง 
2. ปฏิบัติงานท าความสะอาด รถยนต์  
    จ านวน  65  ครั ง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย    
    จ านวน  200  ครั ง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

 
ผู้อ านวยการกองคลัง   

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
 

 
 

1 

 
 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอ แนะ 
และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้
ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่ าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งาน
ธุรการ  งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่าย 
งานรับรองสิทธิการเบิก เงินงบประมาณ การควบคุม
การปฏิบัติ เกี่ยว กับการเบิกจ่าย  การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการเงินต่ าง  ๆ  รายงานการ
ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผน
งานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด 
หน่วยงานการคลังปฏิบัติ งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท า
รายงาน  
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่าย
จริงเพื่อประกอบการ 

 
 
1.  ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น   
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ   
    จ านวน  48  เรื่อง 
2.  ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับ
การเบิกจ่าย   จ านวน   400   เรื่อง 
3.  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ      
    จ านวน   48  เรื่อง 
4.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การ
จัดซื อ การจ้าง   จ านวน   150  เรื่อง 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น 
     จ านวน 36  เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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พิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย 
ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัด
และคล่องตัวในการปฏิบัติ งานโดยทั่วไปของ อบต. 
สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระ
ภาษีและค่า ธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบ
การรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื อ การจ้าง ร่วมเป็น
กรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบ หมาย เช่น เป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรม การตรวจการจ้าง เป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการ
คลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา
และชี แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม ประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั ง เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของ
หน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องใน
ฐานะหัว หน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงาน
ดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนด  
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบ 
หมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล 
และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้วย 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปก./ชก. 

 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิด ชอบไม่สูงนัก
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ตรวจสอบหลักฐานและ
ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน  จัดท าบัญชีทั่วไปของราชการ 
เช่น ท าบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีแยก
ประเภทเป็นต้น  ช่วยพิจารณาตั งงบประมาณหมวดที่ไม่มี
ปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
เป็นต้นควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ตรวจทานการ
ตั งฎีกาเบิกจ่าย  ท าหนังสือโต้ ตอบเก่ียวกับ การ เงิน การ
บัญชี การงบประมาณ  จัดสรรเงินงบประมาณรายจ่าย
ตามยอดที่ได้รับอนุมัติแล้ว  ตรวจสอบงบเดือนท ารายงาน
การเงิน  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้า 
หน้าที่ระดับรองลงมา ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชี      
   จ านวน    100  เรื่อง 
2. ท าบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร
บัญชี            
    จ านวน   100  เรื่อง 
3. ตรวจทานการตั งฎีกาเบิกจ่าย   
    จ านวน  100   เรื่อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น  
    จ านวน    36   เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / 
ป ี

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

 
เจ้าพนักงานพัสดุ 

ปง./ชง. 

 
 
- 

 
 
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงานพัสดุ
โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน จัดหา 
จัดซื้อ วาจาง ตรวจรับ เก็บรักษา จัดทําทะเบียนเบิกจาย      
ทํารายงานตรวจสอบและเก็บ รักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  ดําเนินการจัดซื้อและวาจาง ติดตอ  
ประสานงานกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของชี้แจง ราย
ละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุศึกษาและเสนอความ
เห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุตรวจรางสัญญาซื้อสัญญา 
จางบันทึกและหนังสือโตตอบเกี่ยวกับงานพัสดุเปนตน ใหคํา  
ปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรอง ลงมา 
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ติดตอ 
ประสานงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนา 
หนวยงานนอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนแลวยังทํา
หนาที่ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุม
ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไขติดตามประเมิน 
ผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่
รับผิดชอบดวย 
 

 
 
1. ปฏิบัติงานค่อนข้างยากเก่ียวกับงาน
พัสดุ    จ านวน  50  เรื่อง 
2. เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
   จ านวน   50  เรื่อง 
3. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น 
   จ านวน  36  เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปง./ชง. 

