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รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการงาน฼กีไยวกับ 
การปฏิบัติตามน฾ยบายของ฽ผนงาน ทีไสภาองค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน นายกองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน หรือคณะผูຌบริหารองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน ฼ป็นผูຌก าหนด฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมาย 
น฾ยบายของรัฐบาล ฽ละ฽ผนพัฒนา฼ศรษฐกิจ฽ละ
สังคมของประ฼ทศ ฿หຌค าปรึกษา ฽ละ฼สนอ
ความ฼หในต຋อนายกองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 
คณะผูຌบริหารองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน หรือผูຌว຋า
ราชการจังหวัด หรือหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองกับงาน
ภาย฿นหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ ปกครองบังคับ
บัญชาขຌาราราชการ ลูกจຌาง ฽ละพนักงานจຌาง฿น
องค์ ก รปกครองส຋ วนทຌ องถิไ นนัๅ น  โ  ทัๅ งหมด 
รับผิดชอบงานประจ าทัไวเปขององค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนทัๅงหมด ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการพิจารณาท า
ความ฼หใน สรุปรายงาน ฼สนอ฽นะ ฽ละด า฼นินการ
฼กีไยวกับการอนุญาตต຋าง โ ทีไ฼ป็นอ านาจหนຌาทีไของ
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน การจัดตัๅง ยุบหรือ
฼ปลีไยน฽ปลง฼ขตองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน การ
ปງองกัน฽ละบรร฼ทาสาธารณภัย การพัฒนา 
ส຋ง฼สริมอาชีพ การทะ฼บียน฽ละบัตร การศึกษา 
การ฼ลือกตัๅง งาน฼ลขานุการสภาองค์กรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

1. ดຌาน฽ผนงาน  
1.1 ก าหนด฽นวทางการด า฼นินงาน ฿หຌสอดคลຌอง
กับทิศทาง น฾ยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง฽ละ
฼ปງาหมายความส า฼รใจขององค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน ฼พืไอผลักดัน฿หຌ฼กิดการ฼ปลีไยน฽ปลงหรือการ
พัฒนา฼ศรษฐกิจ สังคม ชุมชน฽ละวัฒนธรรมทัๅง฿น
ดຌานประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลขององค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน  
1.2 บริหารจัดการ฿หຌ ฼กิดการมีส຋ วนร຋ วมของ
ประชาชน฿นการท า฽ผนพัฒนาองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน การจัดท างบประมาณ การจัดซืๅอจัดจຌาง 
การประ฼มินผลงาน การ฼ปຂด฼ผยขຌอมูล฽ละการ
ตรวจสอบงาน  ฼พืไ อ฿หຌ ฼กิดการจัด฽ผนพัฒนา
องค์การบริหารส຋วนต าบลทีไมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.3 คຌนควຌาประยุกต์฼ทค฾น฾ลยีหรือองค์ความรูຌ฿หม຋ 
โ ทีไ฼กีไยวขຌองกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน฿นภาพรวม รวมทัๅงวาง฽ผน฽นวทางการ
พัฒนาระบบงาน การปรับกลเกวิธีบริหารงาน การ
ก าหนด฽นวทางการจัดสรร฽ละการ฿ชຌทรัพยากร
หรืองบประมาณตามทีไเดຌรับมอบหมาย ตลอดจน
฽นวทางปรับปรุงกฎ฼กณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน
฿น฼รื ไองต຋างโ ที ไร ับผิดชอบ฼พื ไอ฿หຌการบริหาร
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต຋อการ  

- - - ํ  
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฼ปลีไยน฽ปลงทางสังคม ฼ศรษฐกิจ การ฼มือง ฽ละ
ความตຌองการของประชาชน  
1.4 ก ากับ ติดตาม ฼ร຋งรัด การดา฼นินงาน฿หຌ฼ป็นเป
ตามทิศทาง ฽นวน฾ยบาย กลยุทธ์  ฽ผนงาน 
฾ครงการ ฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงานบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
1.5 วาง฽ผนการปฏิบัติงาน฿หຌ฼ป็นเปตามขัๅนตอน
฽ละน าน฾ยบายของผูຌบริหารเปปฏิบัติ ฼พืไอ฿หຌงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์  
1.6 ฿หຌค าปรึกษา฽ละ฼สนอความ฼หใน฼กีไยวกับ
฽ผนงานการดา฼นินการต຋าง โ ฿หຌกับผูຌบริหารองค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน  
โ. ดຌานบริหารงาน 

โ.แ สัไงราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ปรับปรุง฽กຌเข ตัดสิน฿จ ฽กຌปัญหา 
ประ฼มินผลการปฏิบัติงาน ฽ละ฿หຌค าปรึกษา฽นะนา
การปฏิบัติราชการ ฼พีไอ฿หຌผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุ฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธ์ิทีไองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนก าหนดเวຌ 
โ.โ ปรับปรุง฽นวทาง มาตรฐาน ระบบงาน 
กฎหมาย กฎ ระ฼บียบ ขຌอบังคับ หลัก฼กณฑ์฽ละ
วิธีการปฏิบัติ฿น฼รืไองต຋างโ ฼พืไอการปฏิบัติราชการ
ทีไมีประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผล ทันต຋อการ 
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 ฼ปลีไยน฽ปลง ฽ละตอบสนองต຋อความตຌองการของ
ประชาชน 

โ.ใ ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานทีไเดຌรับ
มอบจากส຋วนกลาง ส຋วนภูมิภาค ฼พืไอ฿หຌงานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ อย຋างมีประสิทธิภาพ฽ละ฼กิด
ประ฾ยชน์สูงสุด 

โ.ไ ฼สนอความ฼หในหรือช຋วยพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ด า฼นินการต຋างโ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอผลสัมฤทธิ์ภารกิจของ
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไสอดคลຌองสภาวการณ์
ของประ฼ทศ฽ละความตຌองการของประชาชน฼ป็นส าคัญ 

โ.5 ก ากับ฽ละบริหารการจัด ฼กใบภาษี  ฽ละ
ค຋าธรรม฼นียมตามกฎหมายทีไรับผิดชอบก าหนดเวຌ 
฿หຌ฼ป็นเปอย຋าง฾ปร຋ง฿ส฽ละสามารถตรวจสอบเดຌ 
โ.ๆ ก ากับดู฽ล฼รืไองรຌอง฼รียน ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า 
ดຌานกฎหมายการอ านวยความ฼ป็นธรรม฿หຌ฽ก຋
ประชาชน ตรวจสอบ฼รืไองรຌอง฼รียนขอความ฼ป็น
ธรรม ฼พืไอประกอบการตัดสิน฿จ฽ละอ านวยความ
฼ป็นธรรม฿หຌ฽ก຋ประชาชน 

โ.็ ฼ขຌาร຋วมประชุมคณะกรรมการต຋างโ ตามทีไ
เดຌรับ฽ต຋งตัๅงหรือ฿นฐานะผูຌ฽ทนองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน ฼พืไอการพิจารณา฿หຌความ฼หใน หรือการ
ตัดสิน฿จ฽กຌปัญหาเดຌอย຋างถูกตຌอง 

     

 



๑๕ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด อ า฼ภอวัด฼พลง จังหวดัราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง 
อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

แ.นักบริหารงานทຌองถิ่นระดับตຌน 

ิปลัดองค์การบริหารส຋วนต าบลี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักบริหารงานทຌองถิไนต຋อ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 โ.่ ฿หຌค าปรึกษา฽ละประสานงานฝຆายบริหารสภา
฽ละส຋วนราชการ฼พืไอก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน຋วยงานหรือตาม฽ผนงาน฿หຌตรง
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประ฼ทศ 

3. ดຌานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดู฽ล ฽ละพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอ
การบริหารงาน฽ละพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 

3.2 ช຋วยวาง฽ผนอัตราก าลังของส຋วนราชการ฿น
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿หຌ ฼ป็นเปอย຋ างมี
ประสิทธิภาพ฽ละ฼ป็นเปตามกฎหมาย 

3.3 ช຋ วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอสรຌาง฽รงจูง฿จ฿หຌ฽ก຋
พนักงานส຋วนทຌองถิไน ลูกจຌางประจา฽ละพนักงาน
จຌางเดຌอย຋าง฼ป็นธรรม 

3.4 ก ากับดู฽ล อ านวยการ ส຋ง฼สริม฽ละ฼ผย฽พร຋
งานวิชาการทีไ฼กีไยวขຌอง฿นรูป฽บบต຋างโ ฼พืไอ฿หຌ฼กิด
การ฼รียนรูຌร຋วมกันของบุคลากร ฽ละ฼สริมสรຌาง
ประสิทธิภาพ฿นการท างาน฿หຌบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบ฼รียบรຌอย การอ านวย
ความยุติธรรม฽ละภารกิจอืไนโ 
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 3.5 ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน าดຌานการปฏิบัติงาน฽ก຋
฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไอง
ต຋างโ ทีไ฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ฿นประ฼ดในทีไมีความ
ซับซຌอน ฽ละละ฼อียดอ຋อน฼พืไ อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา 
4. ดຌานการบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ 

4.1 วาง฽ผน ติดตาม ควบคุม ฽ละตรวจสอบการ฿ชຌ
งบประมาณ฽ละทรัพยากรขององค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติราชการ฼กิดประสิทธิภาพ
฽ละความคุຌมค຋า บรรลุ฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

4.2 บริหารงานการคลัง ฽ละการควบคุมการ฼บิก
จ຋าย฼งินงบประมาณ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ฽ละความ
คุຌมค຋า฽ละ฼ป็นเปตามกฎหมาย กฎ ฽ละระ฼บียบ
ขຌอบังคับทีไ฼กีไยวขຌอง 
4.3 วาง฽ผนการจัดท า ฽ละบริหารงบประมาณ
รายจ຋ ายประจ าป຃  ฼พืไ อ ฿หຌ การปฏิบั ติ ง าน ฼กิด
ประสิทธิภาพ฽ละความคุຌมค຋า สนองตอบปัญหา
ความตຌองการของประชาชนตาม฽ผนพัฒนา 
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2. นักบริหารงานทຌองถิ่น 

   ระดับ ตຌน    

 (รองปลัดองคก์ารบริหารส຋วน       
  ต าบลี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักบริหารงานทຌองถิไนต຋อ 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการงาน฼กีไยวกับ 
การปฏิบัติตามน฾ยบายของ฽ผนงาน ทีไสภาองค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน นายกองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน หรือคณะผูຌบริหารองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน ฼ป็นผูຌก าหนด฿หຌสอดคลຌองกับกฎหมาย 
น฾ยบายของรัฐบาล ฽ละ฽ผนพัฒนา฼ศรษฐกิจ฽ละ
สังคมของประ฼ทศ ฿หຌค าปรึกษา ฽ละ฼สนอความ฼หใน
ต຋อนายกองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน คณะผูຌบริหาร
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน หรือผูຌว຋าราชการจังหวัด 
หรือหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองกับงานภาย฿นหนຌาทีไ฽ละ
ความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาขຌาราราชการ 
ลูกจຌาง ฽ละพนักงานจຌาง฿นองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนนัๅน โ ทัๅงหมด รับผิดชอบงานประจ าทัไวเป
ขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนทัๅงหมด ปฏิบัติงาน
฼กีไยวกับการพิจารณาท าความ฼หใน สรุปรายงาน 
฼สนอ฽นะ  ฽ละด า฼นินการ฼กีไยวกับการอนุญาตต຋าง 
โ ทีไ ฼ป็นอ านาจหนຌาทีไขององค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน การจัดตัๅง ยุบหรือ฼ปลีไยน฽ปลง฼ขตองค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน การปງองกัน฽ละบรร฼ทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส຋ง฼สริมอาชีพ การทะ฼บียน
฽ละบัตร การศึกษา การ฼ลือกตัๅง งาน฼ลขานุการสภา
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง 

แ. ดຌาน฽ผนงาน 

แ.แ ร຋วมก าหนด฽นวทางการด า฼นินงาน ฿หຌ
สอดคลຌองกับทิศทาง น฾ยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวัง฽ละ฼ปງาหมายความส า฼รใจขององค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอผลักดัน฿หຌ฼กิดการ
฼ปลีไ ยน฽ปลงทัๅ ง ฿นดຌ านประสิ ทธิ ภาพ฽ละ
ประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

แ.โ ร຋วมวาง฽ผน฿นการจัดท า฽ผนยุทธศาสตร์
฽ละ฽ผนพัฒนา องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 
ขຌอบัญญัติต຋างโ ฼พืไอ฼ป็นการพัฒนาทຌองถิไน 

แ.ใ บริหารจัดการ฿หຌ฼กิดการมีส຋วนร຋วมของ
ประชาชน฿นการท า฽ผนพัฒนาองค์กรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน การจัดท างบประมาณ การจัดซืๅอจัด
จຌาง การประ฼มินผลงาน การ฼ปຂด฼ผยขຌอมูล฽ละ
การตรวจสอบงาน฼พืไอ฿หຌ฼กิดการจัด฽ผนพัฒนา
พืๅนทีไทีไมีประสิทธิภาพสูงสุด 

แ.ไ วาง฽ผน฽นวทางการพัฒนาระบบงาน การ
ปรับกลเกวิธีบริหารงาน การก าหนด฽นวทางการ
จัดสรร฽ละการ฿ชຌทรัพยากรหรืองบประมาณ
ตามทีไเดຌรับมอบหมาย ตลอดจน฽นวทางปรับปรุง
กฎ฼กณฑ์ มาตรการ มาตรฐาน฿น฼รืไองต຋างโ ฿นทีไ
รับผิดชอบ ฼พืไอ฿หຌการบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต຋อการ฼ปลีไยน฽ปลงทาง  

 

- 

 

- 

 

- 

 

ํ 
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2. นักบริหารงานทຌอถิ่น 

   ระดับ ตຌน    

 (รองปลัดองคก์ารบริหารส຋วน
ต าบลี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักบริหารงานทຌองถิไนต຋อ 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สังคม ฼ศรษฐกิจ การ฼มือง ฽ละความตຌองการของ
ประชาชน฿นทຌองถิไน 

