
๑ 
 

 
 
 

 
 

วิเคราะห์ปริมาณงานขององค์การบริหารส่วนต าบลขวาวใหญ่ 
สถิติปริมาณงานในรอบปีที่ผ่านมาขององค์การบริหารส่วนตำบลขวาวใหญ่ 

 

ท าใน EXCEL 
ข้อ 03 วิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งของส่วนราชการ หน้า 42 - 68 
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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 

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง 
(ปลัด อบต.) 

 
1 

 
ปฏิบัติงานประจ าในฐานะปลัดองค์การ บริหารส่วนต าบล ซึ่งมี
ลักษณะงาน บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ ด้าน
กฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร จัดการ อ านวยการ         
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีหน้าที่ความ รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพ     
ของงาน สูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลาย หน่วยงาน และ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา        จ านวนมากพอสมควร และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
1. ก าหนดแนวทาง/แผนการปฏิบัติงาน 
ประจ าปี ตามนโยบายของทางราชการ/ 
ผู้บริหาร จ านวน 2  เรื่อง 
 2. ก ากับ เร่งรัด ติดตามประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการต่าง ๆ ทั้ง 
5 ส่วนราชการ จ านวน  250 เรื่อง 
3. ปกครอง บังคับบัญชาพนักงานส่วน 
ต าบล และพนักงานจ้าง ทั้งหมดใน
หน่วยงาน จ านวน 250 เรื่อง 
 4. ควบคุมการจัดท าข้อบัญญัติต าบล 
ข้อบัญญัติงบประมาณให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
จ านวน 1  เรื่อง 
5. งานถ่ายโอนภารกิจด้านนโยบายการ 
กระจายอ านาจในการสั่งการ อนุมัติ 
อนุญาตให้ด าเนินการ จ านวน 250 เรื่อง 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / 
ต าแหน่ง 

 

อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 

ส านักปลัด 
นักบริหารงานทั่วไป  

ระดับต้น 
( หัวหน้าส านักปลัด ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ปฏิบัติงานประจ าในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหาร จัดการระบบงาน อ านวยการ 
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ควบคุม ก ากับ ดูแล และการบริหารงานหลายด้าน เช่น งาน
บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานนโยบายและแผน 
งานกฎหมายและคดี งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งาน สาธารณสุขและสิส่งแวดล้อม งานสวัสดิการ สังคม และ
สังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริม การเกษตร และปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น หน้าที่ของ
กอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน และ 
บุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ 
ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า 
ส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงานหลาย 
ด้านด้วยกัน ได้แก่  งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานบุคคล งานนโยบายและแผน  
งานกฎหมายและคดี  งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม งานสวัสดิการสังคมและสังคม 
สงเคราะห์งานส่งเสริมการเกษตร จ านวน 
200 เรื่อง 
 2. ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน 
ของส่วนราชการให้เป็นไปตามนโยบาย และ 
แผนการปฏบิัติงานที่ก าหนด และถูกต้อง 
ตามระเบียบ กฎหมาย  
จ านวน 200 เร่ือง 
3.ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง รวมทั้งงาน 
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหนา้ที่ของกอง 
หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วน    
ต าบลโดยเฉพาะ จ านวน 50 เรื่อง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 
 

อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  ชก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบาย
และแผน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบายจัดท า
แผนโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมัน่คงของ
ประเทศ ทั้งนี้อาจเป็นนโยบาย แผนงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลและโครงการระดับชาติแล้วแต่กรณี ให้ค าปรึกษา
แนะน าในทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดบัรองลงมา ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงานวางแผนมอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบให้
ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและ
แก้ปัญหา  ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิด ชอบ
ด้วยในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหนว่ยงานท าหน้าที่ช่วยหัวหน้า
หน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
-  จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น    
    จ านวน 1 ครั้ง 
-  จัดท าแผนด าเนินงาน   
     จ านวน 1 ครั้ง 
-  จัดท ารายงานติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาท้องถิ่น  จ านวน  1   ครั้ง 
-  จัดท าการประชุมประชาคม จ านวน 1 
ครั้ง 
-  จัดท ากิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ 
-  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น ๆ ตามที่ได้รับ 
มอบหมาย    จ านวน  50 ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

นักพัฒนาชุมชน ชก. 
 

