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นักบริหารงานทຌองถิไนตอ 
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รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการงานกีไยวกับ 
การปฏิบัติตามนยบายของผนงาน ทีไสภาองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน นายกองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน หรือคณะผูຌบริหารองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน ป็นผูຌก าหนด฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมาย 
นยบายของรัฐบาล ละผนพัฒนาศรษฐกิจละ
สังคมของประทศ ฿หຌค าปรึกษา ละสนอ
ความหในตอนายกองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 
คณะผูຌบริหารองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน หรือผูຌวา
ราชการจังหวัด หรือหนวยงานทีไกีไยวขຌองกับงาน
ภาย฿นหนຌาทีไละความรับผิดชอบ ปกครองบังคับ
บัญชาขຌาราราชการ ลูกจຌาง ละพนักงานจຌาง฿น
องค์ ก รปกครองส วนทຌ องถิไ นนัๅ น  โ  ทัๅ งหมด 
รับผิดชอบงานประจ าทัไวเปขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนทัๅงหมด ปฏิบัติงานกีไยวกับการพิจารณาท า
ความหใน สรุปรายงาน สนอนะ ละด านินการ
กีไยวกับการอนุญาตตาง โ ทีไป็นอ านาจหนຌาทีไของ
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน การจัดตัๅง ยุบหรือ
ปลีไยนปลงขตองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน การ
ปງองกันละบรรทาสาธารณภัย การพัฒนา 
สงสริมอาชีพ การทะบียนละบัตร การศึกษา 
การลือกตัๅง งานลขานุการสภาองค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไน ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

1. ดຌานผนงาน  
1.1 ก าหนดนวทางการด านินงาน ฿หຌสอดคลຌอง
กับทิศทาง นยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังละ
ปງาหมายความส ารใจขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน พืไอผลักดัน฿หຌกิดการปลีไยนปลงหรือการ
พัฒนาศรษฐกิจ สังคม ชุมชนละวัฒนธรรมทัๅง฿น
ดຌานประสิทธิภาพละประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน  
1.2 บริหารจัดการ฿หຌ กิดการมีส วนร วมของ
ประชาชน฿นการท าผนพัฒนาองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน การจัดท างบประมาณ การจัดซืๅอจัดจຌาง 
การประมินผลงาน การปຂดผยขຌอมูลละการ
ตรวจสอบงาน  พืไ อ฿หຌ กิดการจัดผนพัฒนา
องค์การบริหารสวนต าบลทีไมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.3 คຌนควຌาประยุกต์ทคนลยีหรือองค์ความรูຌ฿หม 
โ ทีไกีไยวขຌองกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไน฿นภาพรวม รวมทัๅงวางผนนวทางการ
พัฒนาระบบงาน การปรับกลเกวิธีบริหารงาน การ
ก าหนดนวทางการจัดสรรละการ฿ชຌทรัพยากร
หรืองบประมาณตามทีไเดຌรับมอบหมาย ตลอดจน
นวทางปรับปรุงกฎกณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน
฿นรื ไองตางโ ที ไร ับผิดชอบพื ไอ฿หຌการบริหาร
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการ  

- - - ํ  
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ปลีไยนปลงทางสังคม ศรษฐกิจ การมือง ละ
ความตຌองการของประชาชน  
1.4 ก ากับ ติดตาม รงรัด การดานินงาน฿หຌป็นเป
ตามทิศทาง นวนยบาย กลยุทธ์  ผนงาน 
ครงการ พืไอ฿หຌการด านินงานบรรลุปງาหมายละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
1.5 วางผนการปฏิบัติงาน฿หຌป็นเปตามขัๅนตอน
ละน านยบายของผูຌบริหารเปปฏิบัติ พืไอ฿หຌงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์  
1.6 ฿หຌค าปรึกษาละสนอความหในกีไยวกับ
ผนงานการดานินการตาง โ ฿หຌกับผูຌบริหารองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน  
โ. ดຌานบริหารงาน 

โ.แ สัไงราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุงกຌเข ตัดสิน฿จ กຌปัญหา 
ประมินผลการปฏิบัติงาน ละ฿หຌค าปรึกษานะนา
การปฏิบัติราชการ พีไอ฿หຌผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุปງาหมายละผลสัมฤทธ์ิทีไองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนก าหนดเวຌ 
โ.โ ปรับปรุงนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน 
กฎหมาย กฎ ระบียบ ขຌอบังคับ หลักกณฑ์ละ
วิธีการปฏิบัติ฿นรืไองตางโ พืไอการปฏิบัติราชการ
ทีไมีประสิทธิภาพละประสิทธิผล ทันตอการ 
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 ปลีไยนปลง ละตอบสนองตอความตຌองการของ
ประชาชน 

โ.ใ ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานทีไเดຌรับ
มอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค พืไอ฿หຌงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อยางมีประสิทธิภาพละกิด
ประยชน์สูงสุด 

โ.ไ สนอความหในหรือชวยพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ด านินการตางโ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน พืไอผลสัมฤทธิ์ภารกิจของ
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทีไสอดคลຌองสภาวการณ์
ของประทศละความตຌองการของประชาชนป็นส าคัญ 

โ.5 ก ากับละบริหารการจัด กใบภาษี  ละ
คาธรรมนียมตามกฎหมายทีไรับผิดชอบก าหนดเวຌ 
฿หຌป็นเปอยางปรง฿สละสามารถตรวจสอบเดຌ 
โ.ๆ ก ากับดูลรืไองรຌองรียน ฿หຌค าปรึกษา นะน า 
ดຌานกฎหมายการอ านวยความป็นธรรม฿หຌก
ประชาชน ตรวจสอบรืไองรຌองรียนขอความป็น
ธรรม พืไอประกอบการตัดสิน฿จละอ านวยความ
ป็นธรรม฿หຌกประชาชน 

โ.็ ขຌารวมประชุมคณะกรรมการตางโ ตามทีไ
เดຌรับตงตัๅงหรือ฿นฐานะผูຌทนองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน พืไอการพิจารณา฿หຌความหใน หรือการ
ตัดสิน฿จกຌปัญหาเดຌอยางถูกตຌอง 
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 โ.่ ฿หຌค าปรึกษาละประสานงานฝຆายบริหารสภา
ละสวนราชการพืไอก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหนวยงานหรือตามผนงาน฿หຌตรง
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประทศ 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูล ละพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน พืไอ
การบริหารงานละพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 

3.2 ชวยวางผนอัตราก าลังของสวนราชการ฿น
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน฿หຌ ป็นเปอย างมี
ประสิทธิภาพละป็นเปตามกฎหมาย 

3.3 ช วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน พืไอสรຌางรงจูง฿จ฿หຌก
พนักงานสวนทຌองถิไน ลูกจຌางประจาละพนักงาน
จຌางเดຌอยางป็นธรรม 

3.4 ก ากับดูล อ านวยการ สงสริมละผยพร
งานวิชาการทีไกีไยวขຌอง฿นรูปบบตางโ พืไอ฿หຌกิด
การรียนรูຌรวมกันของบุคลากร ละสริมสรຌาง
ประสิทธิภาพ฿นการท างาน฿หຌบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบรียบรຌอย การอ านวย
ความยุติธรรมละภารกิจอืไนโ 
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 3.5 ฿หຌค าปรึกษา นะน าดຌานการปฏิบัติงานก
จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหาละชีๅจงรืไอง
ตางโ ทีไกีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ฿นประดในทีไมีความ
ซับซຌอน ละละอียดออนพืไ อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา 
4. ดຌานการบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

4.1 วางผน ติดตาม ควบคุม ละตรวจสอบการ฿ชຌ
งบประมาณละทรัพยากรขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน พืไอ฿หຌการปฏิบัติราชการกิดประสิทธิภาพ
ละความคุຌมคา บรรลุปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

4.2 บริหารงานการคลัง ละการควบคุมการบิก
จายงินงบประมาณ฿หຌกิดประสิทธิภาพละความ
คุຌมคาละป็นเปตามกฎหมาย กฎ ละระบียบ
ขຌอบังคับทีไกีไยวขຌอง 
4.3 วางผนการจัดท า ละบริหารงบประมาณ
รายจ ายประจ าป  พืไ อ ฿หຌ การปฏิบั ติ ง าน กิด
ประสิทธิภาพละความคุຌมคา สนองตอบปัญหา
ความตຌองการของประชาชนตามผนพัฒนา 
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2. นักบริหารงานทຌองถิ่น 

   ระดับ ตຌน    

 (รองปลัดองคก์ารบริหารสวน       
  ต าบลี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักบริหารงานทຌองถิไนตอ 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการงานกีไยวกับ 
การปฏิบัติตามนยบายของผนงาน ทีไสภาองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน นายกองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน หรือคณะผูຌบริหารองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน ป็นผูຌก าหนด฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมาย 
นยบายของรัฐบาล ละผนพัฒนาศรษฐกิจละ
สังคมของประทศ ฿หຌค าปรึกษา ละสนอความหใน
ตอนายกองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน คณะผูຌบริหาร
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน หรือผูຌวาราชการจังหวัด 
หรือหนวยงานทีไกีไยวขຌองกับงานภาย฿นหนຌาทีไละ
ความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาขຌาราราชการ 
ลูกจຌาง ละพนักงานจຌาง฿นองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนนัๅน โ ทัๅงหมด รับผิดชอบงานประจ าทัไวเป
ขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไนทัๅงหมด ปฏิบัติงาน
กีไยวกับการพิจารณาท าความหใน สรุปรายงาน 
สนอนะ  ละด านินการกีไยวกับการอนุญาตตาง 
โ ทีไ ป็นอ านาจหนຌาทีไขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน การจัดตัๅง ยุบหรือปลีไยนปลงขตองค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน การปງองกันละบรรทาสา
ธารณภัย การพัฒนา สงสริมอาชีพ การทะบียน
ละบัตร การศึกษา การลือกตัๅง งานลขานุการสภา
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
กีไยวขຌอง 

แ. ดຌานผนงาน 

แ.แ รวมก าหนดนวทางการด านินงาน ฿หຌ
สอดคลຌองกับทิศทาง นยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังละปງาหมายความส ารใจขององค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน พืไอผลักดัน฿หຌกิดการ
ปลีไ ยนปลงทัๅ ง ฿นดຌ านประสิ ทธิ ภาพละ
ประสิทธิผลของ องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

แ.โ รวมวางผน฿นการจัดท าผนยุทธศาสตร์
ละผนพัฒนา องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 
ขຌอบัญญัติตางโ พืไอป็นการพัฒนาทຌองถิไน 

แ.ใ บริหารจัดการ฿หຌกิดการมีสวนรวมของ
ประชาชน฿นการท าผนพัฒนาองค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไน การจัดท างบประมาณ การจัดซืๅอจัด
จຌาง การประมินผลงาน การปຂดผยขຌอมูลละ
การตรวจสอบงานพืไอ฿หຌกิดการจัดผนพัฒนา
พืๅนทีไทีไมีประสิทธิภาพสูงสุด 

แ.ไ วางผนนวทางการพัฒนาระบบงาน การ
ปรับกลเกวิธีบริหารงาน การก าหนดนวทางการ
จัดสรรละการ฿ชຌทรัพยากรหรืองบประมาณ
ตามทีไเดຌรับมอบหมาย ตลอดจนนวทางปรับปรุง
กฎกณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน฿นรืไองตางโ ฿นทีไ
รับผิดชอบ พืไอ฿หຌการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการปลีไยนปลงทาง  

 

- 

 

- 

 

- 

 

ํ 
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นักบริหารงานทຌองถิไนตอ 
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 สังคม ศรษฐกิจ การมือง ละความตຌองการของ
ประชาชน฿นทຌองถิไน 