แ.5 ติดตาม ฼ร຋งรัด การด า฼นินงาน฿หຌ฼ป็นเปตาม
ทิศทาง ฽นวน฾ยบาย กลยุทธ์ ฽ผนงาน ฾ครงการ 
฼พืไ อ ฿หຌการด า ฼นินงานบรรลุ ฼ปງ าหมาย฽ละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ 
แ.ๆ วาง฽ผนการปฏิบัติงาน฿หຌ฼ป็นเปตามขัๅนตอน
฽ละน าน฾ยบายของผูຌบริหารเปปฏิบัติ ฼พืไอ฿หຌงาน
สัมฤทธ์ิผลตามวัตถุประสงค์ 
แ.็ ฿หຌค าปรึกษา฽ละ฼สนอความ฼หใน฼กีไยวกับ
฽ผนงานการด า฼นินการต຋าง โ ฿หຌกับผูຌบริหาร
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

2. ดຌานบริหารงาน  
2.1 ช຋วยสัไงราชการ มอบหมาย อ านวยการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง฽กຌเข ตัดสิน฿จ 
฽กຌปัญหา ประ฼มินผลการปฏิบัติงาน ฽ละ฿หຌ
ค าปรึกษา฽นะน าการปฏิบัติราชการ ฼พีไอ฿หຌผล
การปฏิบัติราชการบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์
ทีไองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนก าหนดเวຌ  
2.2 ช຋วยปรับปรุง฽นวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ 
ระ฼บียบ ขຌอบังคับ หลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการปฏิบัติ฿น
฼รืไองต຋างโ ฼พืไอการปฏิบัติราชการทีไมีประสิทธิภาพ
฽ละประสิทธิผล ทันต຋อการ฼ปลีไยน฽ปลง 
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2. นักบริหารงานทຌองถิ่น 

    ระดับ ตຌน    

 (รองปลัดองคก์ารบริหารส຋วน
ต าบลี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

นักบริหารงานทຌองถิไนต຋อ 

 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

฽ละตอบสนองต຋อความตຌองการของประชาชน 

2.3 ช຋วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุม฽ละปฏิบัติงาน
ทีไเดຌรับมอบจากส຋วนกลาง ส຋วนภูมิภาค ฼พืไอ฿หຌ
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย຋างมีประสิทธิภาพ
฽ละ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุด  
2.4 ฼สนอความ฼หในหรือช຋วยพิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต ด า฼นินการต຋างโ ตามภารกิจของส຋วน
ราชการ ฼พืไ อผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์ กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน  
2.5 ฼ขຌาร຋วมประชุมคณะกรรมการต຋างโ ตามทีไ
เดຌรับ฽ต຋งตัๅงหรือ฿นฐานะผูຌ฽ทนองค์กรปกครอง
ทຌองถิไน ฼พืไอการพิจารณา฿หຌความ฼หใน หรือการ
ตัดสิน฿จ฽กຌปัญหาเดຌอย຋างถูกตຌอง  
2.6 ประสานงานฝຆายบริหาร สภา ฯ ฽ละส຋วน
ราชการ ฼พืไอก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 

(ตามหน຋วยงานหรือตาม฽ผนงาน฿หຌตรงตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  

2.7 ก ากับ฽ละบริหารการจัด฼กใบภาษี ฽ละ
ค຋าธรรม฼นียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนทีไรับผิดชอบก าหนดเวຌ ฿หຌ฼ป็นเปอย຋าง
฾ปร຋ง฿ส฽ละสามารถตรวจสอบเดຌ  
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2. นักบริหารงานทຌองถิ่น 

   ระดับ ตຌน    

 (รองปลัดองคก์ารบริหารส຋วน
ต าบลี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักบริหารงานทຌองถิไนต຋อ 

 

ํ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.8 ก ากับดู฽ล฼รืไองรຌอง฼รียน ฿หຌค าปรึกษา 
฽นะน า ดຌานกฎหมายการอ านวยความ฼ป็นธรรม
฿หຌ฽ก຋ประชาชน ตรวจสอบ฼รืไองรຌอง฼รียนขอความ
฼ป็นธรรม ฼พืไอน า฼สนอผูຌบังคับบัญชาประกอบการ
ตั ดสิน ฿จ ฼พืไ ออ านวยความ ฼ป็นธรรม฿หຌ ฽ก຋
ประชาชน  
2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ ฼อกชน 
ประชาสังคม฿นระดับผูຌนาทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอ฿หຌ฼กิด
ความร຋วมมือหรือ฽กຌปัญหา฿นการปฏิบัติราชการ 

ใ. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

ใ.แ ช຋วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดู฽ล ฽ละ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล฿นองค์กรส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอ
การบริหารงาน฽ละพัฒนาขีดความสามารถของ
บุคลากรตามหลักคุณธรรม 

ใ.โ ช຋วยวาง฽ผนอัตราก าลังของส຋วนราชการ฿น
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿หຌ฼ป็นเปอย຋างมี
ประสิทธิภาพ฽ละ฼ป็นเปตามกฎหมาย 

ใ.ใ ช຋วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน ฼พืไอสรຌาง฽รงจูง฿จ฿หຌ฽ก຋
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 า฽ละพนักงานจຌางเดຌอย຋าง฼ป็นธรรม 
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 ใ.ไ ก ากับดู฽ล อ านวยการ ส຋ง฼สริม฽ละ฼ผย฽พร຋
งานวิชาการทีไ฼กีไยวขຌอง฿นรูป฽บบต຋างโ ฼พืไอ฿หຌ฼กิด
การ฼รียนรูຌร຋วมกันของบุคลากร ฽ละ฼สริมสรຌาง
ประสิทธิภาพ฿นการ฿หຌบริการประชาชน การรักษา
ความสงบ฼รียบรຌอย การอ านวยความยุติธรรม฽ละ
ภารกิจอืไนโ 

ใ.5 ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน าดຌานการปฏิบัติงาน฽ก຋
฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไอง
ต຋างโ ทีไ฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ฼พืไอสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา 
ไ. ดຌานบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ 

ไ.แ ช຋วยวาง฽ผน ติดตาม ควบคุม ฽ละตรวจสอบ
การ฿ชຌงบประมาณ฽ละทรัพยากรของหน຋วยงาน 
฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติราชการ฼กิดประสิทธิภาพ฽ละ
ความคุຌมค຋า บรรลุ฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของส຋วน
ราชการ฿นองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

ไ.โ ช຋วย฿นการบริหารงานการคลัง ฽ละการควบคุม
การ฼บิกจ຋าย฼งินงบประมาณ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ
฽ละความคุຌมค຋า฽ละ฼ป็นเปตามกฎหมาย กฎ฽ละ
ระ฼บียบขຌอบังคับทีไ฼กีไยวขຌอง 
ไ.ใ ร຋วมวาง฽ผนการจัดท า฽ละบริหารงบประมาณ
รายจ຋ายประจ าป຃ ฼พืไอ฿หຌสนองตอบปัญหาความ
ตຌองการของประชาชนตาม฽ผนพัฒนา 

     

 



๒๒ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด อ า฼ภอวัด฼พลง จังหวดัราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

3. นักบริหารงานทัไวเป       
   ระดับตຌน 

ิหัวหนຌาส านักปลัดี 

แ พิจารณา ศึกษา วิ฼คราะห์ ท าความ฼หในสรุป
รายงาน฼สนอ฽นะ ฽ละด า฼นินการปฏิบัติงานทีไ
ตຌอง฿ชຌความช านาญพิ฼ศษ฼กีไยวกับงานบริหาร
ทัไวเปหรืองาน฼ลขานุการ฾ดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานต຋าง โหลายดຌานตอบปัญหา฽ละ
ชีๅ ฽ จ ง ฼ รืไ อ ง ต຋ า ง โ ฼ กีไ ย ว กั บ ง านประชุ ม
คณะกรรมการต຋างโตามทีไเดຌรับการ฽ต຋งตัๅง฼ขຌา
ร຋วมประชุม฿นการก าหนดน฾ยบาย฽ละ฽ผนงาน
ของส຋วนราชการทีไสังกัด฽ละ฿นฐานะหัวหนຌา
หน຋ วยงานท าหนຌ าทีไ ก าหนดน฾ยบายการ
ปฏิบัติงานพิจารณาวาง฽ผนอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ
฽ละงบประมาณของหน຋วยงานทีไรับผิดชอบติดต຋อ
ประสานงานวาง฽ผน มอบหมายงานวินิจฉัย สัไง
การ ควบคุม ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า
ปรับปรุง฽กຌเขติดตามประ฼มินผล ฽ละ฽กຌปัญหา
ขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบดຌวย฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง
รวมทัๅงงานราชการทีไมิเดຌก าหนด฿หຌ฼ป็นหนຌาทีไ
ของกองหรือส຋วนราชการ฿ด฿นองค์การบริหาร
ส຋วนต าบล฾ดย฼ฉพาะ 

1..ดู฽ล  ตรวจสอบ  วินิจฉัย สัไ งการ฽ละ฿หຌ
ค าปรึกษา  ฽นะน าปรับปรุง฽กຌเข  ทวงถาม
ติดตาม฽ละ฽กຌปัญหาต຋างโ฿นงาน 

โ.ก าหนดน฾ยบายการปฏิบัติงานภาย฿นส านักงาน
ปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
3.พิจารณาวาง฽ผนอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไภาย฿น
ส านักงานปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ຋ ายของ
ส านักงานปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
5.วาง฽ผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการควบคุม
ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าปรับปรุง฽กຌเข
ติดตามประ฼มินผล฽ละ฽กຌปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงาน฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา฼ฉลีไยประมาณ  15 

฼รืไอง/฼ดือน 

6.งานบรรจุ ฽ต຋งตัๅง  ฾อนิยຌายี งาน฼ลืไอนขัๅน
฼งิน฼ดือน฼ลืไอนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจຌาง 
7. งาน฼ครืไองราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากร฾ดยการจัดส຋งบุคลากร฼ขຌารับ
การอบรม฼พิไมความรูຌความสามารถดຌานการ
ปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไทีไ ฼กีไยวขຌองอย຋างนຌอย 1 

หลักสูตร/คน/ป຃ 
9. ช຋วยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลบຌานเร຋ 
(สปสช.ี 1 ครัๅง/฼ดือน 

- - - ํ  

 



๒๓ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด อ า฼ภอวัด฼พลง จังหวดัราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

4. นักบริหารงานทัไวเป       
   ระดับตຌน 

ิหัวหนຌาฝຆายบริหารทัไวเปี 

แ พิจารณา ศึกษา วิ฼คราะห์ ท าความ฼หในสรุป
รายงาน฼สนอ฽นะ ฽ละด า฼นินการปฏิบัติงานทีไ
ตຌอง฿ชຌความช านาญพิ฼ศษ฼กีไยวกับงานบริหาร
ทัไวเปหรืองาน฼ลขานุการ฾ดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานต຋าง โหลายดຌานตอบปัญหา฽ละ
ชีๅ ฽ จ ง ฼ รืไ อ ง ต຋ า ง โ ฼ กีไ ย ว กั บ ง านประชุ ม
คณะกรรมการต຋างโตามทีไเดຌรับการ฽ต຋งตัๅง฼ขຌา
ร຋วมประชุม฿นการก าหนดน฾ยบาย฽ละ฽ผนงาน
ของส຋วนราชการทีไสังกัด฽ละ฿นฐานะหัวหนຌา
หน຋ วยงานท าหนຌ าทีไ ก าหนดน฾ยบายการ
ปฏิบัติงานพิจารณาวาง฽ผนอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ
฽ละงบประมาณของหน຋วยงานทีไรับผิดชอบติดต຋อ
ประสานงานวาง฽ผน มอบหมายงานวินิจฉัย สัไง
การ ควบคุม ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า
ปรับปรุง฽กຌเขติดตามประ฼มินผล ฽ละ฽กຌปัญหา
ขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบดຌวย฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง
รวมทัๅงงานราชการทีไมิเดຌก าหนด฿หຌ฼ป็นหนຌาทีไ
ของกองหรือส຋วนราชการ฿ด฿นองค์การบริหาร
ส຋วนต าบล฾ดย฼ฉพาะ 

1..ดู฽ล  ตรวจสอบ  วินิจฉัย สัไ งการ฽ละ฿หຌ
ค าปรึกษา  ฽นะน าปรับปรุง฽กຌเข  ทวงถาม
ติดตาม฽ละ฽กຌปัญหาต຋างโ฿นงาน 

โ.ก าหนดน฾ยบายการปฏิบัติงานภาย฿นส านักงาน
ปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
3.พิจารณาวาง฽ผนอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไภาย฿น
ส านักงานปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ຋ ายของ
ส านักงานปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
5.วาง฽ผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการควบคุม
ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าปรับปรุง฽กຌเข
ติดตามประ฼มินผล฽ละ฽กຌปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงาน฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา฼ฉลีไยประมาณ  15 

฼รืไอง/฼ดือน 

6.งานบรรจุ ฽ต຋งตัๅง  ฾อนิยຌายี งาน฼ลืไอนขัๅน
฼งิน฼ดือน฼ลืไอนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจຌาง 
7. งาน฼ครืไองราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากร฾ดยการจัดส຋งบุคลากร฼ขຌารับ
การอบรม฼พิไมความรูຌความสามารถดຌานการ
ปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไทีไ ฼กีไยวขຌองอย຋างนຌอย 1 

หลักสูตร/คน/ป຃ 
9. ช຋วยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลบຌานเร຋ 
(สปสช.ี 1 ครัๅง/฼ดือน 

- - - ํ  

 



๒๔ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด อ า฼ภอวัด฼พลง จังหวดัราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