1 
 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานพัฒนา
ชุมชน โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือ
หลายอย่างเช่น ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนา
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 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 
-   สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่ม / จัด
กิจกรรมของกลุ่มอาชีพ-กลุ่มองค์กร   
จ านวน 8 เรื่อง 
-   ด าเนินการด้านเงินสงเคราะห์เพื่อการ
ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยและเด็กแรก
เกิด จ านวน  1,600 ราย 
-   อ านวยความสะดวกและประสานงาน
กับหน่วยงานอื่น ๆ ในการช่วยเหลือ
ประชาชน  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 

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

นักทรัพยากรบุคคล  ชก. 
 

1 
 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ด าเนินการเกี่ยวกับ
การสอบ  ด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุ
แต่งตั้งและอ่ืนๆที่เก่ียวกับงาน บุคคล  ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  รวบรวม  
ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนา
บุคคล  รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจง
เหตุผลในการด าเนินการเรื่องการขออนุมัติเกี่ยวกับ
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ
บ านาญและเงินทดแทน  จัดท า  แก้ไข
เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนของพนักงาน
ส่วนต าบล  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

 
- ด าเนินการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   ๒    ครั้ง 
- ด าเนินการประเมินเลื่อนขัน้เงินเดือน
พนักงานจ้าง         จ านวน   ๑    ครั้ง 
- จัดท าค าสั่งงานบุคคล   
จ านวน   30  ครั้ง 
- ด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารงานบุคคล   
จ านวน    50  ครั้ง 
- จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567-2569 
จ านวน 1 ครั้ง 
- จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567-2569 
จ านวน 1 ครั้ง 
 

 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

เจ้าพนักงานป้องกันและ      
บรรเทาสาธารณภัย ชง. 

 

 
1 

 
ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  ระงับอัคคีภัยที่เกิดขึ้น
โดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไป  ลดอันตรายและ
ความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้ รักษาและบ ารุงขวัญ 
ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่
ป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย 
การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน   ช่วยเหลือ
สงเคราะห์ผู้ประสพภัย การฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช า รุด
เสียหายให้คืนสภาพเดิม ตามแผนที่องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลได้ก าหนดไว้ เป็นต้น  และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-   ช่วยเหลือป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้  
จ านวน 15 ครั้ง   
-   ป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้ /ลดอันตราย
และความเสียหายที่เกิดเพลิงไหม้   
จ านวน  50 ครั้ง 
-  ช่วยเหลือประชาชน  จ านวน 20 เรื่อง 
-  จัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย   จ านวน   30   เรือ่ง 
- เตรียมความพร้อมในการรับเหตุป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

เจ้าพนักงานธุรการ ปง. 
 

 
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.  รบัหนังสือราชการต่างๆ  
จ านวน 1,800 เรื่อง 
3.  ติดตามให้มีการซ่อมบ ารุง / รักษา       
 จ านวน   150  เรื่อง 
4.  ตรวจสอบและเก็บรักษาเอกสารของ
ทางราชการ  จ านวน   100   เรื่อง 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น   
     จ านวน   100  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
 
 

 
1 

 
ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ
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 านวย
ความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.  ลงทะเบียนหนังสือรับ    
     จ านวน  1,800   เรื่อง 
2.  ลงทะเบียนหนังสือส่ง      
    จ านวน  800    เรื่อง 
3.  ร่าง-จัดท าหนังสือราชการ  
     จ านวน  100   เรื่อง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง 

 
อัตรา 
( เดิม ) 

 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี 

 
ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / 

ป ี

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด 
  

รวม 

2567 2568 2569  
 

ส านักปลัด 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เกีย่วกับด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาและ
สันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครอง 
ท้องถิ่น และความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงาน
ระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

 
-   สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่ม / จัด
กิจกรรมของกลุ่มอาชีพ-กลุ่มองค์กร   
จ านวน 9 เรื่อง 
-   ด าเนินการด้านเงินสงเคราะห์เพื่อ
การยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยและ
เด็กแรกเกิดจ านวน  1,600 ราย 
-   อ านวยความสะดวกแลประสานงาน
กับหน่วยงานอื่น ๆ ในการช่วยเหลือ
ประชาชน  จ านวน  20  เรื่อง 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

 
คนงาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
          ส านักปลัด 
        นักการภารโรง 
 
 
     
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
เปิด – ปิด  ส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณอาคาร
สถานที่ และทรัพย์สินของทางราชการ  เดินหนังสือ
ราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
จ านวน  200  เรื่อง 
2. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั้ง 
 