แ.5 ติดตาม รงรัด การด านินงาน฿หຌป็นเปตาม
ทิศทาง นวนยบาย กลยุทธ์ ผนงาน ครงการ 
พืไ อ ฿หຌการด า นินงานบรรลุ ปງ าหมายละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ 
แ.ๆ วางผนการปฏิบัติงาน฿หຌป็นเปตามขัๅนตอน
ละน านยบายของผูຌบริหารเปปฏิบัติ พืไอ฿หຌงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 
แ.็ ฿หຌค าปรึกษาละสนอความหในกีไยวกับ
ผนงานการด านินการตาง โ ฿หຌกับผูຌบริหาร
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

2. ดຌานบริหารงาน  
2.1 ชวยสัไงราชการ มอบหมาย อ านวยการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงกຌเข ตัดสิน฿จ 
กຌปัญหา ประมินผลการปฏิบัติงาน ละ฿หຌ
ค าปรึกษานะน าการปฏิบัติราชการ พีไอ฿หຌผล
การปฏิบัติราชการบรรลุปງาหมายละผลสัมฤทธิ์
ทีไองค์กรปกครองสวนทຌองถิไนก าหนดเวຌ  
2.2 ชวยปรับปรุงนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ 
ระบียบ ขຌอบังคับ หลักกณฑ์ละวิธีการปฏิบัติ฿น
รืไองตางโ พืไอการปฏิบัติราชการทีไมีประสิทธิภาพ
ละประสิทธิผล ทันตอการปลีไยนปลง 
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นักบริหารงานทຌองถิไนตอ 

 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ละตอบสนองตอความตຌองการของประชาชน 

2.3 ชวยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมละปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค พืไอ฿หຌ
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อยางมีประสิทธิภาพ
ละกิดประยชน์สูงสุด  
2.4 สนอความหในหรือชวยพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ด านินการตางโ ตามภารกิจของสวน
ราชการ พืไ อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์ กร
ปกครองสวนทຌองถิไน  
2.5 ขຌารวมประชุมคณะกรรมการตางโ ตามทีไ
เดຌรับตงตัๅงหรือ฿นฐานะผูຌทนองค์กรปกครอง
ทຌองถิไน พืไอการพิจารณา฿หຌความหใน หรือการ
ตัดสิน฿จกຌปัญหาเดຌอยางถูกตຌอง  
2.6 ประสานงานฝຆายบริหาร สภา ฯ ละสวน
ราชการ พืไอก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 

(ตามหนวยงานหรือตามผนงาน฿หຌตรงตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

2.7 ก ากับละบริหารการจัดกใบภาษี ละ
คาธรรมนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไนทีไรับผิดชอบก าหนดเวຌ ฿หຌป็นเปอยาง
ปรง฿สละสามารถตรวจสอบเดຌ  
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นักบริหารงานทຌองถิไนตอ 

 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.8 ก ากับดูลรืไองรຌองรียน ฿หຌค าปรึกษา 
นะน า ดຌานกฎหมายการอ านวยความป็นธรรม
฿หຌกประชาชน ตรวจสอบรืไองรຌองรียนขอความ
ป็นธรรม พืไอน าสนอผูຌบังคับบัญชาประกอบการ
ตั ดสิน ฿จ พืไ ออ านวยความ ป็นธรรม฿หຌ ก
ประชาชน  
2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ อกชน 
ประชาสังคม฿นระดับผูຌนาทีไกีไยวขຌองพืไอ฿หຌกิด
ความรวมมือหรือกຌปัญหา฿นการปฏิบัติราชการ 

ใ. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

ใ.แ ชวยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูล ละ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล฿นองค์กรสวนทຌองถิไน พืไอ
การบริหารงานละพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 

ใ.โ ชวยวางผนอัตราก าลังของสวนราชการ฿น
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน฿หຌป็นเปอยางมี
ประสิทธิภาพละป็นเปตามกฎหมาย 

ใ.ใ ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองสวนทຌองถิไน พืไอสรຌางรงจูง฿จ฿หຌก
ขຌ า ร า ช ก า ร ห รื อ พ นั ก ง า น ส ว น ทຌ อ ง ถิไ น 
ลูกจຌางประจ าละพนักงานจຌางเดຌอยางป็นธรรม 
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 ใ.ไ ก ากับดูล อ านวยการ สงสริมละผยพร
งานวิชาการทีไกีไยวขຌอง฿นรูปบบตางโ พืไอ฿หຌกิด
การรียนรูຌรวมกันของบุคลากร ละสริมสรຌาง
ประสิทธิภาพ฿นการ฿หຌบริการประชาชน การรักษา
ความสงบรียบรຌอย การอ านวยความยุติธรรมละ
ภารกิจอืไนโ 

ใ.5 ฿หຌค าปรึกษา นะน าดຌานการปฏิบัติงานก
จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหาละชีๅจงรืไอง
ตางโ ทีไกีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ พืไอสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา 
ไ. ดຌานบริหารทรัพยากรละงบประมาณ 

ไ.แ ชวยวางผน ติดตาม ควบคุม ละตรวจสอบ
การ฿ชຌงบประมาณละทรัพยากรของหนวยงาน 
พืไอ฿หຌการปฏิบัติราชการกิดประสิทธิภาพละ
ความคุຌมคา บรรลุปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของสวน
ราชการ฿นองค์กรปกครองสวนทຌองถิไน 

ไ.โ ชวย฿นการบริหารงานการคลัง ละการควบคุม
การบิกจายงินงบประมาณพืไอ฿หຌกิดประสิทธิภาพ
ละความคุຌมคาละป็นเปตามกฎหมาย กฎละ
ระบียบขຌอบังคับทีไกีไยวขຌอง 
ไ.ใ รวมวางผนการจัดท าละบริหารงบประมาณ
รายจายประจ าป พืไอ฿หຌสนองตอบปัญหาความ
ตຌองการของประชาชนตามผนพัฒนา 
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ส านักงานปลัด 

3. นักบริหารงานทัไวเป       
   ระดับตຌน 

ิหัวหนຌาส านักปลัดี 

แ พิจารณา ศึกษา วิคราะห์ ท าความหในสรุป
รายงานสนอนะ ละด านินการปฏิบัติงานทีไ
ตຌอง฿ชຌความช านาญพิศษกีไยวกับงานบริหาร
ทัไวเปหรืองานลขานุการดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานตาง โหลายดຌานตอบปัญหาละ
ชีๅ  จ ง  รืไ อ ง ต า ง โ  กีไ ย ว กั บ ง านประชุ ม
คณะกรรมการตางโตามทีไเดຌรับการตงตัๅงขຌา
รวมประชุม฿นการก าหนดนยบายละผนงาน
ของสวนราชการทีไสังกัดละ฿นฐานะหัวหนຌา
หน วยงานท าหนຌ าทีไ ก าหนดนยบายการ
ปฏิบัติงานพิจารณาวางผนอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไ
ละงบประมาณของหนวยงานทีไรับผิดชอบติดตอ
ประสานงานวางผน มอบหมายงานวินิจฉัย สัไง
การ ควบคุม ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษานะน า
ปรับปรุงกຌเขติดตามประมินผล ละกຌปัญหา
ขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหนวยงานทีไ
รับผิดชอบดຌวยละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง
รวมทัๅงงานราชการทีไมิเดຌก าหนด฿หຌป็นหนຌาทีไ
ของกองหรือสวนราชการ฿ด฿นองค์การบริหาร
สวนต าบลดยฉพาะ 

1..ดูล  ตรวจสอบ  วินิจฉัย สัไ งการละ฿หຌ
ค าปรึกษา  นะน าปรับปรุงกຌเข  ทวงถาม
ติดตามละกຌปัญหาตางโ฿นงาน 

โ.ก าหนดนยบายการปฏิบัติงานภาย฿นส านักงาน
ปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
3.พิจารณาวางผนอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไภาย฿น
ส านักงานปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ ายของ
ส านักงานปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
5.วางผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการควบคุม
ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษานะน าปรับปรุงกຌเข
ติดตามประมินผลละกຌปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงานกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาฉลีไยประมาณ  15 

รืไอง/ดือน 

6.งานบรรจุ ตงตัๅง  อนิยຌายี งานลืไอนขัๅน
งินดือนลืไอนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจຌาง 
7. งานครืไองราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากรดยการจัดสงบุคลากรขຌารับ
การอบรมพิไมความรูຌความสามารถดຌานการ
ปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไทีไ กีไยวขຌองอยางนຌอย 1 

หลักสูตร/คน/ป 
9. ชวยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลบຌานเร 
(สปสช.ี 1 ครัๅง/ดือน 

- - - ํ  

 



๒๓ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด อ าภอวัดพลง จังหวดัราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

4. นักบริหารงานทัไวเป       
   ระดับตຌน 

ิหัวหนຌาฝຆายบริหารทัไวเปี 

แ พิจารณา ศึกษา วิคราะห์ ท าความหในสรุป
รายงานสนอนะ ละด านินการปฏิบัติงานทีไ
ตຌอง฿ชຌความช านาญพิศษกีไยวกับงานบริหาร
ทัไวเปหรืองานลขานุการดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานตาง โหลายดຌานตอบปัญหาละ
ชีๅ  จ ง  รืไ อ ง ต า ง โ  กีไ ย ว กั บ ง านประชุ ม
คณะกรรมการตางโตามทีไเดຌรับการตงตัๅงขຌา
รวมประชุม฿นการก าหนดนยบายละผนงาน
ของสวนราชการทีไสังกัดละ฿นฐานะหัวหนຌา
หน วยงานท าหนຌ าทีไ ก าหนดนยบายการ
ปฏิบัติงานพิจารณาวางผนอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไ
ละงบประมาณของหนวยงานทีไรับผิดชอบติดตอ
ประสานงานวางผน มอบหมายงานวินิจฉัย สัไง
การ ควบคุม ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษานะน า
ปรับปรุงกຌเขติดตามประมินผล ละกຌปัญหา
ขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหนวยงานทีไ
รับผิดชอบดຌวยละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง
รวมทัๅงงานราชการทีไมิเดຌก าหนด฿หຌป็นหนຌาทีไ
ของกองหรือสวนราชการ฿ด฿นองค์การบริหาร
สวนต าบลดยฉพาะ 

1..ดูล  ตรวจสอบ  วินิจฉัย สัไ งการละ฿หຌ
ค าปรึกษา  นะน าปรับปรุงกຌเข  ทวงถาม
ติดตามละกຌปัญหาตางโ฿นงาน 

โ.ก าหนดนยบายการปฏิบัติงานภาย฿นส านักงาน
ปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
3.พิจารณาวางผนอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไภาย฿น
ส านักงานปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ ายของ
ส านักงานปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
5.วางผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการควบคุม
ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษานะน าปรับปรุงกຌเข
ติดตามประมินผลละกຌปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงานกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาฉลีไยประมาณ  15 

รืไอง/ดือน 

6.งานบรรจุ ตงตัๅง  อนิยຌายี งานลืไอนขัๅน
งินดือนลืไอนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจຌาง 
7. งานครืไองราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากรดยการจัดสงบุคลากรขຌารับ
การอบรมพิไมความรูຌความสามารถดຌานการ
ปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไทีไ กีไยวขຌองอยางนຌอย 1 

หลักสูตร/คน/ป 
9. ชวยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลบຌานเร 
(สปสช.ี 1 ครัๅง/ดือน 

- - - ํ  

 



๒๔ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด อ าภอวัดพลง จังหวดัราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