5. นักบริหารงานทัไวเป       
   ระดับตຌน 

ิหัวหนຌาฝຆายน฾ยบาย 

฽ละ฽ผนี 

แ พิจารณา ศึกษา วิ฼คราะห์ ท าความ฼หในสรุป
รายงาน฼สนอ฽นะ ฽ละด า฼นินการปฏิบัติงานทีไ
ตຌอง฿ชຌความช านาญพิ฼ศษ฼กีไยวกับงานบริหาร
ทัไวเปหรืองาน฼ลขานุการ฾ดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานต຋าง โหลายดຌานตอบปัญหา฽ละ
ชีๅ ฽ จ ง ฼ รืไ อ ง ต຋ า ง โ ฼ กีไ ย ว กั บ ง านประชุ ม
คณะกรรมการต຋างโตามทีไเดຌรับการ฽ต຋งตัๅง฼ขຌา
ร຋วมประชุม฿นการก าหนดน฾ยบาย฽ละ฽ผนงาน
ของส຋วนราชการทีไสังกัด฽ละ฿นฐานะหัวหนຌา
หน຋ วยงานท าหนຌ าทีไ ก าหนดน฾ยบายการ
ปฏิบัติงานพิจารณาวาง฽ผนอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ
฽ละงบประมาณของหน຋วยงานทีไรับผิดชอบติดต຋อ
ประสานงานวาง฽ผน มอบหมายงานวินิจฉัย สัไง
การ ควบคุม ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า
ปรับปรุง฽กຌเขติดตามประ฼มินผล ฽ละ฽กຌปัญหา
ขຌอขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿นหน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบดຌวย฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง
รวมทัๅงงานราชการทีไมิเดຌก าหนด฿หຌ฼ป็นหนຌาทีไ
ของกองหรือส຋วนราชการ฿ด฿นองค์การบริหาร
ส຋วนต าบล฾ดย฼ฉพาะ 

1..ดู฽ล  ตรวจสอบ  วินิจฉัย สัไ งการ฽ละ฿หຌ
ค าปรึกษา  ฽นะน าปรับปรุง฽กຌเข  ทวงถาม
ติดตาม฽ละ฽กຌปัญหาต຋างโ฿นงาน 

โ.ก าหนดน฾ยบายการปฏิบัติงานภาย฿นส านักงาน
ปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
3.พิจารณาวาง฽ผนอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไภาย฿น
ส านักงานปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
4.พิจารณาจัดท า งบประมาณรายจ຋ ายของ
ส านักงานปลัดฯ อบต. ป຃ละ 1 ครัๅง 
5.วาง฽ผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการควบคุม
ตรวจสอบ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าปรับปรุง฽กຌเข
ติดตามประ฼มินผล฽ละ฽กຌปัญหาขຌอขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงาน฽ก຋ผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา฼ฉลีไยประมาณ  15 

฼รืไอง/฼ดือน 

6.งานบรรจุ ฽ต຋งตัๅง  ฾อนิยຌายี งาน฼ลืไอนขัๅน
฼งิน฼ดือน฼ลืไอนระดับ การสรรหาพนักงานลูกจຌาง 
7. งาน฼ครืไองราชย์อิสริยาภรณ์ 
8. พัฒนาบุคลากร฾ดยการจัดส຋งบุคลากร฼ขຌารับ
การอบรม฼พิไมความรูຌความสามารถดຌานการ
ปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไทีไ ฼กีไยวขຌองอย຋างนຌอย 1 

หลักสูตร/คน/ป຃ 
9. ช຋วยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลบຌานเร຋ 
(สปสช.ี 1 ครัๅง/฼ดือน 

- - - ํ ว຋าง
฼ดิม 

 



๒๕ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด อ า฼ภอวัด฼พลง จังหวดัราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

6.นักวิ฼คราะห์น฾ยบาย  
   ฽ละ฽ผน  
ิปฏิบัตรการ/ช านาญการี 

 

แ 

 

ปฏิบัติงานขัๅนตຌน฼กีไยวกับการวิ฼คราะห์
น ฾ ยบ าย฽ละ฽ผนภาย ฿ตຌ ก า ร ก า กั บ
ตรวจสอบ฾ดย฿กลຌชิด฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไน
ตามทีไเดຌรับมอบหมาย฾ดยมีลักษณะงานทีไ
ปฏิบัติคือ฼ป็น฼จຌาหนຌาทีไชัๅนตຌนท าหนຌาทีไช຋วย
ศึกษาวิ฼คราะห์ วิจัยประสาน฽ผนประมวล
฽ผน ฼พืไอ฼สนอ฽นะหรือ฾ครงการติดตาม
ประ฼มินผลการด า฼นินงานตาม฽ผน฽ละ
฾ครงการต຋างโซึไงอาจ฼ป็นน฾ยบาย฽ผนงาน 
อบต. ฽ผนงานอ า฼ภอ ฽ผนงานจังหวัด ฽ละ
฾ครงการระดับชาติหรือระดับจังหวัด
฽ลຌว฽ต຋กรณี฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

 

1.จัด฿หຌมีการประชาคมภาย฿นหมู຋บຌานทุกหมู຋ อย຋าง
นຌอยป຃ละ 1 ครัๅง 
2. ฼กใบรวบรวมขຌอมูลทีไจ า฼ป็น฼พืไอน ามาวิ฼คราะห์
ประมวลจัดท า฽ผนพัฒนาต าบล 

3.ประสานงานการจัดท า฽ผนร຋วมกับคณะกรรมการ 
ทีไ฼กีไยวขຌอง อย຋างนຌอยป຃ละ 1 ครัๅง 
4.จัดท ารายงานผลการด า฼นินการ฿นรอบป຃  3  

฼ดือน/ครัๅง 
5.บันทึกขຌอมูล฿นระบบสารสน฼ทศ฼พืไอการวาง฽ผน
฽ละประ฼มินผลการ฿ชຌจ຋ายงบประมาณ ิe-plan)  ป຃
ละ 1 ครัๅง 
6. ปรับปรุงระบบขຌอมูลสารสน฼ทศ อปท.ป຃ละ 1 

ครัๅง 
7. ช຋วยจัดท าร຋างขຌอบัญญัติงบประมาณรายจ຋าย 

ประจ าป຃ ป຃ละ 1 ครัๅง 
8. จัด฼ตรียมขຌอมูล฿นการ฼สนอ฾ครงการ฼พืไอขอรับ 

การสนับสนุนงบประมาณจากหน຋วยงานอืไน ฼ฉลีไย 

1 ฼รืไอง/6 ฼ดือน 

9. ส ารวจปัญหา฽ละความตຌองการของชุมชน฼พืไอ 

จัดท า฽ผนชุมชน พรຌอมติดตามประ฼มินผล  3  

฼ดือน/ครัๅง 
ํเ. ปฏิบัติงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

- 

 

- 

 

- 

 

ํ 

 

ว຋าง
฼ดิม 



๓์ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด อ า฼ภอวัด฼พลง จังหวดัราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

7.นักทรัพยากรบุคคล       
  ิปฏิบัติการี 

 

แ 

 

ปฏิบัติงานทีไค຋อนขຌางยากมาก฼กีไยวกับงาน
บุคคลของ อบต. ฾ดยปฏิบัติหนຌาทีไอย຋าง฿ด
อย຋างหนึไ ง  หรือหลายอย຋าง ฼ช຋น การขอ
ก าหนดต า฽หน຋ง฽ละอัตรา฼งิน฼ดือน การจัด
ระบบงาน การสรรหา การสอบ ฽ละบรรจุ
฽ต຋งตัๅง  ฾อน ยຌาย การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน การ
฼ลืไ อนต า฽หน຋ ง  ฽ละการพัฒนาส຋ ง ฼สริม
ขຌาราชการ การพิจารณาด า฼นินการทางวินัย
ขຌาราชการ การด า฼นิน฼รืไองการขอรับบ า฼หนใจ
บ านาญ฽ละ฼งินทด฽ทน การจัดท า฽กຌเข  
฼ปลีไยน฽ปลง฼กีไยวกับประวัติการรับราชการ฿หຌ
ค าปรึกษา ฽นะน า ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง
฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง ฿นฐานะหัวหนຌาหน຋วยงาน นอกจาก 
อาจปฏิบัติงานดังกล຋าวขຌางตຌนบຌาง฽ลຌว  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 าปรึกษา฽นะน า ปรับปรุง ฽กຌเข ติดตาม
ประ฼มินผล  

 

1. ร຋าง฾ตຌตอบหนังสือราชการ ฼ฉลีไยวันละ 3 

฼รืไอง 
2. จัดท ารายงานทีไเม຋อยู຋฿นความรับผิดชอบ
ชองส຋วนราชการ฿ด ฼ฉลีไยวันละ 1 ฼รืไอง 
3. ควบคุมการลง฼วลาปฏิบัติราชการ฽ละ
ควบคุมวันลาของพนักงานส຋วนทຌองถิไ น
ลูกจຌางประจ า฽ละพนักงานจຌาง วันละ 1 ครัๅง 
4. บันทึกทะ฼บียนประวัติพนักงานส຋วน
ทຌองถิไน ลูกจຌางประจ า฽ละพนักงานจຌาง ทุก
ครัๅงทีไมีการ฼ปลีไยน฽ปลง อย຋างนຌอยป຃ละ 2 

ครัๅง 
5. ด า฼นินการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนพนักงานส຋วน
ทຌองถิไนลูกจຌางประจ า฽ละพนักงานจຌาง ป຃ละ 
2 ครัๅง 
6. สรรหา สอบ ฽ละบรรจุ฽ต຋งตัๅง฾อนยຌาย
฼ลืไอนระดับต า฽หน຋ง อย຋างนຌอยป຃ละ 1 ครัๅง 
็.ปรับปรุง฽ผนอัตราก าลังอย຋างนຌอยป຃ละ 1 

ครัๅง 
่. ปฏิบัติงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

- 

 

- 

 

- 

 

ํ 

 

 



๓ํ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

 

 ่.นักพัฒนาชุมชน 
ิปฏิบัติการี 

 
2 
 

 

           
     ปฏิบัติงานนักพัฒนาชุมชน ฾ดยปฏิบัติหนຌาทีไ
อย຋าง฿ดอย຋างหนึไงหรือหลายอย຋าง ฼ช຋นส ารวจ
ขຌอมูล฼บืๅองตຌน฿น฼ขตพัฒนาชุมชน ฼พืไอจัดท า
฽ผนงาน ด า฼นินการ฽ละสนับสนุน฿หຌมีการ
รวมกลุ຋มของประชาชนประ฼ภทต຋าง โ ฽สวงหาผูຌน า
ทຌองถิไน ฼ป็นผูຌน า฽ละ฼ป็นทีไปรึกษากลุ຋ม฿นการ
พัฒนาชุมชน ดู฽ลส຋ง฼สริมประชนชน฿หຌมีความ
สน฿จ ความ฼ขຌา฿จ฽ละความคิดริ฼ริไม฿นการพัฒนา
ชุมชน฿นทຌองถิไนของตนร຋วมท างานพัฒนากับ
ประชนชน฿นทຌองถิไนอย຋าง฿กลຌชิด ฿หຌค า฽นะน า   
฽ละฝຄกอบรมประชาชน฿นทຌองถิไน  ตามวิธีการ฽ละ
หลักการพัฒนาชุมชน  ฼พืไอ฼พิไมผลผลิต฽ละ฼พิไม
รายเดຌต຋อครอบครัว  ฿นดຌานการ฼กษตร  ฽ละ
อุตสาหกรรม฿นครัว฼รือน  อ านวยความสะดวก 
฽ละประสานงานกับหน຋วยงานอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง
฼พืไอช຋วย฼หลือประชาชน฿นทຌองถิไนธุรกันดาร  
ติดตามผลงานจัดท ารายงานต຋าง  โ ฼ป็นตຌน  ฽ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

     
1. รวบรวมขຌอมูลความจ า฼ป็นขัๅนพืๅนฐาน 
฼ฉลีไยป຃ละ 1 ครัๅง 
2. ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุนการจัดตัๅงกลุ຋มองค์กร
ชุมชน฼ฉลีไย 3 กลุ຋ม/ป຃ 
3. ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าส຋ง฼สริม ฽ละจัด
ฝຄกอบรม฿หຌ฽ก຋กลุ຋มอาชีพ ฼ฉลีไยป຃ละ 1 ครัๅง 
4. ติดต຋อประสานงานกับผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง฿นการ
ส຋ง฼สริมสวัสดิการ฽ละพัฒนาชุมชน ฼ฉลีไย฼ดือน
ละ 2 ครัๅง 
5. ดู฽ล ก ากับการปฏิบัติงานภาย฿นศูนย์ฟ຅้นฟู
สมรรถภาพผูຌพิการ฽ละผูຌสูงอายุ/ศูนย์พัฒนา
ครอบครัว฼ฉลีไย฼ดือนละ 2 ครัๅง 
6. ส ารวจ ตรวจสอบ จัดท ารายงาน ดຌาน
สวัสดิการ฼บีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ ผูຌพิการ ผูຌปຆวย
฼อดส์ ฼ฉลีไย 5 ฼รืไอง/฼ดือน  
7. ส ารวจ ตรวจสอบ ช຋วย฼หลือผูຌยากเรຌ ผูຌถูก
ทอดทิๅงผูຌดຌอย฾อกาสทีไประสบปัญหา฿นพืๅนทีไ 
฼ฉลีไย฼ดือนละ  1 ฼รืไอง 
 8. ส຋ง฼สริมกิจกรรมกลุ຋ม฽ม຋บຌาน อสม. อผส. 
฼ฉลีไย ฼ดือนละ 1 ครัๅง 
9. ส ารวจปัญหา฽ละความตຌองการของ
ชุมชน฼พืไอ 
ร຋วมจัดท า฽ผนชุมชน ฼ฉลีไยป຃ละ 1 ครัๅง 

 

- 

 

- 

 

- 

 

โ 

 

 