 
 
 
 
1. เปิด – ปิด  ส านักงาน  
จ านวน  280  ครั้ง 
2. ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่
และทรัพย์สินของทางราชการ   
จ านวน  280  ครั้ง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  จ านวน  200  ครั้ง 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 
ส านักปลัด 

 
พนักงานขับรถยนต์ 

 
 

1 

 
 
ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์
และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้
รถยนต์ดังกล่าวและปฏิบัติงานอื่นตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ปฏิบัติงานขับรถยนต์ จ านวน  260  ครั้ง 
2. ปฏิบัติงานท าความสะอาด รถยนต์  
    จ านวน  130  ครั้ง 
3. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
    จ านวน  300  ครั้ง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

2567 2568 2569 
กองคลัง 

 
ผู้อ านวยการกองคลัง   

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
 

 
 

1 

 
 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอ แนะ 
และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้อง
ใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งาน
พัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน 
งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิก เงิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยว กับการ
เบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน
แทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง 
ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ด้านต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติ งาน       
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด หน่วยงานการคลังปฏิบัติ          
งานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงาน ประเมินผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
ศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือ
ประกอบการ พิจารณาวิเคราะห์การประมาณการ
รายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้

 
 
1 .  ศึ กษ า  วิ เค ราะห์  ท าค ว าม เห็ น   
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ   
    จ านวน  200 เรื่อง 
2.  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย   จ านวน  650   
เรื่อง 
3.  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน
ต่าง ๆ      
    จ านวน   600  เรื่อง 
4.  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
การจัดซื้อ การจ้าง   จ านวน   150  
เรื่อง 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น 
     จ านวน 100  เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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เกิ ดการป ระหยั ดและคล่ อ งตั ว ในการปฏิ บั ติ         
งานโดยทั่วไปของอบต .    สืบหาแหล่งที่มาของ
รายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่า ธรรม
เนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการรายงาน
การเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์  การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการ    
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบ หมาย เช่น เป็นกรรมการ
รั ก ษ า เงิ น  เป็ น ก ร ร ม  ก า ร ต ร ว จ ก า ร จ้ า ง               
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เสนอข้อมูล
ทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เข้าร่วม ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และ
แผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องในฐานะหัว หน้าหน่วยงาน นอกจากอาจ
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังท าหน้าที่
ก 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 

2567 2568 2569 
กองคลัง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
ชก. 

 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิด ชอบไม่สูง
นักเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีโดยปฏิบัติหน้าที่อย่าง
ใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  ตรวจสอบหลักฐาน
และใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน  จัดท าบัญชีทั่วไปของ
ราชการ เช่น ท าบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคารบัญชี
แยกประเภทเป็นต้น  ช่วยพิจารณาตั้งงบประมาณหมวด
ที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่า
วัสดุ เป็นต้นควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
ตรวจทานการตั้งฎีกาเบิกจ่าย  ท าหนังสือโต้ ตอบ
เกี่ยวกับ การเงิน การบัญชี การงบประมาณ  จัดสรรเงิน
งบประมาณรายจ่ายตามยอดที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
ตรวจสอบงบเดือนท ารายงานการเงิน  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้า หน้าที่ระดับรองลงมา 
ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชี   จ านวน  500 
เรื่อง 
2. ท าบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝาก
ธนาคารบัญชี จ านวน   100  เรื่อง 
3. ตรวจทานการตั้งฎีกาเบิกจ่าย   
    จ านวน  650 เรื่อง 
4. ปิดงบเดือน  จ านวน 12 ครั้ง 
5. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น  
    จ านวน   100   เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
กองคลัง 

 
เจ้าพนักงานพัสดุ ชง. 

 
 

1 

 
 
ปฏิบัติงานที่ยากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงเกี่ยวกับงาน
พัสดุโดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง      
เชน  จัดหา จัดซื้อ จัดจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา จัดทํา
ทะเบียนเบิกจาย  ทํารายงานตรวจสอบและเก็บ รักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ ดําเนินการ
จัดซื้อและจัดจาง ติดตอประสานงานกับบุคคลและหนวย
งานที่เกี่ยวของชี้แจง รายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงาน
พัสดุศึกษาและเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับระเบียบงาน
พัสดุตรวจรางสัญญาซื้อสัญญาจางบันทึกและหนังสือโต
ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุเปนตน ใหคํา  ปรึกษาแนะนําใน
การปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรอง ลงมา ตอบปญหา
และชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ติดตอประสาน
งานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของในฐานะหัวหนาหนวย
งานนอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนแลวยังทํา
หนาที่ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุม
ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไขติดตาม
ประเมิน ผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานใน    
หนวยงานที่รับผิดชอบดวย 

 
 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ    
จ านวน  650  เรื่อง 
2. เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
   จ านวน   650 เรื่อง 
3. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น 
   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 

2567 2568 2569 
กองคลัง 

 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ชง. 