5. นักบริหารงานทัไวเป       
   ระดับตຌน 

ิหัวหนຌาฝຆายนยบาย 

ละผนี 

แ พิจารณา ศึกษา วิคราะห์ ท าความหในสรุป
รายงานสนอนะ ละด านินการปฏิบัติงานทีไ
ตຌอง฿ชຌความช านาญพิศษกีไยวกับงานบริหาร
ทัไวเปหรืองานลขานุการดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานตาง โหลายดຌานตอบปัญหาละ
ชีๅ  จ ง  รืไ อ ง ต า ง โ  กีไ ย ว กั บ ง านประชุ ม
คณะกรรมการตางโตามทีไเดຌรับการตงตัๅงขຌา
รวมประชุม฿นการก าหนดนยบายละผนงาน
ของสวนราชการทีไสังกัดละ฿นฐานะหัวหนຌา
หน วยงานท าหนຌ าทีไ ก าหนดนยบายการ
ปฏิบัติงานพิจารณาวางผนอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไ
ละงบประมาณของหนวยงานทีไรับผิดชอบติดตอ
ประสานงานวางผน มอบหมายงานวินิจฉัย สัไง
การ ควบคุม ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษานะน า
ปรับปรุงกຌเขติดตามประมินผล ละกຌปัญหา
ขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหนวยงานทีไ
รับผิดชอบดຌวยละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง
รวมทัๅงงานราชการทีไมิเดຌก าหนด฿หຌป็นหนຌาทีไ
ของกองหรือสวนราชการ฿ด฿นองค์การบริหาร
สวนต าบลดยฉพาะ 

1..ดูล  ตรวจสอบ  วินิจฉัย สัไ งการละ฿หຌ
ค าปรึกษา  นะน าปรับปรุงกຌเข  ทวงถาม
ติดตามละกຌปัญหาตางโ฿นงาน 

โ.ก าหนดนยบายการปฏิบัติงานภาย฿นส านักงาน
ปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
3.พิจารณาวางผนอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไภาย฿น
ส านักงานปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ ายของ
ส านักงานปลัดฯ อบต. ปละ 1 ครัๅง 
5.วางผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการควบคุม
ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษานะน าปรับปรุงกຌเข
ติดตามประมินผลละกຌปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงานกผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาฉลีไยประมาณ  15 

รืไอง/ดือน 

6.งานบรรจุ ตงตัๅง  อนิยຌายี งานลืไอนขัๅน
งินดือนลืไอนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจຌาง 
7. งานครืไองราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากรดยการจัดสงบุคลากรขຌารับ
การอบรมพิไมความรูຌความสามารถดຌานการ
ปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไทีไ กีไยวขຌองอยางนຌอย 1 

หลักสูตร/คน/ป 
9. ชวยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลบຌานเร 
(สปสช.ี 1 ครัๅง/ดือน 

- - - ํ วาง
ดิม 

 



๒๕ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด อ าภอวัดพลง จังหวดัราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

6.นักวิคราะห์นยบาย  
   ละผน  
ิปฏิบัตรการ/ช านาญการี 

 

แ 

 

ปฏิบัติงานขัๅนตຌนกีไยวกับการวิคราะห์
น  ยบ ายละผนภาย ฿ตຌ ก า ร ก า กั บ
ตรวจสอบดย฿กลຌชิดละปฏิบัติหนຌาทีไอืไน
ตามทีไเดຌรับมอบหมายดยมีลักษณะงานทีไ
ปฏิบัติคือป็นจຌาหนຌาทีไชัๅนตຌนท าหนຌาทีไชวย
ศึกษาวิคราะห์ วิจัยประสานผนประมวล
ผน พืไอสนอนะหรือครงการติดตาม
ประมินผลการด านินงานตามผนละ
ครงการตางโซึไงอาจป็นนยบายผนงาน 
อบต. ผนงานอ าภอ ผนงานจังหวัด ละ
ครงการระดับชาติหรือระดับจังหวัด
ลຌวตกรณีละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 
 

 

1.จัด฿หຌมีการประชาคมภาย฿นหมูบຌานทุกหมู อยาง
นຌอยปละ 1 ครัๅง 
2. กใบรวบรวมขຌอมูลทีไจ าป็นพืไอน ามาวิคราะห์
ประมวลจัดท าผนพัฒนาต าบล 

3.ประสานงานการจัดท าผนรวมกับคณะกรรมการ 
ทีไกีไยวขຌอง อยางนຌอยปละ 1 ครัๅง 
4.จัดท ารายงานผลการด านินการ฿นรอบป  3  

ดือน/ครัๅง 
5.บันทึกขຌอมูล฿นระบบสารสนทศพืไอการวางผน
ละประมินผลการ฿ชຌจายงบประมาณ ิe-plan)  ป
ละ 1 ครัๅง 
6. ปรับปรุงระบบขຌอมูลสารสนทศ อปท.ปละ 1 

ครัๅง 
7. ชวยจัดท ารางขຌอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

ประจ าป ปละ 1 ครัๅง 
8. จัดตรียมขຌอมูล฿นการสนอครงการพืไอขอรับ 

การสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานอืไน ฉลีไย 

1 รืไอง/6 ดือน 

9. ส ารวจปัญหาละความตຌองการของชุมชนพืไอ 

จัดท าผนชุมชน พรຌอมติดตามประมินผล  3  

ดือน/ครัๅง 
ํเ. ปฏิบัติงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

- 

 

- 

 

- 

 

ํ 

 

วาง
ดิม 



๓์ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด อ าภอวัดพลง จังหวดัราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

7.นักทรัพยากรบุคคล       
  ิปฏิบัติการี 

 

แ 

 

ปฏิบัติงานทีไคอนขຌางยากมากกีไยวกับงาน
บุคคลของ อบต. ดยปฏิบัติหนຌาทีไอยาง฿ด
อยางหนึไ ง  หรือหลายอยาง ชน การขอ
ก าหนดต าหนงละอัตรางินดือน การจัด
ระบบงาน การสรรหา การสอบ ละบรรจุ
ตงตัๅง  อน ยຌาย การลืไอนขัๅนงินดือน การ
ลืไ อนต าหน ง  ละการพัฒนาส ง สริม
ขຌาราชการ การพิจารณาด านินการทางวินัย
ขຌาราชการ การด านินรืไองการขอรับบ าหนใจ
บ านาญละงินทดทน การจัดท ากຌเข  
ปลีไยนปลงกีไยวกับประวัติการรับราชการ฿หຌ
ค าปรึกษา นะน า ตอบปัญหาละชีๅจง
กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
กีไยวขຌอง ฿นฐานะหัวหนຌาหนวยงาน นอกจาก 
อาจปฏิบัติงานดังกลาวขຌางตຌนบຌางลຌว  ยังท า
ห นຌ า ทีไ  ติ ด ต อ ป ร ะ ส า น ง า น  ว า ง  ผ น 
มอบหมายงานควบคุ ม  ตรวจสอบ  ฿หຌ
ค าปรึกษานะน า ปรับปรุง กຌเข ติดตาม
ประมินผล  

 

1. รางตຌตอบหนังสือราชการ ฉลีไยวันละ 3 

รืไอง 
2. จัดท ารายงานทีไเมอยู฿นความรับผิดชอบ
ชองสวนราชการ฿ด ฉลีไยวันละ 1 รืไอง 
3. ควบคุมการลงวลาปฏิบัติราชการละ
ควบคุมวันลาของพนักงานสวนทຌองถิไ น
ลูกจຌางประจ าละพนักงานจຌาง วันละ 1 ครัๅง 
4. บันทึกทะบียนประวัติพนักงานสวน
ทຌองถิไน ลูกจຌางประจ าละพนักงานจຌาง ทุก
ครัๅงทีไมีการปลีไยนปลง อยางนຌอยปละ 2 

ครัๅง 
5. ด านินการลืไอนขัๅนงินดือนพนักงานสวน
ทຌองถิไนลูกจຌางประจ าละพนักงานจຌาง ปละ 
2 ครัๅง 
6. สรรหา สอบ ละบรรจุตงตัๅงอนยຌาย
ลืไอนระดับต าหนง อยางนຌอยปละ 1 ครัๅง 
็.ปรับปรุงผนอัตราก าลังอยางนຌอยปละ 1 

ครัๅง 
่. ปฏิบัติงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

- 

 

- 

 

- 

 

ํ 

 

 



๓ํ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

 

 ่.นักพัฒนาชุมชน 
ิปฏิบัติการี 

 
2 
 

 

           
     ปฏิบัติงานนักพัฒนาชุมชน ดยปฏิบัติหนຌาทีไ
อยาง฿ดอยางหนึไงหรือหลายอยาง ชนส ารวจ
ขຌอมูลบืๅองตຌน฿นขตพัฒนาชุมชน พืไอจัดท า
ผนงาน ด านินการละสนับสนุน฿หຌมีการ
รวมกลุมของประชาชนประภทตาง โ สวงหาผูຌน า
ทຌองถิไน ป็นผูຌน าละป็นทีไปรึกษากลุม฿นการ
พัฒนาชุมชน ดูลสงสริมประชนชน฿หຌมีความ
สน฿จ ความขຌา฿จละความคิดริริไม฿นการพัฒนา
ชุมชน฿นทຌองถิไนของตนรวมท างานพัฒนากับ
ประชนชน฿นทຌองถิไนอยาง฿กลຌชิด ฿หຌค านะน า   
ละฝຄกอบรมประชาชน฿นทຌองถิไน  ตามวิธีการละ
หลักการพัฒนาชุมชน  พืไอพิไมผลผลิตละพิไม
รายเดຌตอครอบครัว  ฿นดຌานการกษตร  ละ
อุตสาหกรรม฿นครัวรือน  อ านวยความสะดวก 
ละประสานงานกับหนวยงานอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง
พืไอชวยหลือประชาชน฿นทຌองถิไนธุรกันดาร  
ติดตามผลงานจัดท ารายงานตาง  โ ป็นตຌน  ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

     
1. รวบรวมขຌอมูลความจ าป็นขัๅนพืๅนฐาน 
ฉลีไยปละ 1 ครัๅง 
2. สงสริมละสนับสนุนการจัดตัๅงกลุมองค์กร
ชุมชนฉลีไย 3 กลุม/ป 
3. ฿หຌค าปรึกษานะน าสงสริม ละจัด
ฝຄกอบรม฿หຌกกลุมอาชีพ ฉลีไยปละ 1 ครัๅง 
4. ติดตอประสานงานกับผูຌทีไกีไยวขຌอง฿นการ
สงสริมสวัสดิการละพัฒนาชุมชน ฉลีไยดือน
ละ 2 ครัๅง 
5. ดูล ก ากับการปฏิบัติงานภาย฿นศูนย์ฟ้นฟู
สมรรถภาพผูຌพิการละผูຌสูงอายุ/ศูนย์พัฒนา
ครอบครัวฉลีไยดือนละ 2 ครัๅง 
6. ส ารวจ ตรวจสอบ จัดท ารายงาน ดຌาน
สวัสดิการบีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ ผูຌพิการ ผูຌปຆวย
อดส์ ฉลีไย 5 รืไอง/ดือน  
7. ส ารวจ ตรวจสอบ ชวยหลือผูຌยากเรຌ ผูຌถูก
ทอดทิๅงผูຌดຌอยอกาสทีไประสบปัญหา฿นพืๅนทีไ 
ฉลีไยดือนละ  1 รืไอง 
 8. สงสริมกิจกรรมกลุมมบຌาน อสม. อผส. 
ฉลีไย ดือนละ 1 ครัๅง 
9. ส ารวจปัญหาละความตຌองการของ
ชุมชนพืไอ 
รวมจัดท าผนชุมชน ฉลีไยปละ 1 ครัๅง 

 

- 

 

- 

 

- 

 

โ 

 

 