๓๎ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังต຋อ 

 
แ 

 
พิจารณา ศึกษา วิ฼คราะห์ ท าความ฼หใน
฼สนอ฽นะ ฽ละด า ฼นินการปฏิบัติ งาน
บริหารงาน การคลังทีไตຌอง฿ชຌความช านาญ 
฾ดยตรวจสอบการจัดการต຋างโ ฼กีไยวกับ
งานการคลังหลายดຌาน ฼ช຋น งานการคลัง 
งานการ฼งิน฽ละบัญชี งานการจัด฼กใบรายเดຌ 
งานรวบรวมขຌอมูลสถิติ฽ละวิ ฼คราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการ฼งินกูຌ  งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกตຌอง ฼กีไยวกับ
การ฼บิกจ຋าย งานรับรองสิทธิการ฼บิก฼งิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ฼กีไยวกับ
การ฼บิกจ຋าย การ฼กใบรักษาทรัพย์สินทีไมีไค຋า
฽ละหลักฐาน฽ทนตั ว ฼ งิ น   พิจารณา
ตรวจสอบรายงานการ฼งินต຋างโ รายงาน
การปฏิบัติงานสรุป฼หตุผลการปฏิบัติงาน
ต຋าง โ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน 
ซึไงจะตຌองวาง฽ผนงานดຌานต຋างโ 

 
1. ดຌาน฽ผนงาน  
1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์฽ละ
฼ปງาหมาย฽นวทางดຌานการคลัง ฼พืไอวาง฽ผน฽ละจัดท า
฽ผนงาน฾ครงการ฿นการพัฒนาหน຋วยงาน  
1.2 ร຋วมวาง฽ผนงาน/฾ครงการ หรือ฽ผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทัๅง฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของ
หน຋วยงานดຌานงานกรคลัง งานการ฼งิน฽ละบัญชี งาน
งบประมาณ งานการจัด฼กใบรายเดຌ฽ละงานการพัสดุ 
หรืองานอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฼ป็น฽บบ฽ผน฿นการ
ปฏิบัติงานของหน຋วยงาน฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌอย຋าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด฽ละสอดคลຌองน฾ยบาย฽ละ฽ผน
กลยุทธ ์ 
1.3 ติดตาม ฼ร຋งรัด การด า฼นินกิจกรรมต຋างโ ฿หຌ
฼ป็นเปตาม฽ผนงาน/฾ครงการ หรือ฽ผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประ฼มินผล฽ละรายงานการด า฼นินงาน 
฼พืไอ฿หຌ ฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของ
หน຋วยงานตามทีไก าหนดเวຌ  
1.4 ร຋วมวาง฽นวทางการศึกษา วิ฼คราะห์รวบรวมขຌอมูล
สถิติดຌานการ฼งิน การคลัง฽ละงบประมาณ รวมทัๅง฼สนอ
฽นวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน ฼พืไอ฿หຌมี
การบูรณาการ฽ผนงาน กิจกรรม ขัๅนตอนส าคัญ฿หຌ฼ป็นเป
ต า฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของหน຋วยงานตามทีไก าหนด 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 
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้. นักบริหารงานการ       
    คลัง  ระดับ ตຌน
ิผูຌอ านวยการกองคลังี 

 
 

 
฿หຌการปฏิบัติงานของหน຋วยงานทีไสังกัดหน຋วย
การคลั งปฏิบั ติ ง านอย຋ า งมี ประสิ ทธิ ภ าพ 
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ฽ละประ฼มินผล 
ท ารายงานประ฼มินผลการ฿ชຌจ຋าย฼งินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุง฽กຌเขศึกษาวิ฼คราะห์฼กีไยวกับ
รายเดຌรายจ຋ายจริง ฼พืไอประกอบการพิจารณา
วิ฼คราะห์  การประมาณการรายรับรายจ຋าย  
ก าหนดรายจ຋ายของหน຋วยงาน฼พืไอ฿หຌ฼กิดการช าระ
ภาษี฽ละค຋าธรรม฼นียมต຋างโ อย຋างทัไวถึง ตรวจสอบ
การหลีก฼ลีไยงภาษี ฽นะน าวิธีการปฏิบัติงาน
พิจารณา฼สนอ฽นะการ฼พิไม฽หล຋งทีไมาของรายเดຌ 
ควบคุมตรวจสอบการรายงานการ฼งิน฽ละบัญชี
ต຋างโ ตรวจสอบ 

 
1.5 ร຋วมวา฽ผน฿นการจัดท า฽ผนทีไภาษี จัดห า
พัสดุ การ฼บิกจ຋าย฼งินประจ าเตรมาส ฼พืไอ฼พิไม
ประสิทธิภาพ฿นการจัด฼กใบรายเดຌ ฿หຌมีพัสดุ
฼พียงพอต຋อการ฿ชຌงาน ฽ละการจ຋าย฼งิน฼ป็นเป
ตามงบประมาณรายจ຋ายประจ าป຃  
1.6 ร຋วมวาง฽นวทางการศึกษา วิ฼คราะห์ ฽ละ
฼สนอ฽นวทางพัฒนาการปฏิ บั ติ ง านหรื อ
ระบบงานของหน຋วยงานทีไสังกัด ฼พืไอปรับปรุง
กระบวนการท างาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
ภาย฿ตຌขຌอจ ากัดทางดຌานงบประมาณ บุคลากร 
฽ละ฼วลา  
1.7 วาง฽ผนการ฿ชຌจ຋าย฼งินสะสม ฽ละการจ຋าย
ขาด฼งินสะสม ฼พืไอเม຋฿หຌกระทบกับสถานะ
ทางการ฼งินการคลังขององค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน รวมถึงตรวจสอบการด า฼นินการ฿ชຌ
จ຋าย฼งินงบกลาง ฼งินอุดหนุนอุดหนุน ฼พืไอ฿หຌ
฼ป็นเปตามระ฼บียบ฽ละหนังสือสัไงการ  
2. ดຌานบริหารงาน   
2.1 จัดระบบงาน ฽ละวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน຋วยงาน ฼พืไอ฼ป็น฽นวทางการปฏิบัติราชการ
ของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ 
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กองคลังต຋อ 

 
แ 

 
การ฼บิกจ຋ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซืๅอ การจຌาง 
ร຋ วม฼ป็ นกรรมการต຋ างโ ตามทีไ เดຌ รั บ
มอบหมาย ฼ช຋น ฼ป็นกรรมการรักษา฼งิน ฼ป็น
กรรมการตรวจการจຌาง ฼ป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุฯลฯ ฼สนอขຌอมูลทางดຌานการคลัง ฼พืไอ
พิจารณาปรับปรุง฽กຌเขปัญหาการปฏิบัติงาน 
฼ป็นตຌน ฝຄกอบรม฽ละ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า 
฼ขຌาร຋วมประชุมคณะกรรมการต຋างโ ตามทีไ
เดຌรับ฽ต຋งตัๅง฼ขຌาร຋วมประชุม฿นการก าหนด
น฾ยบาย฽ละ฽ผนงานของหน຋วยงานทีไสังกัด
฽ละปฏิบัติหนຌาทีไ อืไนทีไ฼กีไยวขຌอง  ฿นฐานะ
หัวหนຌาหน຋วยงาน ยั งท าหนຌาทีไ ก าหนด
น฾ยบายการปฏิบั ติ งาน พิจารณาร຋ าง
อัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ฽ละงบประมาณของ
หน຋วยงานทีไรับผิดชอบติดต຋อประสานงาน 
วาง฽ผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สัไงการ 
ควบคุม ตรวจสอบ  ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า 
ปรับปรุง฽กຌเข  ประ฼มินผล 

 
2.2 มอบหมาย ก ากับดู฽ล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌ
ค า฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข ฿น฼รืไองตไ างโ ทีไ฼กีไยวขຌองกับ
ภารกิจของหน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานบรรลุ
฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนดเวຌ  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด า฼นินการต຋างโ ตาม
ภารกิจทีไหน຋วยงานรับผิดชอบ ฼พืไอ฿หຌบรรลุ฼ปງาหมาย
฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  
2.4 จัดระบบการติดตาม ประ฼มินผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนวิ฼คราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
฼พืไอ฿หຌการสนับสนุนหรือท าการปรับปรุง฽กຌเข  
2.5 ร຋วมก าหนดรายจ຋ายของหน຋วยงาน฼พืไอ฿หຌ฼กิดการ
ประหยัด฽ละคล຋องตัว฿นการปฏิบัติงาน฾ดยทัไวเปของ
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน  
2.6 ควบคุมดู฽ล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌค า฽นะน า 
วิ฼คราะห์ ท าความ฼หใน฽ละตรวจสอบงานการคลังหลาย
ดຌาน฼ช຋น งานการคลัง งานการ฼งิน฽ละบัญชี งานการ
จัด฼กใบรายเดຌ งานรวบรวมขຌอมูลสถิติ฽ละวิ฼คราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการ฼งินกูຌ งานรับรองสิทธิ 
งาน฼บิก฼งินงบประมาณ งานควบคุมการ฼บิกจ຋าย งาน
การ฼กใบรักษาทรัพย์สินทีไมีค຋า฽ละหลักฐาน฽ทนตัว฼งิน
฼ป็นตຌน ฼พืไอควบคุมการด า฼นินงาน฿หຌมีประสิทธิภาพ 
ถูกตຌอง฽ละ฼ป็นเปตามกฎระ฼บียบสูงสุด  
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กองคลังต຋อ 

 
แ 

  
 

2.7 ควบคุมดู฽ล ตรวจสอบ฽ละจัดท ารายงาน
การ฼งินการบัญชีตไ างโ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประ฼มินผลการ฿ชຌจ຋ายงบประมาณ หรือ
รายงานอืไนโ ทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตาม฽นวทาง
ทีไก าหนดเวຌอย຋างตรง฼วลา  
2.8 ควบคุมดู฽ลการด า฼นินการ฿หຌมีการช าระภาษี
฽ละค຋าธรรม฼นียมต຋างโ อย຋างทัไวถึง ฼พืไอ฿หຌสามารถ
฼กใบรายเดຌตาม฼ปງาหมายทีไตัๅงเวຌอย຋างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
2.9 ตรวจสอบการ฼บิกจ຋ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซืๅอ
฽ละการจัดจຌาง฼พืไอ฿หຌการด า฼นินการ฼ป็นเปอย຋าง
ถูกตຌองตามกฎระ฼บียบ฽ละมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.10 ควบคุม฽ละตรวจจ຋าย฼งินตามฏีกา หรือ
ควบคุมการขอ฼บิก฼งิน การน าส຋ง฼งิน ฽ละการน าส຋ง
฼งินเปส ารองจ຋าย ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตามกฎระ฼บียบอย຋าง
ถูกตຌอง฽ละ฼หมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.11 วิ฼คราะห์ ฽ละ฼สนอขຌอมูลทางดຌานการคลัง 
การ฼งิน การบัญชี฽ละการงบประมาณ฼พืไอน าเป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุง฽กຌเขปัญหาการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน  
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กองคลังต຋อ 

 
แ 

  
2.12 ติดต຋อประสานงานกับหน຋วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ ฼อกชน ฽ละบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอ฿หຌ฼กิด
ความร຋วมมือหรือบูรณาการงาน฿หຌ฼กิดผลสมัฤทธ์ิ฽ละ
฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อประชาชน  
2.13 ตอบปัญหา ชีๅ฽จง฽ละด า฼นินการ฼ป็น
กรรมการตามภารกิจทีไเดຌรับมอบหมาย ฼ช຋น฼ป็น
กรรมการรักษา฼งิน ฼ป็นกรรมการตรวจการจຌาง฼ป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ ฼ป็นตຌน ฼พืไอควบคุม฿หຌ
ภารกิจดังกล຋าว฼ป็นเปตามวัตถุประสงค์ทีไก าหนดเวຌ
อย຋างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงาน฽ละอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ฿น
หน຋วยงาน฿หຌสอดคลຌองกับภารกิจ ปริมาณงาน฽ละ
งบประมาณ฼พืไอ฿หຌปฏิบัติราชการ฼กิดประสิทธิภาพ 
฽ละความคุຌมคไ า  
3.2 ติดตาม฽ละประ฼มินผลงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿น
บังคับบัญชา ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับ
วัตถุประสงค์ของหน຋วยงาน฽ละบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
3.3 ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า ปรับปรุง฽ละพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นบังคับบัญชา ฿หຌมี
ความสามารถ฽ละสมรรถนะทีไ฼หมาะสมกับงานทีไปฏิบัติ  
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ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังต຋อ 

 
แ 

  
3.4 จัดรูป฽บบ฽ละวาง฽นวทางการปฏิบัติราชการ
ของบุคลากร฿นหน຋วยงาน฿หຌมีความ฼หมาะสม฽ละมี
ความยืดหยุ຋นต຋อการปฏิบัติงาน ฾ดยก าหนดหรือมอบ
อ านาจ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไทีไมีลักษณะงานสอดคลຌองหรือ
฼กืๅอกูลกัน สามารถปฏิบัติงาน฽ทนกันเดຌทุกต า฽หน຋ง 
฼พืไอ฿หຌการด า฼นินงาน฼กิดความคล຋องตัว฽ละมีความ
ต຋อ฼นืไอง  
3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝຄกอบรมหรือ
ถ຋ายทอดความรูຌ฽ก຋ผูຌ ฿ตຌบังคับบัญชา฼พืไอพัฒนา
฼จຌาหนຌาทีไ฿นหน຋วยงานทีไก ากับ฿หຌมีความ฼ชีไยวชาญ
฽ละสามารถปฏิบัติงาน฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์฽ก຋หน຋วยงาน
อย຋างยัไงยืน  
4. ดຌานบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ  
4.1 ก าหนดน฾ยบาย฽ละวาง฽ผนการ฿ชຌทรัพยากร
฽ละงบประมาณของหน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับ
น฾ยบาย พันธกิจ ฽ละ฼ป็นเปตาม฼ปງาหมายของ
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการ฿ชຌทรัพยากร฽ละ
งบประมาณ ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า 
฽ละ฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไ
ก าหนดเวຌ  
 

     
 

 

 



๓๔ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองคลัง 
้. นักบริหารงานการคลัง 
    ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองคลังี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
แ 