 
 

 
 

1 

 
 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดง
รายการ ค าร้อง ค าขอ หรือเอกสาร  หลักฐานต่าง ๆ 
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น    
ช่วยรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียน   
ต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี
อากร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ค่าปรับ รายได้ จาก
ทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ    เช่น  ภาษีที่ดินและสิ่งปลูก
สร้าง  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อ สร้าง
อาคาร   ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามข้อบังคับ
ต าบล    เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสาร
หลักฐานและเรื่องอ่ืน ๆ ของผู้ เสียภาษีอากรหรือ
ค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพ่ือ
จัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดงราย การเสียภาษีและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. รับช าระภาษี 1,500 ราย 
2. รับช าระค่าธรรมเนียมกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ  จ านวน 60 ราย 
3. ปฏิบัติงานด้านการรับ และน าส่งเงิน 
ออกหลักฐาน ลงทะเบียนต่างๆ ติดตาม
ทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี จ านวน 
550 เรื่อง  
4.  ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ใน
เกณฑ์เสียภาษี  จ านวน 650 ราย 
5.  ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น   
    จ านวน    50  เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 



58 
 

 
ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
กองคลัง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 
 

 

 
1 

 
ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือกฎระเบียบที่
ชัดแจ้งอยู่แล้วลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐาน
และเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี  คัดแยก
ประเภทใบส าคัญเขียนใบเสร็จรับเงิน  ท าใบปก  
และใบน าส่งเงิน  ช่วยท าฎีกาเบิกเงิน  ช่วยน าเงิน
ฝากและเบิกเงินจากธนาคาร  ช่วยตรวจนับและรับ
จ่ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  ช่วยรวบรวม
รายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ และ
การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  ช่วยท าบัญชีบาง
ประเภท  บัญชีรับจ่ายเงิน  บัญชีพัสดุ  เป็นต้น  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบใบส าคัญที่ไม่มีปัญหา  หรือ
กฎระเบียบที่ชัดแจ้ง จ านวน   400   เรื่อง 
2. เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินและบัญชี  จ านวน   400   เรื่อง 
3. คัดแยกประเภทใบส าคัญ  เขียนใบเสร็จ 
รับเงิน     ท าใบเบิก  และใบน าส่ง จ านวน   
400   เรื่อง 
4. จัดทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
จ านวน 8 ราย 
5. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายค่าเล่าเรียน
บุตร จ านวน 6 ราย 
6. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น   
    จ านวน    50  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

คนงาน 1 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
จ านวน  200  เรื่อง 
2. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จ านวน  200  ครั้ง 
 

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

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

2567 2568 2569  
กองช่าง 

 
ผู้อ านวยการกองช่าง  

(นักบริหารงานช่าง ระดับ
ต้น) 

 
 

 
 

1 

 
 
ควบคุมงานและปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการควบคุม
งานช่าง งานโยธา การวางโครงการส ารวจ  
วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  
ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และออกแบบ
งานด้านวิศวกรรมต่างๆ  ตลอดจนควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตาม
ผลงานวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  
ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การ
ประมาณราคา  จัดพิมพ์  รูปแบบรายการต่างๆ  
ด าเนินการประกวดราคา  ท าสัญญาจ้าง  ควบคุม
การก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน  
พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ  ในด้านงานก่อแบบและ
งานก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบรูปรายการ
และรายการ  เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและ
ก่อสร้างเพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้อง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจ
แบบก่อแสร้างต่างๆ  ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต
ปลูกสร้าง  ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธา
และอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา  เช่น  
สะพาน  ถนน  ท่อระบายน้ า  ทางเท้า  คลอง  
อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  สวนสาธารณะ  

 
 