๓๎ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังตอ 

 
แ 

 
พิจารณา ศึกษา วิคราะห์ ท าความหใน
สนอนะ ละด า นินการปฏิบัติ งาน
บริหารงาน การคลังทีไตຌอง฿ชຌความช านาญ 
ดยตรวจสอบการจัดการตางโ กีไยวกับ
งานการคลังหลายดຌาน ชน งานการคลัง 
งานการงินละบัญชี งานการจัดกใบรายเดຌ 
งานรวบรวมขຌอมูลสถิติละวิ คราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการงินกูຌ  งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกตຌอง กีไยวกับ
การบิกจาย งานรับรองสิทธิการบิกงิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติกีไยวกับ
การบิกจาย การกใบรักษาทรัพย์สินทีไมีไคา
ละหลักฐานทนตั ว  งิ น   พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการงินตางโ รายงาน
การปฏิบัติงานสรุปหตุผลการปฏิบัติงาน
ตาง โ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน 
ซึไงจะตຌองวางผนงานดຌานตางโ 

 
1. ดຌานผนงาน  
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ละ
ปງาหมายนวทางดຌานการคลัง พืไอวางผนละจัดท า
ผนงานครงการ฿นการพัฒนาหนวยงาน  
1.2 รวมวางผนงาน/ครงการ หรือผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทัๅงปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดຌานงานกรคลัง งานการงินละบัญชี งาน
งบประมาณ งานการจัดกใบรายเดຌละงานการพัสดุ 
หรืองานอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง พืไอป็นบบผน฿นการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุดละสอดคลຌองนยบายละผน
กลยุทธ ์ 
1.3 ติดตาม รงรัด การด านินกิจกรรมตางโ ฿หຌ
ป็นเปตามผนงาน/ครงการ หรือผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประมินผลละรายงานการด านินงาน 
พืไอ฿หຌ ป็นเปตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามทีไก าหนดเวຌ  
1.4 รวมวางนวทางการศึกษา วิคราะห์รวบรวมขຌอมูล
สถิติดຌานการงิน การคลังละงบประมาณ รวมทัๅงสนอ
นวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน พืไอ฿หຌมี
การบูรณาการผนงาน กิจกรรม ขัๅนตอนส าคัญ฿หຌป็นเป
ต าปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามทีไก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
 

 

 

 

 



๓๏ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลังตอ 

้. นักบริหารงานการ       
    คลัง  ระดับ ตຌน
ิผูຌอ านวยการกองคลังี 

 
 

 
฿หຌการปฏิบัติงานของหนวยงานทีไสังกัดหนวย
การคลั งปฏิบั ติ ง านอย า งมี ประสิ ทธิ ภ าพ 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบละประมินผล 
ท ารายงานประมินผลการ฿ชຌจายงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงกຌเขศึกษาวิคราะห์กีไยวกับ
รายเดຌรายจายจริง พืไอประกอบการพิจารณา
วิคราะห์  การประมาณการรายรับรายจาย  
ก าหนดรายจายของหนวยงานพืไอ฿หຌกิดการช าระ
ภาษีละคาธรรมนียมตางโ อยางทัไวถึง ตรวจสอบ
การหลีกลีไยงภาษี นะน าวิธีการปฏิบัติงาน
พิจารณาสนอนะการพิไมหลงทีไมาของรายเดຌ 
ควบคุมตรวจสอบการรายงานการงินละบัญชี
ตางโ ตรวจสอบ 

 
1.5 รวมวาผน฿นการจัดท าผนทีไภาษี จัดห า
พัสดุ การบิกจายงินประจ าเตรมาส พืไอพิไม
ประสิทธิภาพ฿นการจัดกใบรายเดຌ ฿หຌมีพัสดุ
พียงพอตอการ฿ชຌงาน ละการจายงินป็นเป
ตามงบประมาณรายจายประจ าป  
1.6 รวมวางนวทางการศึกษา วิคราะห์ ละ
สนอนวทางพัฒนาการปฏิ บั ติ ง านหรื อ
ระบบงานของหนวยงานทีไสังกัด พืไอปรับปรุง
กระบวนการท างาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
ภาย฿ตຌขຌอจ ากัดทางดຌานงบประมาณ บุคลากร 
ละวลา  
1.7 วางผนการ฿ชຌจายงินสะสม ละการจาย
ขาดงินสะสม พืไอเม฿หຌกระทบกับสถานะ
ทางการงินการคลังขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน รวมถึงตรวจสอบการด านินการ฿ชຌ
จายงินงบกลาง งินอุดหนุนอุดหนุน พืไอ฿หຌ
ป็นเปตามระบียบละหนังสือสัไงการ  
2. ดຌานบริหารงาน   
2.1 จัดระบบงาน ละวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน พืไอป็นนวทางการปฏิบัติราชการ
ของจຌาหนຌาทีไ฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบ 
 

     
 

 

 

 



๓๐ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังตอ 

 
แ 

 
การบิกจายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซืๅอ การจຌาง 
ร วมป็ นกรรมการต างโ ตามทีไ เดຌ รั บ
มอบหมาย ชน ป็นกรรมการรักษางิน ป็น
กรรมการตรวจการจຌาง ป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุฯลฯ สนอขຌอมูลทางดຌานการคลัง พืไอ
พิจารณาปรับปรุงกຌเขปัญหาการปฏิบัติงาน 
ป็นตຌน ฝຄกอบรมละ฿หຌค าปรึกษานะน า 
ขຌารวมประชุมคณะกรรมการตางโ ตามทีไ
เดຌรับตงตัๅงขຌารวมประชุม฿นการก าหนด
นยบายละผนงานของหนวยงานทีไสังกัด
ละปฏิบัติหนຌาทีไ อืไนทีไกีไยวขຌอง  ฿นฐานะ
หัวหนຌาหนวยงาน ยั งท าหนຌาทีไ ก าหนด
นยบายการปฏิบั ติ งาน พิจารณาร าง
อัตราก าลังจຌาหนຌาทีไละงบประมาณของ
หนวยงานทีไรับผิดชอบติดตอประสานงาน 
วางผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการ 
ควบคุม ตรวจสอบ  ฿หຌค าปรึกษานะน า 
ปรับปรุงกຌเข  ประมินผล 

 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌ
ค านะน า ปรับปรุงกຌเข ฿นรืไองตไ างโ ทีไกีไยวขຌองกับ
ภารกิจของหนวยงาน พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานบรรลุ
ปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนดเวຌ  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด านินการตางโ ตาม
ภารกิจทีไหนวยงานรับผิดชอบ พืไอ฿หຌบรรลุปງาหมาย
ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประมินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
พืไอ฿หຌการสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงกຌเข  
2.5 รวมก าหนดรายจายของหนวยงานพืไอ฿หຌกิดการ
ประหยัดละคลองตัว฿นการปฏิบัติงานดยทัไวเปของ
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน  
2.6 ควบคุมดูล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌค านะน า 
วิคราะห์ ท าความหในละตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดຌานชน งานการคลัง งานการงินละบัญชี งานการ
จัดกใบรายเดຌ งานรวบรวมขຌอมูลสถิติละวิคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการงินกูຌ งานรับรองสิทธิ 
งานบิกงินงบประมาณ งานควบคุมการบิกจาย งาน
การกใบรักษาทรัพย์สินทีไมีคาละหลักฐานทนตัวงิน
ป็นตຌน พืไอควบคุมการด านินงาน฿หຌมีประสิทธิภาพ 
ถูกตຌองละป็นเปตามกฎระบียบสูงสุด  

     
 

 

 

 



๓๑ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังตอ 

 
แ 

  
 

2.7 ควบคุมดูล ตรวจสอบละจัดท ารายงาน
การงินการบัญชีตไ างโ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประมินผลการ฿ชຌจายงบประมาณ หรือ
รายงานอืไนโ ทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌป็นเปตามนวทาง
ทีไก าหนดเวຌอยางตรงวลา  
2.8 ควบคุมดูลการด านินการ฿หຌมีการช าระภาษี
ละคาธรรมนียมตางโ อยางทัไวถึง พืไอ฿หຌสามารถ
กใบรายเดຌตามปງาหมายทีไตัๅงเวຌอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
2.9 ตรวจสอบการบิกจายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซืๅอ
ละการจัดจຌางพืไอ฿หຌการด านินการป็นเปอยาง
ถูกตຌองตามกฎระบียบละมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.10 ควบคุมละตรวจจายงินตามฏีกา หรือ
ควบคุมการขอบิกงิน การน าสงงิน ละการน าสง
งินเปส ารองจาย พืไอ฿หຌป็นเปตามกฎระบียบอยาง
ถูกตຌองละหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.11 วิคราะห์ ละสนอขຌอมูลทางดຌานการคลัง 
การงิน การบัญชีละการงบประมาณพืไอน าเป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงกຌเขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน  
 

     
 

 

 

 



๓๒ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังตอ 

 
แ 

  
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌองพืไอ฿หຌกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงาน฿หຌกิดผลสมัฤทธ์ิละ
ป็นประยชน์ตอประชาชน  
2.13 ตอบปัญหา ชีๅจงละด านินการป็น
กรรมการตามภารกิจทีไเดຌรับมอบหมาย ชนป็น
กรรมการรักษางิน ป็นกรรมการตรวจการจຌางป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ ป็นตຌน พืไอควบคุม฿หຌ
ภารกิจดังกลาวป็นเปตามวัตถุประสงค์ทีไก าหนดเวຌ
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานละอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไ฿น
หนวยงาน฿หຌสอดคลຌองกับภารกิจ ปริมาณงานละ
งบประมาณพืไอ฿หຌปฏิบัติราชการกิดประสิทธิภาพ 
ละความคุຌมคไ า  
3.2 ติดตามละประมินผลงานของจຌาหนຌาทีไ฿น
บังคับบัญชา พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับ
วัตถุประสงค์ของหนวยงานละบรรลุปງาหมายละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
3.3 ฿หຌค าปรึกษานะน า ปรับปรุงละพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไ฿นบังคับบัญชา ฿หຌมี
ความสามารถละสมรรถนะทีไหมาะสมกับงานทีไปฏิบัติ  

     
 

 

 



๓๓ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังตอ 

 
แ 

  
3.4 จัดรูปบบละวางนวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร฿นหนวยงาน฿หຌมีความหมาะสมละมี
ความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน ดยก าหนดหรือมอบ
อ านาจ฿หຌจຌาหนຌาทีไทีไมีลักษณะงานสอดคลຌองหรือ
กืๅอกูลกัน สามารถปฏิบัติงานทนกันเดຌทุกต าหนง 
พืไอ฿หຌการด านินงานกิดความคลองตัวละมีความ
ตอนืไอง  
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝຄกอบรมหรือ
ถายทอดความรูຌกผูຌ ฿ตຌบังคับบัญชาพืไอพัฒนา
จຌาหนຌาทีไ฿นหนวยงานทีไก ากับ฿หຌมีความชีไยวชาญ
ละสามารถปฏิบัติงาน฿หຌกิดประยชน์กหนวยงาน
อยางยัไงยืน  
4. ดຌานบริหารทรัพยากรละงบประมาณ  
4.1 ก าหนดนยบายละวางผนการ฿ชຌทรัพยากร
ละงบประมาณของหนวยงาน พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับ
นยบาย พันธกิจ ละป็นเปตามปງาหมายของ
องค์กรปกครองสวนทຌองถิไน  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการ฿ชຌทรัพยากรละ
งบประมาณ พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า 
ละป็นเปตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ตามทีไ
ก าหนดเวຌ  
 

     
 

 

 