  
4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด า฼นินการ
฼กีไยวกับงบประมาณ การ฼งิน การคลัง ฽ละวัสดุ 
ครุภัณฑ์ ฼กิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า ฽ละ฼ป็นเป
ตาม฼ปງาหมาย ฽ละผลสัมฤทธ์ิทีไก าหนด  
4.4 ร຋วมหรือวาง฽ผน฽ละประสานกิจกรรม฿หຌมีการ
฿ชຌทรัพยากรของหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ ทัๅงดຌาน
งบประมาณ อ าคารสถานทีไ฽ละอุปกรณ์฿นการ
ท างาน ฼พืไอ฿หຌการท างาน฼กิดประสิทธิภาพคุຌมคไ า 
฽ละบรรลุ฼ปງาหมายขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน
ทีไสังกัด ฾ดยอาจพิจารณาน างบประมาณทีไเดຌรับ
จัดสรรมาด า฼นินการ฽ละ฿ชຌจ຋ายร຋วมกัน  
4.5 ร຋วมหรือบริหาร฽ละก าหนด฽นวทางการจัดสรร
฽ละการ฿ชຌทรัพยากร หรืองบประมาณตามทีไเดຌรับ
มอบหมาย ฼พืไอ฿หຌการจัดสรรทรัพยากร฼ป็นเปอย຋าง
มีประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลสูงสุด  
 

     
 

 
 
 

 



๓๕ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
          องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง 
อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 2561 2562 2563 

กองคลัง 
แเ. ฼จຌาพนักงานการ฼งิน
฽ละบัญชี ิปฏิบัติงานี 
 

แ ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการ฼งิน฽ละบัญชี  ฾ดย
ปฏิบัติหนຌาทีไอย຋างหนึไงอย຋าง฿ด  หรือหลาย
อย຋าง  ฼ช຋น  จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการตัๅง
ฎีกา฼บิกจ຋าย฿นหมวดต຋างโ  ตรวจสอบ
ความถูกตຌองของบัญชี฼งินสด  บัญชี฼งิน
ฝากธนาคาร  บัญชี฽ยกประ฼ภท  จัดท า
รายงาน฼งินรายจ຋ายตามงบประมาณของ
ประจ า฼ดือน  จัดท าประมาณการ  รายเดຌ
รายจ຋ายประจ าป຃  พรຌอมทัๅงจัดท า฽ผนการ
ปฏิบัติงาน  ด า฼นินการ฼กีไยวกับงานขอ฾อน
฽ ล ะ ก า ร ข อ ฼ ป ลีไ ย น ฽ ป ล ง ร า ย ก า ร
งบประมาณ  วิ฼คราะห์  ประ฼มินผล฽ละ
ติดตามผลการ฿ชຌจ຋ าย฼งินงบประมาณ
ร า ย จ຋ า ย ฽ ล ะ จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานตาม฽ผน  ฼ป็นตຌน  ฽ละปฏิบัติ
หนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

-  ตรวจสอบ฽ละสรุป฽ละจัดท าบันทึกรับส຋ง฼งิน   
จ านวน  โ5เ  ครัๅง 
-  จัดท า฽บบรายงานต຋างโ  ฼กีไยวกับการ฼งิน   
จ านวน  ็่เ  ครัๅง 
-  ตรวจสอบฎีกานอกงบประมาณ จ านวน ้5 ฎีกา 
-  ตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณ  แใแ  ฎีกา 
-  ตรวจสอบ฼อกสารประกอบฎีกา฼บิกจ຋าย฼งิน   
จ านวน  ่โไ  ฎีกา 
-  ฾อน฼งิน฼ดือน฽ละค຋าตอบ฽ทนอืไนโ  จ านวน  
แโ ครัๅง 
-  จัดท าค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการต຋างโ ฼กีไยวกับ 
การ฼งิน  จ านวน  ๆ  ครัๅง 
-  จัดท าการ฼ปลีไยน฽ปลงรายมือชืไอผูຌมีอ านาจถอน 
฼งินฝากธนาคาร 
-  ตรวจสอบทะ฼บียนคุมต຋างโ ฼กีไยวกับดຌานการ฼งิน
ทุกประ฼ภท฽ละตัดจ຋าย฿หຌ฼ป็นปัจจุบัน  จ านวน   
่โไ  ครัๅง 
-  ตรวจสอบบันทึกบัญชีทีไมีการรับ฼งิน การ฼บิก 
จ຋าย฼งิน   จ านวน  โ5เ  ครัๅง 
-  ติดต຋อราชการกับหน຋วยงานอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 
-  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไเดຌรับมอบหมาย 

- - - แ  
 

 
 
 

 



๔์ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
         องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 2561 2562 2563 

กองคลัง 
แแ. ฼จຌาพนักงานพัสดุ 
ิช านาญงานี 
 

 
แ 

ปฏิบัติ งานทีไยากมากหรือมีความรับผิดชอบสู ง
฼กีไยวกับงานพัสดุ ฾ดยปฏิบัติหนຌาทีไอย຋าง฿ด อย຋างหนึไง
หรือหลายอย຋าง ฼ช຋น จัดหา จัดซืๅอ ว຋าจຌาง ตรวจรับ 
฼กใบรักษาจัดท าทะ฼บียน ฼บิกจ຋าย      ท ารายงาน
ตรวจสอบ฽ละ฼กใบรักษา฿บส าคัญหลักฐาน฽ละ
฼อกสาร฼กีไยวกับพัสดุ ด า฼นินการจัดซืๅอ฽ละว຋าจຌาง 
ซ຋อมพัสดุครุภัณฑ์ ติดต຋อประสานงานกับบุคคล฽ละ
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ชีๅ฽จงรายละ฼อียดขຌอ฼ทใจจริง
฼กีไยวกับงานพัสดุ ศึกษา฽ละ฼สนอความ฼หในชอบ
฼กีไยวกับระ฼บียบงานพัสดุ ตรวจร຋างสัญญาซืๅอ สัญญา
จຌาง บันทึก ฽ละหนังสือ฾ตຌตอบ฼กีไยวกับงานพัสดุ ฼ป็น
ตຌน    ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า฿นการปฏิบัติงาน฽ก຋
฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไอง
ต຋างโ฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ ติดต຋อประสานงาน฽ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง ฿นฐานะหัวหนຌาหน຋วยงาน 
นอกจาก อาจปฏิบัติหนຌาทีไดังกล຋าวขຌางตຌน฽ลຌว ยังท า
หนຌาทีไติดต຋อประสานงาน วาง฽ผน มอบหมายงาน 
ควบคุม ตรวจสอบ     ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า ปรับปรุง
฽กຌเข ติดตามประ฼มินผล฽ละ฽กຌปัญหาขัดขຌอง ฿นการ 

แ. จัดซืๅอจัดจຌาง  แ8เ ฾ครงการ/ป຃ 
โ.การ฼กใบรักษาพัสดุ แ่เ รายการ   
/ป຃ 
ใ. การ฼บิก-จ຋ายพัสดุ แโเ รายการ    
/ป຃ 
ไ. การท าบัญชีทะ฼บียนพัสดุ แเ 
รายการ/ป຃ 
5. การจ าหน຋ายพัสดุทีไช ารุด  5  
รายการ/ป຃ 
ๆ .  กา ร ซ຋ อม฽ซม  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 า฽ผนจัดหาพัสดุ  แ  ครัๅง/
ป຃ 

- - - แ  
 

 
 
 
 



๔ํ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 2561 2562 2563 

กองคลัง 
แโ. ฼จຌาหนຌาทีไการ฼งิน       
      ฽ละบัญช ี
    ิลูกจຌางประจ าี 
 

แ ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการ฼งิน฽ละบัญชีตามทีไ
เ ดຌ รั บ ม อ บ ห ม า ย ฼ ช຋ น  ก า ร ร ว บ ร ว ม
รายละ฼อียดต຋าง โ ฼พืไอประกอบการจัดท า
งบประมาณประจ าป຃ ท าฎีกา฼บิก฼งิน ฼ช຋น 
บัญชี ฼ งินสดประจ าวัน  บัญชี ฼ งินฝาก
ธนาคาร บัญชี฽ยกประ฼ภท ตรวจสอบ
฿บส าคัญหมวดรายจ຋าย  ตรวจทานงบ
฿บส าคัญทีไเม຋มีปัญหา ท ารายงานการ฼งิน
ประจ าทุก฼ดือน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไ อืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง ฽ละทีไเดຌรับมอบหมาย 
 

-  ตรวจสอบ฽ละสรุป฽ละจัดท าบันทึกรับส຋ง 
฼งิน จ านวน  โ5เ  ครัๅง 
-  จัดท า฽บบรายงานต຋างโ ฼กีไยวกับการ฼งิน  
จ านวน  ็่เ  ครัๅง 
-  ตรวจสอบฎีกานอกงบประมาณ จ านวน ้5 
ฎีกา 
-  ตรวจสอบฎีกาตามงบประมาณ  แใแ  
ฎีกา 
-  ตรวจสอบ฼อกสารประกอบฎีกา฼บิกจ຋าย฼งิน   
จ านวน  ่โไ  ฎีกา 
-  ฾อน฼งิน฼ดือน฽ละค຋าตอบ฽ทนอืไนโ  จ านวน  
แโ ครัๅง 
- จัดท าค าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการต຋างโ 
฼กีไยวกับการ฼งิน  จ านวน  ๆ  ครัๅง 
-  จัดท าการ฼ปลีไยน฽ปลงรายมือชืไอผูຌมีอ านาจ
ถอน฼งินฝากธนาคาร 
-  ติดต຋อราชการกับหน຋วยงานอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 
-  ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไเดຌรับมอบหมาย 

- - - แ  
 

 
 
 

 
 



๔๎ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋าง 
แใ.นักบริหารงานช຋าง 
     ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองช຋างี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักบริหารงานช຋างต຋อ 

 
แ 

 
ควบคุม฽ละปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการควบคุมการ
ออก฽บบ฽ละก຋อสรຌางงาน฾ยธา  การวาง฾ครงการ
ส ารวจวิ฼คราะห์ขຌอมูล฼พืไอ฿ชຌ฿นการออก฽บบ  วาง
ผังหลัก  ออก฽บบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์ ฽ละ
ออก฽บบงานดຌานวิศวกรรมต຋าง โ ตลอดจน
ควบคุมการก຋อสรຌาง฽ละซ຋อม฽ซมบ ารุงรักษา฽ละ
ติดตามผลวิ จั ย งานทางสถาปัตยกรรม฽ละ
วิศวกรรม ควบคุมการ฼ขียน฽บบรูปรายการ
ก຋อสรຌาง การประมาณราคา จัดพิมพ์฽บบรูป
รายการต຋างโ ด า฼นินการประกวดราคา ท าสัญญา
จຌาง ควบคุมการก຋อสรຌาง ฽ละตรวจรับงานงวด฼พืไอ
฼บิกจ຋าย฼งิน พิจารณาขຌอขัด฽ยຌงต຋างโ ฿นดຌานงาน
ออก฽บบ฽ละก຋อสรຌาง ฿หຌบริการตรวจสอบ฽บบ 
รูป฽ละรายการ ฼ป็นทีไปรึกษา฿นงานออก฽บบ฽ละ
ก຋อสรຌางขององค์การบริหารส຋วนต าบล ฼พืไอ฿หຌมี
คุณภาพเดຌมาตรฐานสอดคลຌอง฼หมาะสมกับภาวะ
฼ศรษฐกิจของประ฼ทศ  

 
1. ดຌาน฽ผนงาน  
1.1 ร຋วมวาง฽ผนงาน/฾ครงการ หรือ฽ผนการ
ปฏิบัติงาน รวมทัๅง฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของ
หน຋วยงานดຌานงานช຋าง งานวิศวกรรมหรืองาน
สถาปัตยกรรมทีไสังกัด ฼พืไอ฼ป็น฽บบ฽ผน฿นการ
ปฏิบัติงานของหน຋วยงาน฿หຌสามารถปฏิบัติงานเดຌ
อย຋างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
1.2 ก าหนด฽นวทางของงาน/฾ครงการ รวมทัๅง
฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธ์ิของหน຋วยงาน ฿หຌสอดคลຌอง
น฾ยบาย฽ละ฽ผนกลยุทธ์ของหน຋วยงานทีไสังกัด  
1.3 ติดตาม ฼ร຋งรัด การด า฼นินกิจกรรมตไ างโ ฿หຌ
฼ป็นเปตาม฽ผนงาน/฾ครงการ หรือ฽ผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประ฼มินผล฽ละรายงานการ
ด า฼นินงาน ฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละ
ผลสัมฤทธ์ิของหน຋วยงานตามทีไก าหนดเวຌ  
2. ดຌานการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน ฽ละวิธีการปฏิบัติราชการของ
หน຋วยงาน ฼พืไอ฼ป็น฽นวทางการปฏิบัติราชการของ
฼จຌาหนຌาทีไ฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ ฿หຌ฼ป็นเปอย຋าง
ถูกตຌอง มีประสิทธิภาพ ฽ละ฼กิดประ฾ยชน์สูงสุด  
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
 

 

 

 



๔๏ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋างต຋อ 

แใ.นักบริหารงานช຋าง 
      ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองช຋างี 

  
ตรวจ฽บบก຋อสรຌางต຋างโ ของ฼อกชนทีไขอรับ
อนุญาตปลูกสรຌาง  ตรวจทาง฽บบก຋อสรຌางดຌานช຋าง
฾ยธา฽ละอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงาน฾ยธา ฼ช຋น  
สะพาน ถนน ท຋อระบายนๅ า ทาง฼ทຌา คลองอาคาร  
฽ละสิไงก຋อสรຌางอืไน โ สวนสาธารณะ  ส ารวจ
ขຌอมูลการจราจร ส ารวจ฽ละทดลองวัสดุ  ควบคุม
ตรวจสอบซ຋อม฽ซมเฟฟງา สวนสาธารณะ  ควบคุม
การ ฿ชຌบ ารุ ง รั กษา ฼ครืไ อ งจั กร  ยานพาหนะ  
฼ครืไองมือ ฼ครืไอง฿ชຌของหน຋วยงาน฿หຌถูกตຌองตาม
หลักวิชาการงานรวบรวมขຌอมูล฽ละสถิติ งาน
สัญญา งานจัดตก฽ต຋งสถานทีไ ฿นงานพิธีทຌองถิไน  
งานราชพิธี งานรัฐพิธี  ฼ป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
฼ป็นกรรมการควบคุมการก຋อสรຌาง ฼ป็นนายตรวจ
ปງองกันอัคคีภัย ฼ป็นนายตรวจ฼วรยามส านักงาน 
ตอบปัญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋าง โ ฼กีไยวกับงาน฿น
หนຌาทีไ ฼ขຌาร຋วมประชุมคณะกรรมการต຋าง โ ตามทีไ
เดຌรับ฽ต຋ งตัๅ ง  ฼ขຌ าร຋วมประชุม฿นการก าหนด
น฾ยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลัง 