1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับควบคุมงานช่าง  งาน
โยธา  จ านวน  80   โครงการ     
2. ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการ
ออกแบบ  จ านวน  80  โครงการ     
3. ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  
การประมาณราคา  จ านวน  80 โครงการ     
4. ตรวจสอบ / ซ่อมแซม  ไฟฟ้าสาธารณะ 
จ านวน 80  รายการ 
5. ตรวจสอบ/ซ่อมแซม อาคาร ถนน สะพาน 
จ านวน 20 รายการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่นๆ   
    จ านวน  120  เรื่อง 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 
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ส ารวจข้อมูลจราจร  ส ารวจและทดลองวัสดุ  
ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า สวนสาธารณะ  
ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  
เครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการงาน  รวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา 
งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งานพระ
ราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  
เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจ  
ป้องกันอัคคีภัย  เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน  
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่
รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  
มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  
ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 



61 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

รวม 

2567 2568 2569  
กองช่าง 

นายช่างโยธา  ชง. 
 

 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรหรือมีความรับผิดชอบไม่สูงนัก
เกี่ยวกับงานช่างโยธา  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่าง เช่น  การออกแบบ การควบคุมการก่อ สร้างและ
บ ารุงรักษาด้านช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างในงานด้าน
ช่างโยธา  การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือ ตรวจสอบที่เกี่ยวกับ
งานช่างโยธา เช่น ทางสะพาน ท่อระบายน้ า ช่องน้ า  อาคาร 
อุโมงค์ เขื่อน  ชลประทาน    ประปา  ท่าเทียบเรือ  สนามบิน  
และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ เป็นต้น  ปฏิบัติงานส ารวจต่างๆ  
เกี่ยวกับงานช่างโยธา  เช่น  ส ารวจเพื่อการก่อสร้าง ส ารวจ
และทดลองวัสดุ  ทดลองหาคุณสมบัติของดินส ารวจข้อมูล  
การจราจร ส ารวจทางอุทก วทิยา  ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา  
ตรวจทานแบบ  ค านวณแบบด้านช่างโยธา  ซ่อม  สร้างวัสดุ  
ครุภัณฑ์ เครื่องมือ  เครื่องใช้  และอุปกรณ์ในการส ารวจและ
ทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน  ควบคุมการใช้การบ ารุงรักษา
เครื่องจักร  ยานพาหนะเครื่องมือเครื่องใช้ของหน่วยงาน  ให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการเป็นต้น  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ติดต่อประสานงาน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
1. การออกแบบ  การควบคุมการ
ก่อสร้างและบ 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 



62 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
( เดิม ) 

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

รวม 

2567 2568 2569  
กองช่าง 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

 

 
1 

 
 

ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างสำรวจ งานช่างรังวัด 
งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การ
คำนวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่าง
โยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้คา
ปรึกษาแนะนา หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
 

 
 

1. การออกแบบ  การควบคุมการก่อสร้างและ
บ ารุงรักษา  ด้านช่างโยธา 
    จ านวน  25   เรื่อง 
2. ค าปรึกษาแนะน าหรือ  ตรวจสอบที่เก่ียวกับ
งานช่างโยธา 
    จ านวน   25  เรื่อง 
3. ตรวจสอบที่เก่ียวกับงานช่างโยธา 
    จ านวน   25  เรื่อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่ราชการอื่น ๆ  
    จ านวน   36   เรื่อง 

 
 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

1 

 
คนงาน 

 
1 

 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
จ านวน  200  เรื่อง 
2. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จ านวน  200  ครั้ง 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



63 
 

 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

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

2567 2568 2569 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1 

 
 งานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษา  
การ พั ฒ น างาน วิ ช าก ารแล ะระบ บ ส ารส น เท ศ             
การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล 
การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน 
การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจน
การพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุ
บ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น และปฏิบัติหนาที่ท่ีเกี่ยวของ 

 
 1.การวางแผนงานการศึกษา 
จ านวน 6 เรื่อง 
2.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษา 
 จ านวน  10  เรื่อง 
3. ใหค าปรึกษา  แนะน าติดตามผล
ประเมินผล    จ านวน  20 เรื่อง 
4. งานการเงินและงบประมาณ 
จ านวน 12 เรื่อง 
5. รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา  
 จ านวน  12  เรื่อง 
6. งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีทองถิ่น  
จ านวน  10  เรื่อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 