๓๔ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แ 

  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด านินการ
กีไยวกับงบประมาณ การงิน การคลัง ละวัสดุ 
ครุภัณฑ์ กิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า ละป็นเป
ตามปງาหมาย ละผลสัมฤทธ์ิทีไก าหนด  
4.4 รวมหรือวางผนละประสานกิจกรรม฿หຌมีการ
฿ชຌทรัพยากรของหนวยงานทีไรับผิดชอบ ทัๅงดຌาน
งบประมาณ อ าคารสถานทีไละอุปกรณ์฿นการ
ท างาน พืไอ฿หຌการท างานกิดประสิทธิภาพคุຌมคไ า 
ละบรรลุปງาหมายขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน
ทีไสังกัด ดยอาจพิจารณาน างบประมาณทีไเดຌรับ
จัดสรรมาด านินการละ฿ชຌจายรวมกัน  
4.5 รวมหรือบริหารละก าหนดนวทางการจัดสรร
ละการ฿ชຌทรัพยากร หรืองบประมาณตามทีไเดຌรับ
มอบหมาย พืไอ฿หຌการจัดสรรทรัพยากรป็นเปอยาง
มีประสิทธิภาพละประสิทธิผลสูงสุด  
 

     
 

 
 
 

 



๓๕ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
          องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง 
อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 2561 2562 2563 

กองคลัง 
แเ. จຌาพนักงานการงิน
ละบัญชี ิปฏิบัติงานี 
 

แ ปฏิบัติงานกีไยวกับการงินละบัญชี  ดย
ปฏิบัติหนຌาทีไอยางหนึไงอยาง฿ด  หรือหลาย
อยาง  ชน  จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการตัๅง
ฎีกาบิกจาย฿นหมวดตางโ  ตรวจสอบ
ความถูกตຌองของบัญชีงินสด  บัญชีงิน
ฝากธนาคาร  บัญชียกประภท  จัดท า
รายงานงินรายจายตามงบประมาณของ
ประจ าดือน  จัดท าประมาณการ  รายเดຌ
รายจายประจ าป  พรຌอมทัๅงจัดท าผนการ
ปฏิบัติงาน  ด านินการกีไยวกับงานขออน
 ล ะ ก า ร ข อ  ป ลีไ ย น  ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณ  วิคราะห์  ประมินผลละ
ติดตามผลการ฿ชຌจ ายงินงบประมาณ
ร า ย จ า ย  ล ะ จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานตามผน  ป็นตຌน  ละปฏิบัติ
หนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 
 

-  ตรวจสอบละสรุปละจัดท าบันทึกรับสงงิน   
จ านวน  โ5เ  ครัๅง 
-  จัดท าบบรายงานตางโ  กีไยวกับการงิน   
จ านวน  ็่เ  ครัๅง 
-  ตรวจสอบฎีกานอกงบประมาณ จ านวน ้5 ฎีกา 
-  ตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณ  แใแ  ฎีกา 
-  ตรวจสอบอกสารประกอบฎีกาบิกจายงิน   
จ านวน  ่โไ  ฎีกา 
-  อนงินดือนละคาตอบทนอืไนโ  จ านวน  
แโ ครัๅง 
-  จัดท าค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการตางโ กีไยวกับ 
การงิน  จ านวน  ๆ  ครัๅง 
-  จัดท าการปลีไยนปลงรายมือชืไอผูຌมีอ านาจถอน 
งินฝากธนาคาร 
-  ตรวจสอบทะบียนคุมตางโ กีไยวกับดຌานการงิน
ทุกประภทละตัดจาย฿หຌป็นปัจจุบัน  จ านวน   
่โไ  ครัๅง 
-  ตรวจสอบบันทึกบัญชีทีไมีการรับงิน การบิก 
จายงิน   จ านวน  โ5เ  ครัๅง 
-  ติดตอราชการกับหนวยงานอืไนทีไกีไยวขຌอง 
-  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไเดຌรับมอบหมาย 

- - - แ  
 

 
 
 

 



๔์ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
         องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 2561 2562 2563 

กองคลัง 
แแ. จຌาพนักงานพัสดุ 
ิช านาญงานี 
 

 
แ 

ปฏิบัติ งานทีไยากมากหรือมีความรับผิดชอบสู ง
กีไยวกับงานพัสดุ ดยปฏิบัติหนຌาทีไอยาง฿ด อยางหนึไง
หรือหลายอยาง ชน จัดหา จัดซืๅอ วาจຌาง ตรวจรับ 
กใบรักษาจัดท าทะบียน บิกจาย      ท ารายงาน
ตรวจสอบละกใบรักษา฿บส าคัญหลักฐานละ
อกสารกีไยวกับพัสดุ ด านินการจัดซืๅอละวาจຌาง 
ซอมพัสดุครุภัณฑ์ ติดตอประสานงานกับบุคคลละ
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง ชีๅจงรายละอียดขຌอทใจจริง
กีไยวกับงานพัสดุ ศึกษาละสนอความหในชอบ
กีไยวกับระบียบงานพัสดุ ตรวจรางสัญญาซืๅอ สัญญา
จຌาง บันทึก ละหนังสือตຌตอบกีไยวกับงานพัสดุ ป็น
ตຌน    ฿หຌค าปรึกษานะน า฿นการปฏิบัติงานก
จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหาละชีๅจงรืไอง
ตางโกีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ติดตอประสานงานละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง ฿นฐานะหัวหนຌาหนวยงาน 
นอกจาก อาจปฏิบัติหนຌาทีไดังกลาวขຌางตຌนลຌว ยังท า
หนຌาทีไติดตอประสานงาน วางผน มอบหมายงาน 
ควบคุม ตรวจสอบ     ฿หຌค าปรึกษา นะน า ปรับปรุง
กຌเข ติดตามประมินผลละกຌปัญหาขัดขຌอง ฿นการ 

แ. จัดซืๅอจัดจຌาง  แ8เ ครงการ/ป 
โ.การกใบรักษาพัสดุ แ่เ รายการ   
/ป 
ใ. การบิก-จายพัสดุ แโเ รายการ    
/ป 
ไ. การท าบัญชีทะบียนพัสดุ แเ 
รายการ/ป 
5. การจ าหนายพัสดุทีไช ารุด  5  
รายการ/ป 
ๆ .  กา ร ซ อมซม  บ า รุ ง รั กษ า      
พัสดุ   5  รายการ/ป 
็ .  จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร จั ด ซืๅ อ         
จัดจຌาง  แโ  ครัๅง/ป 
่. จัดท าผนจัดหาพัสดุ  แ  ครัๅง/
ป 

- - - แ  
 

 
 
 
 



๔ํ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 2561 2562 2563 

กองคลัง 
แโ. จຌาหนຌาทีไการงิน       
      ละบัญช ี
    ิลูกจຌางประจ าี 
 

แ ปฏิบัติงานกีไยวกับการงินละบัญชีตามทีไ
เ ดຌ รั บ ม อ บ ห ม า ย  ช น  ก า ร ร ว บ ร ว ม
รายละอียดตาง โ พืไอประกอบการจัดท า
งบประมาณประจ าป ท าฎีกาบิกงิน ชน 
บัญชี  งินสดประจ าวัน  บัญชี  งินฝาก
ธนาคาร บัญชียกประภท ตรวจสอบ
฿บส าคัญหมวดรายจาย  ตรวจทานงบ
฿บส าคัญทีไเมมีปัญหา ท ารายงานการงิน
ประจ าทุกดือน ละปฏิบัติหนຌาทีไ อืไนทีไ
กีไยวขຌอง ละทีไเดຌรับมอบหมาย 
 

-  ตรวจสอบละสรุปละจัดท าบันทึกรับสง 
งิน จ านวน  โ5เ  ครัๅง 
-  จัดท าบบรายงานตางโ กีไยวกับการงิน  
จ านวน  ็่เ  ครัๅง 
-  ตรวจสอบฎีกานอกงบประมาณ จ านวน ้5 
ฎีกา 
-  ตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณ  แใแ  
ฎีกา 
-  ตรวจสอบอกสารประกอบฎีกาบิกจายงิน   
จ านวน  ่โไ  ฎีกา 
-  อนงินดือนละคาตอบทนอืไนโ  จ านวน  
แโ ครัๅง 
- จัดท าค าสัไงตงตัๅงคณะกรรมการตางโ 
กีไยวกับการงิน  จ านวน  ๆ  ครัๅง 
-  จัดท าการปลีไยนปลงรายมือชืไอผูຌมีอ านาจ
ถอนงินฝากธนาคาร 
-  ติดตอราชการกับหนวยงานอืไนทีไกีไยวขຌอง 
-  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไเดຌรับมอบหมาย 

- - - แ  
 

 
 
 

 
 



๔๎ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชาง 
แใ.นักบริหารงานชาง 
     ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองชางี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักบริหารงานชางตอ 

 
แ 

 
ควบคุมละปฏิบัติงานกีไยวกับการควบคุมการ
ออกบบละกอสรຌางงานยธา  การวางครงการ
ส ารวจวิคราะห์ขຌอมูลพืไอ฿ชຌ฿นการออกบบ  วาง
ผังหลัก  ออกบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์ ละ
ออกบบงานดຌานวิศวกรรมตาง โ ตลอดจน
ควบคุมการกอสรຌางละซอมซมบ ารุงรักษาละ
ติดตามผลวิ จั ย งานทางสถาปัตยกรรมละ
วิศวกรรม ควบคุมการขียนบบรูปรายการ
กอสรຌาง การประมาณราคา จัดพิมพ์บบรูป
รายการตางโ ด านินการประกวดราคา ท าสัญญา
จຌาง ควบคุมการกอสรຌาง ละตรวจรับงานงวดพืไอ
บิกจายงิน พิจารณาขຌอขัดยຌงตางโ ฿นดຌานงาน
ออกบบละกอสรຌาง ฿หຌบริการตรวจสอบบบ 
รูปละรายการ ป็นทีไปรึกษา฿นงานออกบบละ
กอสรຌางขององค์การบริหารสวนต าบล พืไอ฿หຌมี
คุณภาพเดຌมาตรฐานสอดคลຌองหมาะสมกับภาวะ
ศรษฐกิจของประทศ  

 
1. ดຌานผนงาน  
1.1 รวมวางผนงาน/ครงการ หรือผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทัๅงปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานดຌานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรมทีไสังกัด พืไอป็นบบผน฿นการ
ปฏิบัติงานของหนวยงาน฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌ
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 ก าหนดนวทางของงาน/ครงการ รวมทัๅง
ปງาหมายละผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน ฿หຌสอดคลຌอง
นยบายละผนกลยุทธ์ของหนวยงานทีไสังกัด  
1.3 ติดตาม รงรัด การด านินกิจกรรมตไ างโ ฿หຌ
ป็นเปตามผนงาน/ครงการ หรือผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประมินผลละรายงานการ
ด านินงาน พืไอ฿หຌป็นเปตามปງาหมายละ
ผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามทีไก าหนดเวຌ  
2. ดຌานการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน ละวิธีการปฏิบัติราชการของ
หนวยงาน พืไอป็นนวทางการปฏิบัติราชการของ
จຌาหนຌาทีไ฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบ ฿หຌป็นเปอยาง
ถูกตຌอง มีประสิทธิภาพ ละกิดประยชน์สูงสุด  
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
 

 

 

 



๔๏ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชางตอ 

แใ.นักบริหารงานชาง 
      ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองชางี 

  
ตรวจบบกอสรຌางตางโ ของอกชนทีไขอรับ
อนุญาตปลูกสรຌาง  ตรวจทางบบกอสรຌางดຌานชาง
ยธาละอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานยธา ชน  
สะพาน ถนน ทอระบายนๅ า ทางทຌา คลองอาคาร  
ละสิไงกอสรຌางอืไน โ สวนสาธารณะ  ส ารวจ
ขຌอมูลการจราจร ส ารวจละทดลองวัสดุ  ควบคุม
ตรวจสอบซอมซมเฟฟງา สวนสาธารณะ  ควบคุม
การ ฿ชຌบ ารุ ง รั กษา ครืไ อ งจั กร  ยานพาหนะ  
ครืไองมือ ครืไอง฿ชຌของหนวยงาน฿หຌถูกตຌองตาม
หลักวิชาการงานรวบรวมขຌอมูลละสถิติ งาน
สัญญา งานจัดตกตงสถานทีไ ฿นงานพิธีทຌองถิไน  
งานราชพิธี งานรัฐพิธี  ป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ป็นกรรมการควบคุมการกอสรຌาง ป็นนายตรวจ
ปງองกันอัคคีภัย ป็นนายตรวจวรยามส านักงาน 
ตอบปัญหาละชีๅจงรืไองตาง โ กีไยวกับงาน฿น
หนຌาทีไ ขຌารวมประชุมคณะกรรมการตาง โ ตามทีไ
เดຌรับต งตัๅ ง  ขຌ ารวมประชุม฿นการก าหนด
นยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลัง 