 
2.2 มอบหมาย ก ากับดู฽ล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌ
ค า฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข ฿น฼รืไองตไ างโ ทีไ฼กีไยวขຌอง
กับภารกิจของหน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานบรรลุ
฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด า฼นินการตไ างโ 
ตามภารกิจทีไหน຋วยงานรับผิดชอบ ฼พืไอ฿หຌบรรลุ
฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
2.4 ติดต຋อประสานงานกับหน຋วยงานหรือองค์กร
ภาครัฐ ฼อกชน ฽ละบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฼กิดความ
ร຋วมมือหรือบูรณาการงาน฿หຌ฼กิดผลสัมฤทธิ์฽ละ฼ป็น
ประ฾ยชน์ต຋อประชาชนผูຌรับบริการ  
2.5 ชีๅ฽จงขຌอ฼ทใจจริง พิจารณา฿หຌความ฼หใน 
ขຌอ ฼สนอ฽นะ฿นทีไประ ชุมคณะกรรมการ฽ละ
คณะท างานตไ างโ ทีไเดຌรับ฽ต຋งตัๅง หรือ฼วที฼จรจา
ต຋างโ ฼พืไอ฿หຌภารกิจ฼ป็นเปตามวัตถุประสงค์ ฽ละ
รักษาผลประ฾ยชน์ของราชการ  
3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงาน฽ละอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ฿น
หน຋วยงาน฿หຌสอดคลຌองกับภารกิจ ฼พืไอ฿หຌปฏิบัติ
ราชการ฼กิดประสิทธิภาพ ฽ละความคุຌมคไ า  

     
 

 

 

 



๔๐ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋างต຋อ 

แใ.นักบริหารงานช຋าง 
      ระดับ ตຌน 

ิผูຌอ านวยการกองช຋างี 

  
฼จຌ าหนຌาทีไ ฽ละงบประมาณของหน຋วยงานทีไ
รั บผิ ดชอบ ติ ดต຋ อประสานงาน   ว าง฽ผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัยสัไงการ ควบคุม  ตรวจสอบ 
฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข  ติดตาม
ประ ฼มิ นผล  ฽ละ฽กຌ ปั ญห าขั ดขຌ อ ง ฿นกา ร
ปฏิบัติงาน฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ ฽ละปฏิบัติ
หนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

 
3.2 ติดตาม฽ละประ฼มินผลงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿น
บังคับบัญชา ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับ
วัตถุประสงค์ของหน຋วยงาน฽ละบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละ
ผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเวຌ  
3.3 ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า ปรับปรุง฽ละพัฒนาการ
ปฏิบัติงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นบังคับบัญชา ฿หຌมี
ความสามารถ฽ละสมรรถนะทีไ฼หมาะสมงานทีไปฏิบัติ  
4. ดຌานบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ  
4.1 วาง฽ผนการ฿ชຌทรัพยากร฽ละงบประมาณของ
หน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบาย พันธกิจ 
฽ละ฼ป็นเปตาม฼ปງาหมายขององค์กรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการ฿ชຌทรัพยากร฽ละ
งบประมาณ ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า ฽ละ
฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนดเว  
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 



๔๑ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง 
อัตรา 

ิใหม຋ี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋าง 
14. ินักบริหารงานช຋าง       
      ระดับ ตຌนี 
 

หัวหนຌาฝຆายก຋อสรຌาง       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองช຋างต຋อ 

 
แ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงาน฿นฐานะหัวหนຌาหน຋วยงานระดับ
กอง ซึไงมีหนຌาทีไความรับผิดชอบ฽ละคุณภาพ
ของงานหรือหัวหนຌาหน຋วยงานอืไน฿นลักษณะ
฼ดียวกัน หรือ฿นฐานะผูຌช຋วยหัวหนຌาหน຋วยงาน 
ซึไง฼ป็นต า฽หน຋งทีไมีหนຌาทีไความรับผิดชอบ
฽ละคุณภาพของงาน฼ทียบเดຌระดับ฼ดียวกัน 
รั บผิ ดชอบงานช຋ า ง ฾ ยธ า  ฾ ดยควบคุ ม
หน຋วยงานหลายหน຋วย ฽ละปกครองผูຌอยู຋฿ตຌ
บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร หรือ
ปฏิบัติงานช຋าง฾ยธา฿นลักษณะผูຌช านาญการ 
หรือมีความรูຌความสามารถ฽ละความช านาญ
งาน฼ทียบเดຌระดับ฼ดียวกัน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไ
อืไนตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 
แ.การควบคุม฽ละปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการควบคุม
การออก฽บบ฽ละก຋ อสรຌ า ง งาน ฾ยธา  การ
วาง฾ครงการส ารวจวิ฼คราะห์ขຌอมูล฼พืไอ฿ชຌ฿นการ
ออก฽บบ วางผังหลัก ออก฽บบสถาปัตยกรรม 
ครุภัณฑ์฽ละออก฽บบงานดຌานวิศวกรรมต຋าง โ 
ตลอดจนควบคุมการก຋อสรຌาง฽ละซ຋อม฽ซม
บ ารุงรักษา 
โ.การควบคุมการ฼ขียน฽บบรูปรายการก຋อสรຌาง 
การประมาณราคา จัดพิมพ์฽บบรูปรายการต຋าง 
โ ด า฼นินการประกวดราคา ท าสัญญาจຌาง 
ควบคุมการก຋อสรຌาง ฽ละตรวจรับงานงวด฼พืไอ
฼บิกจ຋าย฼งิน พิจารณาขຌอขัด฽ยຌงต຋าง โ ฿นดຌาน
งานออก฽บบ฽ละก຋อสรຌาง 
ใ.งานทีไ฼กีไยวกับการ฿หຌบริการตรวจสอบ฽บบ รูป
฽ละรายการ ฼พืไอ฿หຌมีคุณภาพเดຌมาตรฐาน  
สอดคลຌอง฼หมาะสมกับภาวะ฼ศรษฐกิจของ
ประ฼ทศ  ตรวจ฽บบก຋อสรຌางต຋าง โ ของ฼อกชนทีไ
ขอรับอนุญาตปลูกสรຌาง ตรวจทาง฽บบก຋อสรຌาง
ดຌานช຋าง฾ยธา฽ละอาคาร 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 

ว຋าง
฼ดิม 

 

 



๔๒ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง 
อัตรา 

ิใหม຋ี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋างต຋อ 

14.หัวหนຌาฝຆายก຋อสรຌาง               
     ินักบริหารงานช຋าง       
     ระดับ ตຌนี 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 ไ. งานควบคุมตรวจสอบงาน฾ยธา ฼ช຋น สะพาน ถนน  ท຋อ
ระบายนๅ า ทาง฼ทຌา คลอง อาคาร ฽ละสิไงก຋อสรຌางอืไน โ 
สวนสาธารณะ ส ารวจขຌอมูลการจราจร ส ารวจ฽ละทดลอง
วัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ຋อม฽ซมเฟฟງาสวนสาธารณะ ควบคุม
การ฿ชຌบ ารุงรักษา฼ครืไองจักร    ยานพาหนะ ฼ครืไองมือ 
฼ครืไอง฿ชຌของหน຋วยงาน฿หຌถูกตຌอง 
5.งานรวบรวมขຌอมูล฽ละสถิติ   งานสัญญา  งานจัดตก฽ต຋ง
สถานทีไ  ฿นงานพิธีทຌองถิไน  งานราชพิธี งานรัฐพิธี  ฼ป็น
กรรมการตรวจรับพัสดุ  ฼ป็นกรรมการควบคุมการก຋อสรຌาง 
฼ป็นนายตรวจปງองกันอัคคีภัย  ฼ป็นนายตรวจ฼วรยาม
ส านักงาน  ตอบปัญหา  ฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋าง โ ฼กีไยวกับงาน฿น
หนຌาทีไ 
.ๆ฼ขຌาร຋วมประชุมคณะกรรมการต຋าง โ ตามทีไเดຌรับ฽ต຋งตัๅง 

฼ขຌาร຋วมประชุม฿นการก าหนดน฾ยบายการปฏิบัติงาน 
พิจารณาวางอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ฽ละงบประมาณของ
หน຋วยงานทีไรับผิดชอบ 
7. ติดต຋อประสานงาน วาง฽ผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสัไงการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ฿หຌค าปรึกษา ฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข 
ติดตามประ฼มินผล ฽ละ฽กຌปัญหาขัดขຌอง฿นการปฏิบัติงาน฿น
หน຋วยงานทีไรับผิดชอบ ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

     
 

 

 

 

 



๔๓ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋าง 
แ5.นายช຋าง฾ยธา  
ิปฏิบัติงาน/ช านาญงาน ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายช຋าง฾ยธาต຋อ 

 
แ 

 
ปฏิบัติ ง านทีไค຋ อนขຌางยากมากหรือมีความ
รับผิดชอบสูง฼กีไยวกับงานช຋าง฾ยธา ฾ดยปฏิบัติ
หนຌาทีไอย຋าง฿ดอย຋างหนึไงหรือหลายอย຋าง ฼ช຋น การ
ออ ก฽ บ บ  ก า ร คว บ คุ ม ก า ร ก຋ อ ส รຌ า ง ฽ ล ะ
บ ารุงรักษาดຌาน฾ยธา การวาง฾ครงการก຋อสรຌาง฿น
งานดຌานช຋าง฾ยธา การ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าหรือ
ตรวจสอบทีไ ฼กีไยวกับงานช຋าง฾ยธา ฼ช຋น ทาง 
สะพาน ท຋อระบายนๅ า ช຋องนๅ า อาคาร อุ฾มงค์ 
฼ขืไอน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท຋า
฼ทียบ฼รือ สนามบิน ฽ละสิไงก຋อสรຌางอืไน โ ฼ป็นตຌน 
ปฏิบัติงานส ารวจต຋าง โ ฼กีไยวกับงานช຋าง฾ยธา 
฼ช຋น ส ารวจ฼พืไอการก຋อสรຌาง ส ารวจ฽ละทดลอง
วัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน ส ารวจขຌอมูล
การจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทาง
อุตุนิยมวิทยา ตรวจทาน฽บบ ค านวณ฽บบดຌาน
ช຋าง฾ยธา  ซ຋อมสรຌางวัสดุ  ครุภัณฑ์ ฼ครืไองมือ
฼ครื ไอง฿ช ຌ  ฽ละอุปกรณ์฿นการส ารวจ฿หຌเดຌ
มาตรฐาน  ควบคุมการ฿ชຌ  การบ ารุงรักษา 

 
ํ. งานดຌานการประมาณราคาค຋าก຋อสรຌาง
ต຋างโ 
๎. งานควบคุมการก຋อสรຌาง 
๏. ส ารวจ฽ละรวบรวมขຌอมูลดຌานผัง฼มือง งาน
ก຋อสรຌาง฽ละอืไนโ ฯลฯ 
๐. ด า฼นินการตรวจสอบการขออนุญาตปลูก
สรຌางบຌาน ตามระ฼บียบควบคุมอาคาร 
๑. งานอืไนโทีไ ฼กีไยวขຌอง หรือตามทีไ เดຌรับ
มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
ว຋าง
฼ดิม 

 
     
 

 



๔๔ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองช຋างต຋อ 

แ5.นายช຋าง฾ยธา 
    ิปฏิบัติงาน/ช านาญงานี             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
฼ครืไองจักร  ยานพาหนะ ฼ครืไองมือ฼ครืไอง฿ชຌ
ของหน຋วยงาน฿หຌถูกตຌองตามหลักวิชา ฼ป็น
ตຌน ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า฿นการปฏิบัติงาน
฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไระดับรองลงมา ตอบปัญหา
฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋าง โ ฼กีไยวกับงาน฿นหนຌาทีไ
ติดต຋อประสานงาน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
฼ กีไ ย วขຌ อ ง ฿นฐานะหั วหนຌ าหน຋ วยงาน 
นอกจากอาจปฏิบัติหนຌาทีไดังกล຋าวขຌางตຌน
บຌาง฽ลຌว ยังท าหนຌาทีไติดต຋อประสานงาน 
วาง฽ผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ 
฿หຌค าปรึกษา฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข ติดตาม
ประ฼มินผล ฽ละ฽กຌปัญหาขัดขຌอง฿นการ
ปฏิบัติงาน฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบดຌวย 
฿นฐานะผูຌช຋วยหัวหนຌาหน຋วยงาน ท าหนຌาทีไ
ช຋วยหัวหนຌาหน຋วยงาน ปฏิบัติงานตามทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

      
 

 

 

 

 

 
 



๔๕ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนา฽ละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯต຋อ 

 
แ 

 
ปฏิบัติงานทีไค຋อนขຌางยากมาก฼กีไยวกับงาน
การศึกษาทຌองถิไน฾ดยปฏิบัติหนຌาทีไอย຋าง
฿ดอย຋างหนึไ งหรือหลายอย຋าง฼ช຋นงาน
วาง฽ผนการศึกษารวบรวมสถิติขຌอมูลทาง
การศึกษางานนิ฼ทศการศึกษางานตรวจ
฾รง฼รียนงานประ฼มินผลงาน฼ผย฽พร຋
การศึกษางานกีฬาประชาชนงาน฼กีไยวกับ
วัฒนธรรมประ฼พณีทຌองถิไนรวมถึงการ
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติ งาน฿หຌ
฼ป็นเปตามกฎหมาย฿หຌค าปรึกษา฽นะน า
฿นการปฏิบัติ งาน฽ก຋ ฼จຌาหนຌาทีไ ระดับ
รองลงมาการประสานงานกับสถานศึกษา
฽ละหน຋วยงานอืไนโ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไทีไ
฼กีไยวขຌอง 