๖๔ 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

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

อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม / ลด รวม 

2567 2568 2569 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
นักวิชาการศึกษา ชก. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง
ส่ ว น ท้ อ ง ถิ่ น ใ น ด้ า น ต่ า ง  ๆ  ต า ม ที่ 
ได้ รับมอบหมาย ดั งนี้  ปฏิบัติ งาน เกี่ยวกับงานวิชา
การศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ เพื่อการจัดการศึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง 
ๆ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง 
ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง 
ๆ ตามที่ ได้รับแต่งตั้ ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
น โย บ ายแ ล ะแ ผ น งาน ข อ งส่ วน ร าช ก ารที่ สั งกั ด 
นอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ 
งานการเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและและส่งเสริม
อาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 1.  การวางแผนงานการศึกษา    
      จ านวน  2  เรื่อง 
2. ปฏิบัติงานที่คอนขางยากมาก
เกี่ยวกับ 
    งานศึกษาทองถิ่น จ านวน  10  
เรื่อง 
3. ใหค าปรึกษา  แนะน าติดตามผล 
    ประเมินผล  จ านวน  30  เรื่อง 
4. รวบรวมสถิติขอมลูทาง
การศึกษา  จ านวน  12  เรื่อง 
5. งานเกี่ยวกับวัฒนธรรม
ประเพณีทองถิ่น  จ านวน  15  
เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 



๖๕ 
 

ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 
(เดิม) 

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

2567 2568 2569 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ครู ช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
 การส่ง เสริมการเรียนรู้  พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  โดยจะต้องผ่าน
การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูเช่นเดียวกับต าแหน่งครู
ผู้ช่วย  และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ส่งเสริมการเรียนรู้   พัฒนาผู้เรียน

จ านวน  26 คน 
2.  ปฏิบัติงานทางวิชาการของ        
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  50 เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 
 
 



๖๖ 
 

 
ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 

 
 

 
 

2 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กเล็ก
เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด ความ
ประพฤติ ความพร้อมและจัดแนว
ประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่
สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และ
ปฎิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
1.อบรมเลี้ยงดูเด็กเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา 
   จ านวน 26 คน 
2.ส่งเสริมการเรียนรู้   พัฒนาผู้เรียน 
   จ านวน  26  คน 
3.ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนา  
   เด็กเล็ก  จ านวน  30 เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 

 
 
ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 
ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) 

 
 

 
 

2 

 
 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กเล็ก
เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา ให้มีความรู้ ความคิด ความ
ประพฤติ ความพร้อมและจัดแนว
ประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมที่
สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก ปฏิบัติงาน
ทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และ
ปฎิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
1.อบรมเลี้ยงดูเด็กเด็กก่อนวัย
ประถมศึกษา 
   จ านวน 26 คน 
2.ส่งเสริมการเรียนรู้   พัฒนาผู้เรียน 
   จ านวน  26  คน 
3.ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนา  
   เด็กเล็ก  จ านวน  30 เรื่อง 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

2 

 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

 
ส่วนราชการ / ต าแหน่ง อัตรา 

( เดิม ) 
มาตรฐานปริมาณงาน / ต าแหน่ง ปี ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / ต าแหน่ง / ปี อัตราก าลังที่ต้องการเพ่ิม/ลด รวม 

2567 2568 2569 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน  

ปก./ชก. 
 

 

 
 

1 

 
 
ปฏิบั ติ งาน เกี่ ยวกับการตรวจสอบการ
ปฏิบัติ งานของหน่วยงานต่างๆ ในด้าน
งบ ป ระม าณ  บั ญ ชี แล ะ พั สดุ  รวมทั้ ง
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี 
การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อ
พัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บ
รั ก ษ า พั ส ดุ ใน ค ลั ง พั ส ดุ  ต ร ว จ ส อ บ  
การใช้  และเก็บ รักษ ายานพาหนะให้
ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทาง
ร า ช ก า ร  แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น ที่ 
เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 

 
 
1. จัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี จ านวน 1 แผน 
2. งานการตรวจสอบความถูกต้องและ
เชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี 
เอกสารการรับ การจ่ายเงินทุกประเภท  
จ านวน 30 เรื่อง 
3. ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐาน
การเงิน การบัญชี จ านวน 12 เรื่อง 
4. งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ
ทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ และ
ทรัพย์สิน จ านวน 30 เรื่อง 
5. งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและ
ผู้เกี่ยวข้อง จ านวน 60 เรื่อง              
6. การด าเนินการอ่ืนตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับ
มอบหมาย จ านวน 20 เรื่อง 
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