 
2.2 มอบหมาย ก ากับดูล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌ
ค านะน า ปรับปรุงกຌเข ฿นรืไองตไ างโ ทีไกีไยวขຌอง
กับภารกิจของหนวยงาน พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานบรรลุ
ปງาหมายละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด านินการตไ างโ 
ตามภารกิจทีไหนวยงานรับผิดชอบ พืไอ฿หຌบรรลุ
ปງาหมายละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌอง พืไอกิดความ
รวมมือหรือบูรณาการงาน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็น
ประยชน์ตอประชาชนผูຌรับบริการ  
2.5 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจารณา฿หຌความหใน 
ขຌอ สนอนะ฿นทีไประ ชุมคณะกรรมการละ
คณะท างานตไ างโ ทีไเดຌรับตงตัๅง หรือวทีจรจา
ตางโ พืไอ฿หຌภารกิจป็นเปตามวัตถุประสงค์ ละ
รักษาผลประยชน์ของราชการ  
3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานละอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไ฿น
หนวยงาน฿หຌสอดคลຌองกับภารกิจ พืไอ฿หຌปฏิบัติ
ราชการกิดประสิทธิภาพ ละความคุຌมคไ า  

     
 

 

 

 



๔๐ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชางตอ 

แใ.นักบริหารงานชาง 
      ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองชางี 

  
จຌ าหนຌาทีไ ละงบประมาณของหนวยงานทีไ
รั บผิ ดชอบ ติ ดต อประสานงาน   ว างผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัยสัไงการ ควบคุม  ตรวจสอบ 
฿หຌค าปรึกษา นะน า ปรับปรุงกຌเข  ติดตาม
ประ มิ นผล  ละกຌ ปั ญห าขั ดขຌ อ ง ฿นกา ร
ปฏิบัติงาน฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบ ละปฏิบัติ
หนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 
 

 
3.2 ติดตามละประมินผลงานของจຌาหนຌาทีไ฿น
บังคับบัญชา พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับ
วัตถุประสงค์ของหนวยงานละบรรลุปງาหมายละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
3.3 ฿หຌค าปรึกษานะน า ปรับปรุงละพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของจຌาหนຌาทีไ฿นบังคับบัญชา ฿หຌมี
ความสามารถละสมรรถนะทีไหมาะสมงานทีไปฏิบัติ  
4. ดຌานบริหารทรัพยากรละงบประมาณ  
4.1 วางผนการ฿ชຌทรัพยากรละงบประมาณของ
หนวยงาน พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับนยบาย พันธกิจ 
ละป็นเปตามปງาหมายขององค์กรปกครองสวน
ทຌองถิไน  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการ฿ชຌทรัพยากรละ
งบประมาณ ฿หຌกิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า ละ
ป็นเปตามปງาหมายละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเว  
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
 

สวนราชการ/ต าหนง 
อัตรา 

ิใหมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชาง 
14. ินักบริหารงานชาง       
      ระดับ ตຌนี 
 

หัวหนຌาฝຆายกอสรຌาง       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองชางตอ 

 
แ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงาน฿นฐานะหัวหนຌาหนวยงานระดับ
กอง ซึไงมีหนຌาทีไความรับผิดชอบละคุณภาพ
ของงานหรือหัวหนຌาหนวยงานอืไน฿นลักษณะ
ดียวกัน หรือ฿นฐานะผูຌชวยหัวหนຌาหนวยงาน 
ซึไงป็นต าหนงทีไมีหนຌาทีไความรับผิดชอบ
ละคุณภาพของงานทียบเดຌระดับดียวกัน 
รั บผิ ดชอบงานช า ง  ยธ า   ดยควบคุ ม
หนวยงานหลายหนวย ละปกครองผูຌอยู฿ตຌ
บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร หรือ
ปฏิบัติงานชางยธา฿นลักษณะผูຌช านาญการ 
หรือมีความรูຌความสามารถละความช านาญ
งานทียบเดຌระดับดียวกัน ละปฏิบัติหนຌาทีไ
อืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 
แ.การควบคุมละปฏิบัติงานกีไยวกับการควบคุม
การออกบบละก อสรຌ า ง งาน ยธา  การ
วางครงการส ารวจวิคราะห์ขຌอมูลพืไอ฿ชຌ฿นการ
ออกบบ วางผังหลัก ออกบบสถาปัตยกรรม 
ครุภัณฑ์ละออกบบงานดຌานวิศวกรรมตาง โ 
ตลอดจนควบคุมการกอสรຌางละซอมซม
บ ารุงรักษา 
โ.การควบคุมการขียนบบรูปรายการกอสรຌาง 
การประมาณราคา จัดพิมพ์บบรูปรายการตาง 
โ ด านินการประกวดราคา ท าสัญญาจຌาง 
ควบคุมการกอสรຌาง ละตรวจรับงานงวดพืไอ
บิกจายงิน พิจารณาขຌอขัดยຌงตาง โ ฿นดຌาน
งานออกบบละกอสรຌาง 
ใ.งานทีไกีไยวกับการ฿หຌบริการตรวจสอบบบ รูป
ละรายการ พืไอ฿หຌมีคุณภาพเดຌมาตรฐาน  
สอดคลຌองหมาะสมกับภาวะศรษฐกิจของ
ประทศ  ตรวจบบกอสรຌางตาง โ ของอกชนทีไ
ขอรับอนุญาตปลูกสรຌาง ตรวจทางบบกอสรຌาง
ดຌานชางยธาละอาคาร 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 

วาง
ดิม 

 

 



๔๒ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง 
อัตรา 

ิใหมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชางตอ 

14.หัวหนຌาฝຆายกอสรຌาง               
     ินักบริหารงานชาง       
     ระดับ ตຌนี 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ไ. งานควบคุมตรวจสอบงานยธา ชน สะพาน ถนน  ทอ
ระบายนๅ า ทางทຌา คลอง อาคาร ละสิไงกอสรຌางอืไน โ 
สวนสาธารณะ ส ารวจขຌอมูลการจราจร ส ารวจละทดลอง
วัสดุ ควบคุมตรวจสอบซอมซมเฟฟງาสวนสาธารณะ ควบคุม
การ฿ชຌบ ารุงรักษาครืไองจักร    ยานพาหนะ ครืไองมือ 
ครืไอง฿ชຌของหนวยงาน฿หຌถูกตຌอง 
5.งานรวบรวมขຌอมูลละสถิติ   งานสัญญา  งานจัดตกตง
สถานทีไ  ฿นงานพิธีทຌองถิไน  งานราชพิธี งานรัฐพิธี  ป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ  ป็นกรรมการควบคุมการกอสรຌาง 
ป็นนายตรวจปງองกันอัคคีภัย  ป็นนายตรวจวรยาม
ส านักงาน  ตอบปัญหา  ละชีๅจงรืไองตาง โ กีไยวกับงาน฿น
หนຌาทีไ 
.ๆขຌารวมประชุมคณะกรรมการตาง โ ตามทีไเดຌรับตงตัๅง 

ขຌารวมประชุม฿นการก าหนดนยบายการปฏิบัติงาน 
พิจารณาวางอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไละงบประมาณของ
หนวยงานทีไรับผิดชอบ 
7. ติดตอประสานงาน วางผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสัไงการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ฿หຌค าปรึกษา นะน า ปรับปรุงกຌเข 
ติดตามประมินผล ละกຌปัญหาขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿น
หนวยงานทีไรับผิดชอบ ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

     
 

 

 

 

 



๔๓ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชาง 
แ5.นายชางยธา  
ิปฏิบัติงาน/ช านาญงาน ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายชางยธาตอ 

 
แ 

 
ปฏิบัติ ง านทีไค อนขຌางยากมากหรือมีความ
รับผิดชอบสูงกีไยวกับงานชางยธา ดยปฏิบัติ
หนຌาทีไอยาง฿ดอยางหนึไงหรือหลายอยาง ชน การ
ออ ก บ บ  ก า ร คว บ คุ ม ก า ร ก อ ส รຌ า ง  ล ะ
บ ารุงรักษาดຌานยธา การวางครงการกอสรຌาง฿น
งานดຌานชางยธา การ฿หຌค าปรึกษานะน าหรือ
ตรวจสอบทีไ กีไยวกับงานชางยธา ชน ทาง 
สะพาน ทอระบายนๅ า ชองนๅ า อาคาร อุมงค์ 
ขืไอน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ทา
ทียบรือ สนามบิน ละสิไงกอสรຌางอืไน โ ป็นตຌน 
ปฏิบัติงานส ารวจตาง โ กีไยวกับงานชางยธา 
ชน ส ารวจพืไอการกอสรຌาง ส ารวจละทดลอง
วัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน ส ารวจขຌอมูล
การจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทาง
อุตุนิยมวิทยา ตรวจทานบบ ค านวณบบดຌาน
ชางยธา  ซอมสรຌางวัสดุ  ครุภัณฑ์ ครืไองมือ
ครื ไอง฿ช ຌ  ละอุปกรณ์฿นการส ารวจ฿หຌเดຌ
มาตรฐาน  ควบคุมการ฿ชຌ  การบ ารุงรักษา 

 
ํ. งานดຌานการประมาณราคาคากอสรຌาง
ตางโ 
๎. งานควบคุมการกอสรຌาง 
๏. ส ารวจละรวบรวมขຌอมูลดຌานผังมือง งาน
กอสรຌางละอืไนโ ฯลฯ 
๐. ด านินการตรวจสอบการขออนุญาตปลูก
สรຌางบຌาน ตามระบียบควบคุมอาคาร 
๑. งานอืไนโทีไ กีไยวขຌอง หรือตามทีไ เดຌรับ
มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
วาง
ดิม 

 
     
 

 



๔๔ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองชางตอ 

แ5.นายชางยธา 
    ิปฏิบัติงาน/ช านาญงานี             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
ครืไองจักร  ยานพาหนะ ครืไองมือครืไอง฿ชຌ
ของหนวยงาน฿หຌถูกตຌองตามหลักวิชา ป็น
ตຌน ฿หຌค าปรึกษานะน า฿นการปฏิบัติงาน
กจຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหา
ละชีๅจงรืไองตาง โ กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ
ติดตอประสานงาน ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
 กีไ ย วขຌ อ ง ฿นฐานะหั วหนຌ าหน วยงาน 
นอกจากอาจปฏิบัติหนຌาทีไดังกลาวขຌางตຌน
บຌางลຌว ยังท าหนຌาทีไติดตอประสานงาน 
วางผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ 
฿หຌค าปรึกษานะน า ปรับปรุงกຌเข ติดตาม
ประมินผล ละกຌปัญหาขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงาน฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบดຌวย 
฿นฐานะผูຌชวยหัวหนຌาหนวยงาน ท าหนຌาทีไ
ชวยหัวหนຌาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

      
 

 

 

 

 

 
 