 
1. ดຌาน฽ผนงาน  
1.1 ร຋วมวาง฽ผน ฾ครงการ หรือ฽ผนปฏิบัติงานดຌาน
การศึกษาทัๅงการศึกษา฿นระบบ นอกระบบ ฽ละการศึกษา
ตามอัธยาศัย งานส຋ง฼สริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนา
กิจกรรม฼ดใก฽ละ฼ยาวชน ส຋ง฼สริมศาสนา ขนบธรรม฼นียม
ประ฼พณี ศิลปวัฒนธรรม ฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน ฼พืไอ
พัฒนาคุณภาพ฼ดใก ฼ยาวชน ฽ละประชาชน฿นทຌองถิไน ฿หຌ
สอดคลຌองกับน฾ยบาย฽ละ฽ผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน  
1.2 ร຋วมบูรณาการ฽ผนงาน ฾ครงการ กิจกรรม ดຌานการ
จัดการศึกษา฼พืไอ฿หຌ฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์
ของหน຋วยงานตามทีไก าหนด  
1.3 ติดตาม ฼ร຋งรัด การด า฼นินกิจกรรมต຋าง โ ฿หຌ฼ป็นเป
ตาม฽ผนงาน ฾ครงการ หรือ฽ผนการปฏิบัติงานการศึกษา 
ตลอดจนประ฼มินผล฽ละรายงานผลการด า฼นินงาน ฼พืไอ฿หຌ
฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ของหน຋วยงานตามทีไ
ก าหนด  
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 
ว຋าง
฼ดิม 

 
 
 
 
 
 



๕์ 
 

วิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนา฽ละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองการศึกษาฯต຋อ 

 
แ 

  
1.4 ร຋วมวาง฽นวทางการศึกษา วิ฼คราะห์ ฽ละ฼สนอ
฽นวทางพัฒนาการปฏิบั ติ งานหรือระบบงานของ
หน຋วยงานดຌานงานการศึกษาทีไสังกัดทีไรับผิดชอบ ฼พืไอ
ปรับปรุงกระบวนการท างาน฿หຌมีประสิทธิภาพยิไงขึๅน 
ภาย฿ตຌขຌอจ ากัดทางดຌานงบประมาณ บุคลากร ฽ละ฼วลา  
2. ดຌานบริหารงาน  
2.1 จัดระบบงาน ฽ละปฏิบัติราชการ฼กีไยวกับการจัด
การศึกษาการส຋ง฼สริมพัฒนาคุณภาพ฽ละมาตรฐาน
การศึกษา฿หຌ฼ป็นเปตามความตองการขององค์กรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน ฽ละหลัก฼กณฑ์มาตรฐานทีไรัฐก าหนดทัๅง
การศึกษา฿นระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การศึกษา฼พืไอคนพิการ ผูดอย฾อกาส฽ละผูຌมี
ความสามารถพิ฼ศษ หน຋วยงาน ฼พืไอ฼ป็น฽นวทางการ
ปฏิบัติราชการของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ  
2.2 วาง฽ผน฽ละศึกษารวบรวมสถิติขຌอมูลทางการศึกษา
฿นพืๅนทีไ ฼พืไอน าเปก าหนดน฾ยบายดຌานการศึกษาของ
หน຋วยงานต຋อเป  
2.3 ควบคุมดู฽ล นิ฼ทศ฽ละ ติดตามงานของศูนย์พัฒนา
฼ดใก฼ลใก ฼พืไออ านวยการ฿หຌศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใกมีความ
฼จริญกຌาวหนຌา฽ละส ามารถด า฼นินงานเดຌตาม฼ปງาหมายทีไ
ก าหนดเวຌ  

     
 

 

 

 



๕ํ 
 

วิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนา฽ละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯต຋อ 

 
แ 

  
2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดຌานศาสนา วัฒนธรรม
ประ฼พณี ความพอ฼พียง฽ละ฼รืไองอืไนโ ทีไ฼กีไยวกับภูมิ
ปัญญาของทຌองถิไน ฼พืไอสรຌาง฿หຌ฼กิดองค์ความรูຌทีไถูกตຌอง
ของประชาชน฿นพืๅนทีไ  
2.5 ริ฼ริไม พัฒนา฽ผนงาน฽ละ฾ครงการ฼ชิงรุก฿นการ
พัฒนาทຌองถิไน฽ละนวัตกรรมทีไมีความจ า฼ป็น฼ร຋งด຋วน฼พืไอ
ตอบสนองความตຌองการทางศึกษาของพืๅนทีไ  
2.6 ควบคุมดู฽ลก ารออก฽บบ฽ละพัฒนาระบบ
สารสน฼ทศ฼พืไอสนับสนุนการวาง฽ผน฿นหน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบ฿หຌ฼ป็นมาตรฐาน฽ละมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2.7 ควบคุมดู฽ล ตรวจสอบ ฿หຌค า฽นะน า฽ละศึกษา
วิ฼คราะห์ขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌอง ฼พืไอ฿หຌการจัดท ารายงานผล
การด า฼นินงาน ตัวชีๅวัดตาม฼ปງาหมาย฼ป็นเปอย຋างถูกตຌอง
฽ละสมบูรณ์ตรงตาม฼วลาทีไก าหนดเวຌ  
2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดຌานกีฬา฿หຌกับประชาชน
เดຌออกก าลังกาย ฼พืไอส຋ง฼สริมสุขภาพทีไดีของประช าชน฿น
พืๅนทีไ  
2.9 นิ฼ทศการศึกษา฽ละตรวจ฾รง฼รียน ฼พืไอประ฼มินผล
฽ละน า฼สนอการปรับปรุง฾รง฼รียน฽ละระบบตไ างโ ฿หຌมี
ประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลสูงสุด  

     
 

 

 

 

 



๕๎ 
 

วิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนา฽ละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาฯต຋อ 

 
แ 

  
2.10 มอบหมาย ก ากับดู฽ล ตรวจสอบ ติดตาม ฿หຌ
ค า฽นะน า ปรับปรุง฽กຌเข ฿น฼รืไองต຋าง โ ทีไ฼กีไยวขຌองกับ
ภารกิจของหน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานบรรลุ฼ปງาหมาย
฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  
2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด า฼นินการต຋างโ ตาม
ภารกิจทีไหน຋วยงานรับผิดชอบ ฼พืไอ฿หຌบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละ
ผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด  
2.12 ติดต຋อประสานงานกับหน຋วยงานหรือองค์กรภาครัฐ 
฼อกชน ฽ละบุคคลทีไ฼กีไยวขຌอง฼พืไอ฿หຌ฼กิดความร຋วมมือ หรือ
บูรณาการงาน฿หຌ฼กิดผลสัมฤทธิ์฽ละ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อประช า
ชนผูຌรับบริการ  
2.13 ชีๅ฽จงขຌอ฼ทใจจริง พิจารณา฿หຌความ฼หใน ขຌอ฼สนอ฽นะ
฿นทีไประชุมคณะกรรมการ฽ละคณะท างานต຋าง โ ทีไเดຌรับ
฽ต຋งตัๅง หรือ฼วที฼จรจาต຋าง โ ฿นฐานะผูຌ฽ทนหน຋วยงาน ฼พืไอ
รักษาผลประ฾ยชน์ของราชการ  
3. ดຌานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 ร຋วมจัดระบบงาน฽ละอัตราก าลัง฼จຌาหนຌาทีไ฿นหน຋วยงาน
฿หຌสอดคลຌองกับภารกิจ ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติราชการ฼กิด
ประสิทธิภาพ ฽ละความคุຌมคไ า  
 

     
 

 

 

 

 



๕๏ 
 

วิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ็. นักบริหารงานการ 
      ศึกษา ระดับ ตຌน 
ิผูຌอ านวยการกองการศึกษา 
ศาสนา฽ละวัฒนธรรมี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แ 

  
3.2 ร຋วมติดตาม฽ละประ฼มินผลง านของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นบังคับ
บัญชา ฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงานสอดคลຌองกับวัตถุประสงค์ของ
หน຋วยงาน฽ละบรรลุ฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธิ์ตามทีไก าหนด 
3.3 ฿หຌค าปรึกษา฽นะน า ปรับปรุง฽ละพัฒนาการปฏิบัติ
ง านของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นบังคับบัญชา฼พืไอ฿หຌ฼กิดความสามารถ
฽ละสมรรถนะทีไ฼หมาะสมกับงานทีไปฏิบัติ  
4. ดຌานบริหารทรัพยากร฽ละงบประมาณ  
4.1 ร຋วมวาง฽ผนการ฿ชຌทรัพยากร฽ละงบประมาณของ
หน຋วยงาน ฼พืไอ฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบาย พันธกิจ ฽ละ
฼ป็นเปตาม฼ปງาหมายขององค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไน  
4.2 ร຋วมติดตาม ตรวจสอบการ฿ชຌทรัพยากร฽ละ
งบประมาณ ฼พืไอ฿หຌ฼กิดประสิทธิภาพ ความคุຌมคไ า ฽ละ
฼ป็นเปตาม฼ปງาหมาย฽ละผลสัมฤทธ์ิตามทีไก าหนด  
 

     
 

 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 
 

วิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ่. ครูผูຌดู฽ล฼ดใก ิครูค.ศ.แี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองการศึกษาต຋อ 

 
แ 

 
฼ป็น ฼จຌ าหนຌาทีไ ชัๅนตຌนท าหนຌาทีไ ช຋วยศึกษา
วิ฼คราะห์฼กีไยวกับการ฽นะ฽นวการศึกษา ฽ละ
การจัดบริการส຋ ง ฼สริมการศึกษา฾ดย฿ชຌ
฼ทค฾น฾ลยีทางการศึกษา ซึไงเดຌ฽ก຋ การรวบรวม
ขຌอมูล฼กีไยวกับความตຌองการก าลังคนหลักสูตร 
฽บบ฼รียนความรูຌ พืๅนฐาน ศิลปวัฒนธรรม
ตลอดจนความตຌองการดຌานการ฿ชຌ฼ทค฾น฾ลยี
ทางการศึกษาจัดประชุมอบรม฽ละสัมมนา
฼กีไยวกับ การ฽นะน า฽นวการศึกษา฽ละอาชีพ
฼ผย฽พร຋การศึกษา ฼ช຋น ออกรายการทางวิทยุ 
฾ทรทัศน์ การ฼ขียนบทความจัดท าวารสารหรือ
฼อกสารต຋างโ ฼ป็นตຌน ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง 
 
 
 
 
 

 
ํ.  รับผิดชอบดู฽ลบุคลากร฿นศูนย์พัฒนา฼ดใก
฼ลใก รวมถึง การด า฼นินงาน฿นศูนย์พัฒนา฼ดใก
฼ลใ ก  ฿หຌ ฼ป็ น เปตามกฎหมาย  ระ ฼บี ยบ 
ขຌอบังคับ น฾ยบาย ฽ผนงาน ฽ละวัตถุประสงค์
ของศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใก  
๎.   วาง฽ผนพัฒนาการศึกษา ประ฼มิน฽ละ
จัดท ารายงาน฼กีไยวกับการด า฼นินงานของศูนย์
พัฒนา฼ดใก฼ลใก ฼ช຋น จัดท า฽ผนงาน฾ครงการ 
฽ละงบประมาณ฿นการส຋ง฼สริม฽ละพัฒนา
ศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใกทุกดຌานอย຋างต຋อ฼นืไอง 
๏.  จัดท า฽ละพัฒนาหลักสูตรการศึกษา
ปฐมวัย การจัดกระบวนการ฼รียนรูຌ  การ
พัฒนาสืไอ นวัตกรรม ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี ฽ละการ
วัดผลประ฼มินผล 
๐.  จัดท าภาระงานของบุคลากร฿นศูนย์พัฒนา
฼ดใก฼ลใก รวมถึงประ฼มินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานดຌานบุคลากรของศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใก 
฽ละส຋ง฼สริมสนับสนุนบุคลากร฿นศูนย์พัฒนา฼ดใก
฼ลใก฿หຌมีการพัฒนาอย຋างต຋อ฼นืไอง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ํ 

 

 

 

 

 



๕๑ 
 

วิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

กองการศึกษาฯ 

ํ่. ครูผูຌดู฽ล฼ดใก ิครูค.ศ.แี 
 

   
๑. ประสานความร຋วมมือกับชุมชน ฿นการ
ระดมทรัพยากร฼พืไอการศึกษา฽ละพัฒนาศูนย์
พัฒนา฼ดใก฼ลใก 
๒.฼ป็นผูຌ฽ทนของศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใก฿นกิจการ
ทัไวเป ฽ละประสาน฼ครือข຋ายการพัฒนา฼ดใก
ปฐมวัย 
๓ . นิ ฼ ท ศ  ส຋ ง ฼ ส ริ ม ส นั บ ส นุ น  ก า ร จั ด
ประสบการณ์฼รียนรูຌของครูผูຌดู฽ล฼ดใก฽ละ
ผูຌช຋วยครูผูຌดู฽ล฼ดใก 
๔.จัดท าระบบประกันคุณภาพภาย฿น฽ละ
รายงานประ฼มินตน฼อง 
๕.ปฏิบัติ งานอืไนทีไ ฼กีไ ยวขຌองหรือทีไ เดຌ รับ
มอบหมาย 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
       องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ / ต า฽หน຋ง อัตรา 

(฼ดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต า฽หน຋ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า/ต า฽หน຋ง/ปี 

 

อัตราก าลังที่ตຌองการ 

฼พิ่ม / ลด รวม 
หมาย
฼หตุ 

2561 2562 2563 

ส຋วนการศึกษาฯ 

แ้. สันทนาการ   
(ลูกจຌางประจ าี 

 

 
1 
 

 

 