 
 

 
 

1 

 
 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับ
แบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ หรือ
เอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนในขั นต้น  ช่วยรับและ
น าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่าง 
ๆ  
และติดตามทวงถามเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี
อากร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ค่าปรับ 
รายได้ จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ    เช่น  
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษปี้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
กิจการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
แผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม
การแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  การท า
น  าแข็งเพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ตั งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค 
ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียม
ขนสิ่งปฏิกูล   ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อ 
สร้างอาคาร   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ  
ตามข้อบังคับต าบล  ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมาย

 
 
1. ส ารวจโฉนดส าหรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่       
    จ านวน   1,400  เรื่อง 
2. รับช าระภาษีบ ารุงท้องที่   
    จ านวน 1,400 ราย 
3. รับช าระภาษีป้าย   
    จ านวน  20    ราย 
4. รับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
    จ านวน  10    ราย 
5. รับช าระค่าธรรมเนียมการค้าท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ   
    จ านวน   15  ราย 
6. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น   
    จ านวน    36  เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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และข้อบังคับต าบล ค่าอากรฆ่าสัตว์  ค่าธรรม 
เนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์  
ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่า
เช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย 
ค่าท่ี  วางขายของในที่สาธารณะ  ดอกเบี ย
เงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  และเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่าย
เวช ภัณฑ์  ค่าจ าหน่ายค าร้องต่างๆ ค่าธรรม 
เนียมการโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง 
ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสาร
หลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้เสียภาษีอากร
หรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวม
ข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดงราย 
การเสียภาษีและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



59 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/
ลด 

รวม 

2561 2562 2563 
กองคลัง 

 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 
 

 
 

1 

 
 
ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือ
กฎระเบียบที่ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียน
และเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยก
ประเภทใบส าคัญเขียนใบเสร็จรับเงิน  
ท าใบปก  และใบน าส่งเงิน  ช่วยท าฎีกา
เบิกเงิน  ช่วยน าเงินฝากและเบิกเงินจาก
ธนาคาร  ช่วยตรวจนับและรับจ่ายเงิน
สดและสิ่งแทนตัวเงิน  ช่วยรวบรวม
รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงิน
งบประมาณ  ช่วยท าบัญชีบางประเภท  
บัญชีรับจ่ายเงิน  บัญชีพัสดุ  เป็นต้น  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
1. ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือ
กฎระเบียบที่ชัดแจ้ง 
                     จ านวน   400   เรื่อง 
2. เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินและบัญชี   
                     จ านวน   400   เรื่อง 
3. คัดแยกประเภทใบส าคัญ  เขียนใบเสร็จ รับ
เงิน  ท าใบเบิก  และใบน าส่ง 
                     จ านวน   400   เรื่อง 
4. ช่วยท าบัญชีบางประเภท บัญชีรับจ่ายเงิน 
                     จ านวน   100   เรื่อง 
 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/
ลด 

รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

 
ผู้อ านวยการกองช่าง  

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
 

 

 
 

1 

 
 
ควบคุมงานและปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมงานช่าง งานโยธา การ
วางโครงการส ารวจ  วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ
ใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  
ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และ
ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ  
ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตาม
ผลงานวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูป
รายการก่อสร้าง  การประมาณราคา  
จัดพิมพ์  รูปแบบรายการต่างๆ  
ด าเนินการประกวดราคา  ท าสัญญาจ้าง  
ควบคุมการก่อสร้าง  และตรวจรับงาน
งวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน  พิจารณาข้อขัดแย้ง
ต่างๆ  ในด้านงานก่อแบบและงาน
ก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบรูป
รายการและรายการ  เป็นที่ปรึกษาใน
งานออกแบบและก่อสร้างเพ่ือให้มี
คุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสม

 
 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับควบคุมงานช่าง  งานโยธา   
    จ านวน   25   โครงการ     
2. ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ   
    จ านวน  200  โครงการ     
3. ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  
การประมาณราคา   
    จ านวน  200  โครงการ     
4. ตรวจสอบ / ซ่อมแซม  ไฟฟ้าสาธารณะ 
    จ านวน  12  รายการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่นๆ   
    จ านวน  36  เรื่อง 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 