๔๕ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯตอ 

 
แ 

 
ปฏิบัติงานทีไคอนขຌางยากมากกีไยวกับงาน
การศึกษาทຌองถิไนดยปฏิบัติหนຌาทีไอยาง
฿ดอยางหนึไ งหรือหลายอยางชนงาน
วางผนการศึกษารวบรวมสถิติขຌอมูลทาง
การศึกษางานนิทศการศึกษางานตรวจ
รงรียนงานประมินผลงานผยพร
การศึกษางานกีฬาประชาชนงานกีไยวกับ
วัฒนธรรมประพณีทຌองถิไนรวมถึงการ
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติ งาน฿หຌ
ป็นเปตามกฎหมาย฿หຌค าปรึกษานะน า
฿นการปฏิบัติ งานก จຌาหนຌาทีไ ระดับ
รองลงมาการประสานงานกับสถานศึกษา
ละหนวยงานอืไนโละปฏิบัติหนຌาทีไทีไ
กีไยวขຌอง 

 
1. ดຌานผนงาน  
1.1 รวมวางผน ครงการ หรือผนปฏิบัติงานดຌาน
การศึกษาทัๅงการศึกษา฿นระบบ นอกระบบ ละการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานสงสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนา
กิจกรรมดใกละยาวชน สงสริมศาสนา ขนบธรรมนียม
ประพณี ศิลปวัฒนธรรม ละภูมิปัญญาทຌองถิไน พืไอ
พัฒนาคุณภาพดใก ยาวชน ละประชาชน฿นทຌองถิไน ฿หຌ
สอดคลຌองกับนยบายละผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไน  
1.2 รวมบูรณาการผนงาน ครงการ กิจกรรม ดຌานการ
จัดการศึกษาพืไอ฿หຌป็นเปตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์
ของหนวยงานตามทีไก าหนด  
1.3 ติดตาม รงรัด การด านินกิจกรรมตาง โ ฿หຌป็นเป
ตามผนงาน ครงการ หรือผนการปฏิบัติงานการศึกษา 
ตลอดจนประมินผลละรายงานผลการด านินงาน พืไอ฿หຌ
ป็นเปตามปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามทีไ
ก าหนด  
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
วาง
ดิม 

 
 
 
 
 
 



๕์ 
 

วิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองการศึกษาฯตอ 

 
แ 

  
1.4 รวมวางนวทางการศึกษา วิคราะห์ ละสนอ
นวทางพัฒนาการปฏิบั ติ งานหรือระบบงานของ
หนวยงานดຌานงานการศึกษาทีไสังกัดทีไรับผิดชอบ พืไอ
ปรับปรุงกระบวนการท างาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
ภาย฿ตຌขຌอจ ากัดทางดຌานงบประมาณ บุคลากร ละวลา  
2. ดຌานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน ละปฏิบัติราชการกีไยวกับการจัด
การศึกษาการสงสริมพัฒนาคุณภาพละมาตรฐาน
การศึกษา฿หຌป็นเปตามความตองการขององค์กรปกครอง
สวนทຌองถิไน ละหลักกณฑ์มาตรฐานทีไรัฐก าหนดทัๅง
การศึกษา฿นระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษาพืไอคนพิการ ผูดอยอกาสละผูຌมี
ความสามารถพิศษ หนวยงาน พืไอป็นนวทางการ
ปฏิบัติราชการของจຌาหนຌาทีไ฿นหนวยงานทีไรับผิดชอบ  
2.2 วางผนละศึกษารวบรวมสถิติขຌอมูลทางการศึกษา
฿นพืๅนทีไ พืไอน าเปก าหนดนยบายดຌานการศึกษาของ
หนวยงานตอเป  
2.3 ควบคุมดูล นิทศละ ติดตามงานของศูนย์พัฒนา
ดใกลใก พืไออ านวยการ฿หຌศูนย์พัฒนาดใกลใกมีความ
จริญกຌาวหนຌาละส ามารถด านินงานเดຌตามปງาหมายทีไ
ก าหนดเวຌ  

     
 

 

 

 



๕ํ 
 

วิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯตอ 

 
แ 

  
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดຌานศาสนา วัฒนธรรม
ประพณี ความพอพียงละรืไองอืไนโ ทีไกีไยวกับภูมิ
ปัญญาของทຌองถิไน พืไอสรຌาง฿หຌกิดองค์ความรูຌทีไถูกตຌอง
ของประชาชน฿นพืๅนทีไ  
2.5 ริริไม พัฒนาผนงานละครงการชิงรุก฿นการ
พัฒนาทຌองถิไนละนวัตกรรมทีไมีความจ าป็นรงดวนพืไอ
ตอบสนองความตຌองการทางศึกษาของพืๅนทีไ  
2.6 ควบคุมดูลก ารออกบบละพัฒนาระบบ
สารสนทศพืไอสนับสนุนการวางผน฿นหนวยงานทีไ
รับผิดชอบ฿หຌป็นมาตรฐานละมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.7 ควบคุมดูล ตรวจสอบ ฿หຌค านะน าละศึกษา
วิคราะห์ขຌอมูลทีไกีไยวขຌอง พืไอ฿หຌการจัดท ารายงานผล
การด านินงาน ตัวชีๅวัดตามปງาหมายป็นเปอยางถูกตຌอง
ละสมบูรณ์ตรงตามวลาทีไก าหนดเวຌ  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดຌานกีฬา฿หຌกับประชาชน
เดຌออกก าลังกาย พืไอสงสริมสุขภาพทีไดีของประช าชน฿น
พืๅนทีไ  
2.9 นิทศการศึกษาละตรวจรงรียน พืไอประมินผล
ละน าสนอการปรับปรุงรงรียนละระบบตไ างโ ฿หຌมี
ประสิทธิภาพละประสิทธิผลสูงสุด  

     
 

 

 

 

 



๕๎ 
 

วิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯตอ 

 
แ 

  
2.10 มอบหมาย ก ากับดูล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌ
ค านะน า ปรับปรุงกຌเข ฿นรืไองตาง โ ทีไกีไยวขຌองกับ
ภารกิจของหนวยงาน พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานบรรลุปງาหมาย
ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด านินการตางโ ตาม
ภารกิจทีไหนวยงานรับผิดชอบ พืไอ฿หຌบรรลุปງาหมายละ
ผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  
2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองค์กรภาครัฐ 
อกชน ละบุคคลทีไกีไยวขຌองพืไอ฿หຌกิดความรวมมือ หรือ
บูรณาการงาน฿หຌกิดผลสัมฤทธิ์ละป็นประยชน์ตอประช า
ชนผูຌรับบริการ  
2.13 ชีๅจงขຌอทใจจริง พิจารณา฿หຌความหใน ขຌอสนอนะ
฿นทีไประชุมคณะกรรมการละคณะท างานตาง โ ทีไเดຌรับ
ตงตัๅง หรือวทีจรจาตาง โ ฿นฐานะผูຌทนหนวยงาน พืไอ
รักษาผลประยชน์ของราชการ  
3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 รวมจัดระบบงานละอัตราก าลังจຌาหนຌาทีไ฿นหนวยงาน
฿หຌสอดคลຌองกับภารกิจ พืไอ฿หຌการปฏิบัติราชการกิด
ประสิทธิภาพ ละความคุຌมคไ า  
 

     
 

 

 

 

 



๕๏ 
 

วิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนาละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แ 

  
3.2 รวมติดตามละประมินผลง านของจຌาหนຌาทีไ฿นบังคับ
บัญชา พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของ
หนวยงานละบรรลุปງาหมายละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด 
3.3 ฿หຌค าปรึกษานะน า ปรับปรุงละพัฒนาการปฏิบัติ
ง านของจຌาหนຌาทีไ฿นบังคับบัญชาพืไอ฿หຌกิดความสามารถ
ละสมรรถนะทีไหมาะสมกับงานทีไปฏิบัติ  
4. ดຌานบริหารทรัพยากรละงบประมาณ  
4.1 รวมวางผนการ฿ชຌทรัพยากรละงบประมาณของ
หนวยงาน พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับนยบาย พันธกิจ ละ
ป็นเปตามปງาหมายขององค์กรปกครองสวนทຌองถิไน  
4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการ฿ชຌทรัพยากรละ
งบประมาณ พืไอ฿หຌกิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า ละ
ป็นเปตามปງาหมายละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนด  
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 
 

วิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ่. ครูผูຌดูลดใก ิครูค.ศ.แี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาตอ 

 
แ 

 
ป็น จຌ าหนຌาทีไ ชัๅนตຌนท าหนຌาทีไ ชวยศึกษา
วิคราะห์กีไยวกับการนะนวการศึกษา ละ
การจัดบริการส ง สริมการศึกษาดย฿ชຌ
ทคนลยีทางการศึกษา ซึไงเดຌก การรวบรวม
ขຌอมูลกีไยวกับความตຌองการก าลังคนหลักสูตร 
บบรียนความรูຌ พืๅนฐาน ศิลปวัฒนธรรม
ตลอดจนความตຌองการดຌานการ฿ชຌทคนลยี
ทางการศึกษาจัดประชุมอบรมละสัมมนา
กีไยวกับ การนะน านวการศึกษาละอาชีพ
ผยพรการศึกษา ชน ออกรายการทางวิทยุ 
ทรทัศน์ การขียนบทความจัดท าวารสารหรือ
อกสารตางโ ป็นตຌน ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
กีไยวขຌอง 
 
 
 
 
 

 
ํ.  รับผิดชอบดูลบุคลากร฿นศูนย์พัฒนาดใก
ลใก รวมถึง การด านินงาน฿นศูนย์พัฒนาดใก
ลใ ก  ฿หຌ ป็ น เปตามกฎหมาย  ระ บี ยบ 
ขຌอบังคับ นยบาย ผนงาน ละวัตถุประสงค์
ของศูนย์พัฒนาดใกลใก  
๎.   วางผนพัฒนาการศึกษา ประมินละ
จัดท ารายงานกีไยวกับการด านินงานของศูนย์
พัฒนาดใกลใก ชน จัดท าผนงานครงการ 
ละงบประมาณ฿นการสงสริมละพัฒนา
ศูนย์พัฒนาดใกลใกทุกดຌานอยางตอนืไอง 
๏.  จัดท าละพัฒนาหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย การจัดกระบวนการรียนรูຌ  การ
พัฒนาสืไอ นวัตกรรม ละทคนลยี ละการ
วัดผลประมินผล 
๐.  จัดท าภาระงานของบุคลากร฿นศูนย์พัฒนา
ดใกลใก รวมถึงประมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานดຌานบุคลากรของศูนย์พัฒนาดใกลใก 
ละสงสริมสนับสนุนบุคลากร฿นศูนย์พัฒนาดใก
ลใก฿หຌมีการพัฒนาอยางตอนืไอง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 

 

 

 

 



๕๑ 
 

วิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 
สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ่. ครูผูຌดูลดใก ิครูค.ศ.แี 
 

   
๑. ประสานความรวมมือกับชุมชน ฿นการ
ระดมทรัพยากรพืไอการศึกษาละพัฒนาศูนย์
พัฒนาดใกลใก 
๒.ป็นผูຌทนของศูนย์พัฒนาดใกลใก฿นกิจการ
ทัไวเป ละประสานครือขายการพัฒนาดใก
ปฐมวัย 
๓ . นิ  ท ศ  ส ง  ส ริ ม ส นั บ ส นุ น  ก า ร จั ด
ประสบการณ์รียนรูຌของครูผูຌดูลดใกละ
ผูຌชวยครูผูຌดูลดใก 
๔.จัดท าระบบประกันคุณภาพภาย฿นละ
รายงานประมินตนอง 
๕.ปฏิบัติ งานอืไนทีไ กีไ ยวขຌองหรือทีไ เดຌ รับ
มอบหมาย 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
       องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ / ต าหนง อัตรา 

(ดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าหนง/ปี ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า/ต าหนง/ปี 

 