      ปฏิบัติหนຌาทีไมีลักษณะคลຌายงานทีไปฏิบัติ
฼ กีไ ย ว กั บ ง านศู น ย์ ฼ ย า ว ชน  ง านอนุ รั กษ์
ศิลปวัฒนธรรมประ฼พณี ฽ละภูมิปัญญาทຌองถิไน 
งานพัฒนากิจกรรม฼ดใก฽ละ฼ยาวชนงานจัดค຋าย
พัก฽รม งานส຋ง฼สริมการศึกษานอกระบบ฽ละ 
การศึกษาตามอัธยาศัย งานสนับสนุนกีฬา฽ละ
นันทนาการ งานหຌองสมุดประชาชน งานจัด
ส຋วนสัตว์ ฽ละสถานทีไ พักผ຋อนหย຋อน฿จ การ
พัฒนาระบบการดู฽ลช຋วย฼หลือ ฽ละส຋ง฼สริม
ความประพฤติของนัก฼รียน ฽ละนักศึกษา การ
ส຋ง฼สริม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ฽ละ
สิไง฽วดลຌอม การจัดตัๅงด า฼นินการศูนย์฼ยาวชน 
ศึกษาคຌนควຌาทางวิชาการ วิ ฼คราะห์  วิจัย 
พัฒนา ประ฼มินผล ปງองกัน฽ละ฽กຌเขปัญหา
ความประพฤติกรรม฼ดใกนัก฼รียน฽ละนักศึกษา
฿หຌมีพฤติกรรมทีไพึงประสงค์ อย຋างมีมาตรฐาน 
฽ละปฏิบัติงานตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 

 

แ.งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมประ฼พณี ฽ละภูมิ
ปัญญาทຌองถิไน 
โ.งานพัฒนากิจกรรม฼ดใก฽ละ฼ยาวชนงานจัด
ค຋ายพัก฽รม  ป຃ละ  ไ ฾ครงการ 
ใ.งานส຋ง฼สริมการศึกษานอกระบบ฽ละ 
การศึกษาตามอัธยาศัย  
ไ.งานสนับสนุนกีฬา฽ละนันทนาการ หຌองสมุด
ประชาชน ฽ละสถานทีไ พักผ຋อนหย຋อน฿จ  
5.การพัฒนาระบบการดู฽ลช຋วย฼หลือ ฽ละ
ส຋ง฼สริมความประพฤติของนัก฼รียน ฽ละ
นักศึกษา  
ๆการส຋ง฼สริม การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ
฽ละสิไง฽วดลຌอม  
็การจัดตัๅงด า฼นินการศูนย์฼ยาวชน ศึกษา
คຌนควຌาทางวิชาการ วิ฼คราะห์ วิจัย พัฒนา 
ประ฼มินผล ปງองกัน฽ละ฽กຌเขปัญหาความ
ประพฤติกรรม฼ดใกนัก฼รียน฽ละนักศึกษา฿หຌมี
พฤติกรรมทีไพึงประสงค์ อย຋างมีมาตรฐาน ฽ละ
ปฏิบัติงานตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 

 
- 
 

 

 
- 

 

 

- 
 

 
แ 

 
 

 

 
 



๕๓ 
 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 256แ 2562 2563 

ส านักงานปลัด 

 โเ.นักพัฒนาชุมชน 
ิพนักงานจຌางตามภารกิจี 

 
1 
 

 

           
     ปฏิบัติงานผูຌช຋วยนักพัฒนาชุมชน ฾ดยปฏิบัติ
หนຌาทีไอย຋าง฿ดอย຋างหนึไงหรือหลายอย຋าง ฼ช຋น
ส ารวจขຌอมูล฼บืๅองตຌน฿น฼ขตพัฒนาชุมชน ฼พืไอ
จัดท า฽ผนงาน ด า฼นินการ฽ละสนับสนุน฿หຌมีการ
รวมกลุ຋มของประชาชนประ฼ภทต຋าง โ ฽สวงหาผูຌน า
ทຌองถิไน ฼ป็นผูຌน า฽ละ฼ป็นทีไปรึกษากลุ຋ม฿นการ
พัฒนาชุมชน ดู฽ลส຋ง฼สริมประชนชน฿หຌมีความ
สน฿จ ความ฼ขຌา฿จ฽ละความคิดริ฼ริไม฿นการพัฒนา
ชุมชน฿นทຌองถิไนของตนร຋วมท างานพัฒนากับ
ประชนชน฿นทຌองถิไนอย຋าง฿กลຌชิด ฿หຌค า฽นะน า   
฽ละฝຄกอบรมประชาชน฿นทຌองถิไน  ตามวิธีการ฽ละ
หลักการพัฒนาชุมชน  ฼พืไอ฼พิไมผลผลิต฽ละ฼พิไม
รายเดຌต຋อครอบครัว  ฿นดຌานการ฼กษตร  ฽ละ
อุตสาหกรรม฿นครัว฼รือน  อ านวยความสะดวก 
฽ละประสานงานกับหน຋วยงานอืไน โ ทีไ฼กีไยวขຌอง
฼พืไอช຋วย฼หลือประชาชน฿นทຌองถิไนธุรกันดาร  
ติดตามผลงานจัดท ารายงานต຋าง  โ ฼ป็นตຌน  ฽ละ
ปฏิบัติหนຌาทีไอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง 

     
1. รวบรวมขຌอมูลความจ า฼ป็นขัๅนพืๅนฐาน 
฼ฉลีไยป຃ละ 1 ครัๅง 
2. ส຋ง฼สริม฽ละสนับสนุนการจัดตัๅงกลุ຋มองค์กร
ชุมชน฼ฉลีไย 3 กลุ຋ม/ป຃ 
3. ฿หຌค าปรึกษา฽นะน าส຋ง฼สริม ฽ละจัด
ฝຄกอบรม฿หຌ฽ก຋กลุ຋มอาชีพ ฼ฉลีไยป຃ละ 1 ครัๅง 
4. ติดต຋อประสานงานกับผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง฿นการ
ส຋ง฼สริมสวัสดิการ฽ละพัฒนาชุมชน ฼ฉลีไย฼ดือน
ละ 2 ครัๅง 
5. ดู฽ล ก ากับการปฏิบัติงานภาย฿นศูนย์ฟ຅้นฟู
สมรรถภาพผูຌพิการ฽ละผูຌสูงอายุ/ศูนย์พัฒนา
ครอบครัว฼ฉลีไย฼ดือนละ 2 ครัๅง 
6. ส ารวจ ตรวจสอบ จัดท ารายงาน ดຌาน
สวัสดิการ฼บีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ ผูຌพิการ ผูຌปຆวย
฼อดส์ ฼ฉลีไย 5 ฼รืไอง/฼ดือน  
7. ส ารวจ ตรวจสอบ ช຋วย฼หลือผูຌยากเรຌ ผูຌถูก
ทอดทิๅงผูຌดຌอย฾อกาสทีไประสบปัญหา฿นพืๅนทีไ 
฼ฉลีไย฼ดือนละ  1 ฼รืไอง 
 8. ส຋ง฼สริมกิจกรรมกลุ຋ม฽ม຋บຌาน อสม. อผส. 
฼ฉลีไย ฼ดือนละ 1 ครัๅง 
9. ส ารวจปัญหา฽ละความตຌองการของ
ชุมชน฼พืไอ 
ร຋วมจัดท า฽ผนชุมชน ฼ฉลีไยป຃ละ 1 ครัๅง 

 

- 

 

- 

 

- 

 

แ 

 

 



๕๔ 
 

 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 2561 2562 2563 

ส านักปลัด 

21. ฼จຌาหนຌาทีไงานธุรการ      
ิพนักงานจຌางตามภารกิจี 
 

 
โ 

 
          ปฏิบัติงาน฼ป็นผูຌช຋วยงานธุรการ฽ละงานสาร
บรรณธรรมดา฼กีไยวกับการรับส຋งลงทะ฼บียนหนังสือ 
฼กใบ฽ละคຌนหาหนังสือรวบขຌอมูล ร຋าง ฾ตຌตอบ บันทึก
ย຋อ฼รืไอง คัดส า฼นา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดู฽ล
รักษา฽ละ฼บิกจ຋ายพัสดุครุภัณฑ์  ทีไอยู຋฿นสังกัดของ
กองช຋าง ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไ อืไนตามทีไผูຌบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
1. ช຋วยงานรับ – ส຋งหนังสือภาย฿น
฽ละภายนอกส านักงาน฼ฉลีไยวันละ 2 
ครัๅง 
2. ช຋วยงานลงทะ฼บียนรับ – ส຋ง
หนังสือ ฼ฉลีไยวันละ 2 ครัๅง 
3. ช຋วยงาน฼กใบ ฽ละคຌนหาหนังสือ 
รวบรวมขຌอมูลทีไจ า฼ป็น฼ฉลีไยวันละ 
10 ฼รืไอง 
4. ช຋วยงานคัดส า฼นา พิมพ์ ตรวจ 
ทานหนังสือ ฼ฉลีไยวันละ  5 ฼รืไอง 
5. ช຋วยงานดู฽ลรักษา฽ละ฼บิกจ຋าย
พัสดุ ครุภัณฑ์ 15 วัน/ครัๅง ฿นส຋วน
ของก຋องช຋าง 
6. ช຋วย฼หลือ฿นส຋วนของกองช຋าง 
฼ฉลีไยป຃ละ 6 ครัๅง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
โ 

 
ว຋าง
฼ดิม 

 
 
 

 



๕๕ 
 

 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ/ต า฽หน຋ง อัตรา 

ิ฼ดิมี 
มาตรฐานปริมาณงาน/ 

ต า฽หน຋ง/ปี 
ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า 

/ต า฽หน຋ง/ปี 
อัตราก าลังที่ตຌองการ฼พิ่ม/ลด รวม หมาย

฼หตุ 2561 2562 2563 

กองช຋าง 
22. ฼จຌาหนຌาทีไงานธุรการ      
ิพนักงานจຌางตามภารกิจี 
 

 
แ 

 
          ปฏิบัติงาน฼ป็นผูຌช຋วยงานธุรการ฽ละงานสาร
บรรณธรรมดา฼กีไยวกับการรับส຋งลงทะ฼บียนหนังสือ 
฼กใบ฽ละคຌนหาหนังสือรวบขຌอมูล ร຋าง ฾ตຌตอบ บันทึก
ย຋อ฼รืไอง คัดส า฼นา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือดู฽ล
รักษา฽ละ฼บิกจ຋ายพัสดุครุภัณฑ์  ทีไอยู຋฿นสังกัดของ
กองช຋าง ฽ละปฏิบัติหนຌาทีไอืไนตามทีไผูຌบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
1. ช຋วยงานรับ – ส຋งหนังสือภาย฿น
฽ละภายนอกส านักงาน฼ฉลีไยวันละ 2 
ครัๅง 
2. ช຋วยงานลงทะ฼บียนรับ – ส຋ง
หนังสือ ฼ฉลีไยวันละ 2 ครัๅง 
3. ช຋วยงาน฼กใบ ฽ละคຌนหาหนังสือ 
รวบรวมขຌอมูลทีไจ า฼ป็น฼ฉลีไยวันละ 
10 ฼รืไอง 
4. ช຋วยงานคัดส า฼นา พิมพ์ ตรวจ 
ทานหนังสือ ฼ฉลีไยวันละ  5 ฼รืไอง 
5. ช຋วยงานดู฽ลรักษา฽ละ฼บิกจ຋าย
พัสดุ ครุภัณฑ์ 15 วัน/ครัๅง ฿นส຋วน
ของก຋องช຋าง 
6. ช຋วย฼หลือ฿นส຋วนของกองช຋าง 
฼ฉลีไยป຃ละ 6 ครัๅง 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
แ 

 
 

 
 
 

 



ํ์์ 
 

 

฽บบวิ฼คราะห์การก าหนดต า฽หน຋ง 
        องค์การบริหารส຋วนต าบลจอมประทัด  อ า฼ภอวัด฼พลง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส຋วนราชการ / ต า฽หน຋ง อัตรา 

(฼ดิม) 
มาตรฐานปริมาณงาน/ต า฽หน຋ง/ปี ปริมาณงานจริงที่ตຌองท า/ต า฽หน຋ง/ปี 

 

อัตราก าลังที่ตຌองการ 

฼พิ่ม / ลด รวม 
หมาย
฼หตุ 

2561 2562 2563 

ส຋วนการศึกษาฯ 

โใ. ผูຌดู฽ล฼ดใก฼ลใก   
(พนักงานจຌางตามภารกิจี 

 

 
1 
 

 

 

      ปฏิบัติหนຌาทีไช຋วย฼หลือครูผูຌดู฽ล฼ดใก฼ลใก
฼ดใกอนุบาล฽ละปฐมวัย   ฼กีไยวกับการอบรม
฼ลีๅยงดู฼ดใกก຋อนวัยประถมศึกษา฿หຌมีความรูຌ  
ความคิด  ความประพฤติ  ความพรຌอม฽ละจัด
฽นวประสบการณ์ ฿หຌ ฼ดใกมีความพรຌอมทีไ
ส อดคลຌ อ ง กั บ พัฒนา กา รข อ ง ฼ ดใ ก  ฽ล ะ
ปฏิบัติงานตามทีไผูຌบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

 

1. ช຋วยจัด฼ตรียมการรับสมัคร฼ดใก฼ลใก ป຃ละ  
 1  ครัๅง 
2. ช຋วยงานนิ฼ทศการศึกษา ิตรวจ฽ผนการ 
 ฼รียนการสอนี ป຃ละ 2 ครัๅง 
3. ช຋วยจัดท า฾ครงการส຋ง฼สริมศาสนาวัฒนธรรม 
 ประ฼พณีทຌองถิไน 3-5 ฾ครงการ/ป຃ 
4. ช຋วยงานบริหารทัไวเปศูนย์พัฒนา฼ดใก฼ลใก 
5. ช຋วยส຋ง฼สริมการพัฒนาบุคลากรทาง 
 การศึกษาป຃ละ 1 ครัๅง 
6. ช຋วยจัดท า฾ครงการส຋ง฼สริมกีฬา฼ยาวชน 2 -
4  ฾ครงการ/ป຃ 
7.  ช຋วยดู฽ล฼ดใก฼ลใก 30 คน ต຋อวัน 
 

 
แ 
 

 

 
- 

 

 

- 
 

 
แ 

 
 

 
 
 
 
 
 