61 
 

กับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจ
แบบก่อแสร้างต่างๆ  ของเอกชนที่ขอรับ
อนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจทางแบบ
ก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร  
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา  เช่น  
สะพาน  ถนน  ท่อระบายน  า  ทางเท้า  
คลอง  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  
สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูลจราจร  
ส ารวจและทดลองวัสดุ  ควบคุม
ตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า สวนสาธารณะ  
ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร  
ยานพาหนะ  เครื่องมือเครื่องใช้ของ
หน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ
งาน  รวบรวมข้อมูลและสถิติ  งาน
สัญญา  
 งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธี
ท้องถิ่น  งานพระราชพิธี  งานรัฐพิธี  
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็น
กรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็น
นายตรวจ  ป้องกันอัคคีภัย  เป็น
นายตรวจเวรยามส านักงาน  ตอบปัญหา
และชี แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั ง  เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายการ



62 
 

ปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  
ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  
แนะน าปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

นายช่างโยธา  ปง./ชง. 
 

 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิดชอบไม่
สูงนักเกี่ยวกับงานช่างโยธา  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น  การออกแบบ การ
ควบคุมการก่อ สร้างและบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา  
การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา  การ
ให้ค าปรกึษาแนะน า หรือ ตรวจสอบที่เก่ียวกับงาน
ช่างโยธา เช่น ทางสะพาน ท่อระบายน  า ช่องน  า  
อาคาร อุโมงค์ เขื่อน  ชลประทาน    ประปา  ท่า
เทียบเรือ  สนามบิน  และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เป็นต้น  
ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ  เกี่ยวกับงานช่างโยธา  เช่น  
ส ารวจเพื่อการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสดุ  
ทดลองหาคุณสมบัติของดินส ารวจข้อมูล  การจราจร 
ส ารวจทางอุทก วิทยา  ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา  
ตรวจทานแบบ  ค านวณแบบด้านช่างโยธา  ซ่อม  
สร้างวัสดุ  ครุภัณฑ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้  และ
อุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้
มาตรฐาน  ควบคุมการใช้การบ ารุงรักษาเครื่องจักร  
ยานพาหนะเครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงาน  ให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการเป็นต้น  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
1. การออกแบบ  การควบคุมการก่อสร้าง
และบ ารุงรักษา  ด้านช่างโยธา 
    จ านวน  25   เรื่อง 
2. ค าปรึกษาแนะน าหรือ  ตรวจสอบที่
เกี่ยวกับงานช่างโยธา 
    จ านวน   25  เรื่อง 
3. ตรวจสอบที่เก่ียวกับงานช่างโยธา 
    จ านวน   25  เรื่อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น ๆ  
    จ านวน   36   เรื่อง 
 

 
 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองช่าง 

 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คนงานทั่วไป 
 
 
 
 

 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 

ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างสํารวจ งาน
ช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการ
ออกแบบด้านช่างโยธา การคํานวณแบบด้านช่าง
โยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การ
วางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้คา
ปรึกษาแนะนา หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่าง
โยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 
 

1. ค าปรึกษาแนะน าหรือ  ตรวจสอบที่
เกี่ยวกับงานช่างโยธา 
    จ านวน   50  เรื่อง 
2. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น ๆ  
    จ านวน  50 เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
จ านวน  200  เรื่อง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จ านวน  200  ครั ง 
 
 
 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

+1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 1 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม / ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
 ก าหนดจุดมุงหมายการท างานติดตอประสานงานการ
พิจารณาวางแผนอัตรก าลังเจาหนาที่และงบประมาณด
านการศึกษา  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัย
สั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบ ใหค าปรึกษา แนะน า
ติดตามผลประเมินผล และแกไขปญหาตางๆ ในการ
ปฏิบัติงานของฝายการศึกษาทองถิ่น ปฏิบัติงานที่คอนข
างยากมากเก่ียวกับงานศึกษาทองถิ่นงานสังคมสง
เคราะห งานสันทนาการ การพลศึกษาลูกเสือและยุว
กาชาด โดยปฏิบัติหนา ที่อยางใดอยางหนึ่ง หรือหลา
ยอยาง เชน งานวางแผนการศึกษารวบรวมสถิติขอมูล
ทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน 
งานประเมินผล งานเผยแพรการศึกษางานปรับปรุง
โรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหาร งานบุคคล การ
จัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ งาน
สงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม งานกีฬาประชาชน งาน
เกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีทองถิ่น รวมถึงการควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติ งานใหเปนไปตามกฎ หมายให
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับ
รองลงมา การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวย
งานอ่ืนๆและปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของ 