อัตราก าลังที่ตຌองการ 

พิ่ม / ลด รวม 
หมาย
หตุ 

2561 2562 2563 

สวนการศึกษาฯ 

แ้. สันทนาการ   
(ลูกจຌางประจ าี 

 

 
1 
 

 

 

      ปฏิบัติหนຌาทีไมีลักษณะคลຌายงานทีไปฏิบัติ
 กีไ ย ว กั บ ง านศู น ย์  ย า ว ชน  ง านอนุ รั กษ์
ศิลปวัฒนธรรมประพณี ละภูมิปัญญาทຌองถิไน 
งานพัฒนากิจกรรมดใกละยาวชนงานจัดคาย
พักรม งานสงสริมการศึกษานอกระบบละ 
การศึกษาตามอัธยาศัย งานสนับสนุนกีฬาละ
นันทนาการ งานหຌองสมุดประชาชน งานจัด
สวนสัตว์ ละสถานทีไ พักผอนหยอน฿จ การ
พัฒนาระบบการดูลชวยหลือ ละสงสริม
ความประพฤติของนักรียน ละนักศึกษา การ
สงสริม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติละ
สิไงวดลຌอม การจัดตัๅงด านินการศูนย์ยาวชน 
ศึกษาคຌนควຌาทางวิชาการ วิ คราะห์  วิจัย 
พัฒนา ประมินผล ปງองกันละกຌเขปัญหา
ความประพฤติกรรมดใกนักรียนละนักศึกษา
฿หຌมีพฤติกรรมทีไพึงประสงค์ อยางมีมาตรฐาน 
ละปฏิบัติงานตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 

 

แ.งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมประพณี ละภูมิ
ปัญญาทຌองถิไน 
โ.งานพัฒนากิจกรรมดใกละยาวชนงานจัด
คายพักรม  ปละ  ไ ครงการ 
ใ.งานสงสริมการศึกษานอกระบบละ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  
ไ.งานสนับสนุนกีฬาละนันทนาการ หຌองสมุด
ประชาชน ละสถานทีไ พักผอนหยอน฿จ  
5.การพัฒนาระบบการดูลชวยหลือ ละ
สงสริมความประพฤติของนักรียน ละ
นักศึกษา  
ๆการสงสริม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
ละสิไงวดลຌอม  
็การจัดตัๅงด านินการศูนย์ยาวชน ศึกษา
คຌนควຌาทางวิชาการ วิคราะห์ วิจัย พัฒนา 
ประมินผล ปງองกันละกຌเขปัญหาความ
ประพฤติกรรมดใกนักรียนละนักศึกษา฿หຌมี
พฤติกรรมทีไพึงประสงค์ อยางมีมาตรฐาน ละ
ปฏิบัติงานตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 

 
- 
 

 

 
- 

 

 

- 
 

 
แ 

 
 

 

 
 



๕๓ 
 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

 โเ.นักพัฒนาชุมชน 
ิพนักงานจຌางตามภารกิจี 

 
1 
 

 

           
     ปฏิบัติงานผูຌชวยนักพัฒนาชุมชน ดยปฏิบัติ
หนຌาทีไอยาง฿ดอยางหนึไงหรือหลายอยาง ชน
ส ารวจขຌอมูลบืๅองตຌน฿นขตพัฒนาชุมชน พืไอ
จัดท าผนงาน ด านินการละสนับสนุน฿หຌมีการ
รวมกลุมของประชาชนประภทตาง โ สวงหาผูຌน า
ทຌองถิไน ป็นผูຌน าละป็นทีไปรึกษากลุม฿นการ
พัฒนาชุมชน ดูลสงสริมประชนชน฿หຌมีความ
สน฿จ ความขຌา฿จละความคิดริริไม฿นการพัฒนา
ชุมชน฿นทຌองถิไนของตนรวมท างานพัฒนากับ
ประชนชน฿นทຌองถิไนอยาง฿กลຌชิด ฿หຌค านะน า   
ละฝຄกอบรมประชาชน฿นทຌองถิไน  ตามวิธีการละ
หลักการพัฒนาชุมชน  พืไอพิไมผลผลิตละพิไม
รายเดຌตอครอบครัว  ฿นดຌานการกษตร  ละ
อุตสาหกรรม฿นครัวรือน  อ านวยความสะดวก 
ละประสานงานกับหนวยงานอืไน โ ทีไกีไยวขຌอง
พืไอชวยหลือประชาชน฿นทຌองถิไนธุรกันดาร  
ติดตามผลงานจัดท ารายงานตาง  โ ป็นตຌน  ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไกีไยวขຌอง 

     
1. รวบรวมขຌอมูลความจ าป็นขัๅนพืๅนฐาน 
ฉลีไยปละ 1 ครัๅง 
2. สงสริมละสนับสนุนการจัดตัๅงกลุมองค์กร
ชุมชนฉลีไย 3 กลุม/ป 
3. ฿หຌค าปรึกษานะน าสงสริม ละจัด
ฝຄกอบรม฿หຌกกลุมอาชีพ ฉลีไยปละ 1 ครัๅง 
4. ติดตอประสานงานกับผูຌทีไกีไยวขຌอง฿นการ
สงสริมสวัสดิการละพัฒนาชุมชน ฉลีไยดือน
ละ 2 ครัๅง 
5. ดูล ก ากับการปฏิบัติงานภาย฿นศูนย์ฟ้นฟู
สมรรถภาพผูຌพิการละผูຌสูงอายุ/ศูนย์พัฒนา
ครอบครัวฉลีไยดือนละ 2 ครัๅง 
6. ส ารวจ ตรวจสอบ จัดท ารายงาน ดຌาน
สวัสดิการบีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ ผูຌพิการ ผูຌปຆวย
อดส์ ฉลีไย 5 รืไอง/ดือน  
7. ส ารวจ ตรวจสอบ ชวยหลือผูຌยากเรຌ ผูຌถูก
ทอดทิๅงผูຌดຌอยอกาสทีไประสบปัญหา฿นพืๅนทีไ 
ฉลีไยดือนละ  1 รืไอง 
 8. สงสริมกิจกรรมกลุมมบຌาน อสม. อผส. 
ฉลีไย ดือนละ 1 ครัๅง 
9. ส ารวจปัญหาละความตຌองการของ
ชุมชนพืไอ 
รวมจัดท าผนชุมชน ฉลีไยปละ 1 ครัๅง 

 

- 

 

- 

 

- 

 

แ 

 

 



๕๔ 
 

 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 2561 2562 2563 

ส านักปลัด 

21. จຌาหนຌาทีไงานธุรการ      
ิพนักงานจຌางตามภารกิจี 
 

 
โ 

 
          ปฏิบัติงานป็นผูຌชวยงานธุรการละงานสาร
บรรณธรรมดากีไยวกับการรับสงลงทะบียนหนังสือ 
กใบละคຌนหาหนังสือรวบขຌอมูล ราง ตຌตอบ บันทึก
ยอรืไอง คัดส านา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูล
รักษาละบิกจายพัสดุครุภัณฑ์  ทีไอยู฿นสังกัดของ
กองชาง ละปฏิบัติหนຌาทีไ อืไนตามทีไผูຌบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
1. ชวยงานรับ – สงหนังสือภาย฿น
ละภายนอกส านักงานฉลีไยวันละ 2 
ครัๅง 
2. ชวยงานลงทะบียนรับ – สง
หนังสือ ฉลีไยวันละ 2 ครัๅง 
3. ชวยงานกใบ ละคຌนหาหนังสือ 
รวบรวมขຌอมูลทีไจ าป็นฉลีไยวันละ 
10 รืไอง 
4. ชวยงานคัดส านา พิมพ์ ตรวจ 
ทานหนังสือ ฉลีไยวันละ  5 รืไอง 
5. ชวยงานดูลรักษาละบิกจาย
พัสดุ ครุภัณฑ์ 15 วัน/ครัๅง ฿นสวน
ของกองชาง 
6. ชวยหลือ฿นสวนของกองชาง 
ฉลีไยปละ 6 ครัๅง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
โ 

 
วาง
ดิม 

 
 
 

 



๕๕ 
 

 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ/ต าหนง อัตรา 

ิดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต าหนง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต าหนง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการพิ่ม/ลด รวม หมาย

หตุ 2561 2562 2563 

กองชาง 
22. จຌาหนຌาทีไงานธุรการ      
ิพนักงานจຌางตามภารกิจี 
 

 
แ 

 
          ปฏิบัติงานป็นผูຌชวยงานธุรการละงานสาร
บรรณธรรมดากีไยวกับการรับสงลงทะบียนหนังสือ 
กใบละคຌนหาหนังสือรวบขຌอมูล ราง ตຌตอบ บันทึก
ยอรืไอง คัดส านา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดูล
รักษาละบิกจายพัสดุครุภัณฑ์  ทีไอยู฿นสังกัดของ
กองชาง ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามทีไผูຌบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
1. ชวยงานรับ – สงหนังสือภาย฿น
ละภายนอกส านักงานฉลีไยวันละ 2 
ครัๅง 
2. ชวยงานลงทะบียนรับ – สง
หนังสือ ฉลีไยวันละ 2 ครัๅง 
3. ชวยงานกใบ ละคຌนหาหนังสือ 
รวบรวมขຌอมูลทีไจ าป็นฉลีไยวันละ 
10 รืไอง 
4. ชวยงานคัดส านา พิมพ์ ตรวจ 
ทานหนังสือ ฉลีไยวันละ  5 รืไอง 
5. ชวยงานดูลรักษาละบิกจาย
พัสดุ ครุภัณฑ์ 15 วัน/ครัๅง ฿นสวน
ของกองชาง 
6. ชวยหลือ฿นสวนของกองชาง 
ฉลีไยปละ 6 ครัๅง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
แ 

 
 

 
 
 

 



ํ์์ 
 

 

บบวิคราะห์การก าหนดต าหนง 
        องค์การบริหารสวนต าบลจอมประทัด  อ าภอวัดพลง  จังหวัดราชบุรี 

 

สวนราชการ / ต าหนง อัตรา 

(ดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต าหนง/ปี ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า/ต าหนง/ปี 

 

อัตราก าลังที่ตຌองการ 

พิ่ม / ลด รวม 
หมาย
หตุ 

2561 2562 2563 

สวนการศึกษาฯ 

โใ. ผูຌดูลดใกลใก   
(พนักงานจຌางตามภารกิจี 

 

 
1 
 

 

 

      ปฏิบัติหนຌาทีไชวยหลือครูผูຌดูลดใกลใก
ดใกอนุบาลละปฐมวัย   กีไยวกับการอบรม
ลีๅยงดูดใกกอนวัยประถมศึกษา฿หຌมีความรูຌ  
ความคิด  ความประพฤติ  ความพรຌอมละจัด
นวประสบการณ์ ฿หຌ ดใกมีความพรຌอมทีไ
ส อดคลຌ อ ง กั บ พัฒนา กา รข อ ง  ดใ ก  ล ะ
ปฏิบัติงานตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 

1. ชวยจัดตรียมการรับสมัครดใกลใก ปละ  
 1  ครัๅง 
2. ชวยงานนิทศการศึกษา ิตรวจผนการ 
 รียนการสอนี ปละ 2 ครัๅง 
3. ชวยจัดท าครงการสงสริมศาสนาวัฒนธรรม 
 ประพณีทຌองถิไน 3-5 ครงการ/ป 
4. ชวยงานบริหารทัไวเปศูนย์พัฒนาดใกลใก 
5. ชวยสงสริมการพัฒนาบุคลากรทาง 
 การศึกษาปละ 1 ครัๅง 
6. ชวยจัดท าครงการสงสริมกีฬายาวชน 2 -
4  ครงการ/ป 
7.  ชวยดูลดใกลใก 30 คน ตอวัน 
 

 
แ 
 

 

 
- 

 

 

- 
 

 
แ 

 
 

 
 
 
 
 
 