 
 1.การวางแผนงานการศึกษา 
จ านวน 6 เรื่อง 
2.ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเก่ียวกับงาน 
ศึกษาทองถิ่น     จ านวน  10  เรื่อง 
3. ใหค าปรึกษา  แนะน าติดตามผล
ประเมินผล    จ านวน  12  เรื่อง 
4. รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา  
 จ านวน  12  เรื่อง 
5. งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีทองถิ่น  
จ านวน  15  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



๖๖ 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม / ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 

 
 
เป็นเจ้าหน้าที่ชั นต้นในการศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา   การ
บริหารจัดการส่งเสริมการศึกษา  โดยการใช้
เทคโนโลยี่ทางการศึกษา   ซึ่งได้แก่การรวบ
รมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการก าลังคน 
หลักสูตรแบบเรียน  ความ รู้พื นฐาน
เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื นฐาน 
ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความต้องการด้าน
การใช้เทคโนโลยีการศึกษา  จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน า
การศึกษาและอาชีพ   เผยแพร่การศึกษา  
เช่น  ออกรายการวิทยุ  โทรทัศน์  การเขียน
บทความ  จัดท าวรสารหรือเอกสารต่าง ๆ  
เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 1.  การวางแผนงานการศึกษา    
      จ านวน  6  เรื่อง 
2. ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมากเก่ียวกับ 
    งานศึกษาทองถิ่น  
    จ านวน  10  เรื่อง 
3. ใหค าปรึกษา  แนะน าติดตามผล 
    ประเมินผล 
    จ านวน  12  เรื่อง 
4. รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา   
    จ านวน  12  เรื่อง 
5. งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีทอง 
    ถิ่น  
 จ านวน  15  เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 



๖๗ 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม / ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
คร ู (คศ.2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัด
ประสบการณ์เรียนรู้ การส่ง เสริมการ
เรียนรู้  พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทาง
วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดย
จะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั งให้ด ารง
ต าแหน่งครูเช่นเดียวกับต าแหน่งครู
ผู้ช่วย  และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ส่งเสริมการเรียนรู้   พัฒนาผู้เรียนจ านวน 
64 คน 
2.  ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก  จ านวน  48 เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 
 



๖๘ 
 

 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2561 2562 2563 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 

 
 

 
 

2 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก
เล็กเกี่ยวกับการอบรมเลี ยงดูเด็กก่อน
วัยประถมศึกษา ให้มีความรู้ 
ความคิด ความประพฤติ ความพร้อม
และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมี
ความพร้อมที่สอดคล้องกับ
พัฒนาการของเด็ก ปฏิบัติงานทาง
วิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
1.อบรมเลี ยงดูเด็กเด็กก่อนวัยประถมศึกษา 
   จ านวน 58 คน 
2.ส่งเสริมการเรียนรู้   พัฒนาผู้เรียน 
   จ านวน  58 คน 
3.ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนา  
   เด็กเลก็  จ านวน  48 เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

2 

 
 
องค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ ได้ท าการวิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงาน และได้จัดท ากรอบโครงสร้างอัตราก าลังใหม่แล้ว เพื่อประมาณการใช้แผนอัตราก าลังพนักงานส่วน

ต าบลและลูกจ้างในอนาคตว่าในระยะเวลา 3 ปี ต่อไปข้างหน้าจะมีการใช้จ านวนพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างจ านวนเท่าใด จึงเหมาะสมกับภารกิจและปริมาณงาน และเพ่ือให้คุ้มค่าต่อ
การใช้จ่ายงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล ทั งนี เพ่ือให้สามารถบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมากรอกข้อมูลลงในแผน
อัตราก าลัง 3 ปี  ( พ.ศ.2561 – 2563 ) ดังนี  

 



๖๙ 
 

     
 


