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  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้มีการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕67 – ๒๕69 ( ตามมติ ก.อบต. ครั้งที่ 8/2566 เมื่อวันที่ 29 สิงหาคม 2566 ) โดยมีโครงสร้างการ
แบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน มีการก าหนดต าแหน่ง การจัดอัตราก าลัง โครงสร้างให้เหมาะสม
กับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. ๒๕๓๗ และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และเพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างให้เหมาะสม อีกท้ังยังใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลัง การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องให้
เหมาะสมอีกด้วย 

  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จึงได้มีการวางแผนอัตราก าลังใช้ประกอบในการจัดสรร
งบประมาณและบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า  
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  และการปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็น
อย่างด ี
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๑.  หลักการและเหตุผล     
   

   ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีอ านาจหน้าที่ ภารกิจและความรับผิดชอบในการ
ด าเนินงานต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
จึงต้องมีการวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน ภารกิจ ปริมาณงานในปัจจุบันและสามารถวิเคราะห์ภารกิจและ
ปริมาณงานที่จะด าเนินการในอนาคตอีก ๓ ปีข้างหน้า ฉะนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จึงมีความ
จ าเป็นต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ขึ้น โดยอาศัยอ านาจตามระเบียบ กฎหมาย ดังนี้ 
   1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
อัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 ลง
วันที่ 4 กันยายน 2558 และหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.62/173 ลงวันที่ 1 
ธันวาคม 2565 เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูล (เพ่ิมเติม) ก าหนดให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลว่าจะมี
ต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติ ความยาก ปริมาณและคุณภาพของงาน ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือใช้ในการก าหนด
ต าแหน่ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัด) ทั้งนี้ ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด  
   1.2 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศการก าหนด 
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยเสนอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้
องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง เพ่ือวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจของ
องค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี   

๑.3 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดโครงสร้าง
ส่วนแบ่งส่วนราชการ เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายจัดตั้งองค์การบริหารส่วนต าบล 
กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล และกฏหมาย
อ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล 

1.4 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จึงได้จัดท าแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕67 – ๒๕69 ขึ้น 
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2.  วัตถุประสงค์      
  

2.1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ และการบริหารงานที่เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 

2.2 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีการก าหนดประเภทต าแหน่ง สายงาน การ
จัดอัตราก าลัง โครงสร้างส่วนราชการให้เหมาะสมกับภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตาม
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. 
๒๕๕๒ และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๕๕๒  

๒.๓ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัด) สามารถ
ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง ว่าถูกต้องเหมาะสมกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล
ปากช่องหรือไม ่

๒.๔ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง 

๒.๕ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง สามารถวางแผนอัตราก าลังในการบรรจุและ
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือให้การบริหารงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง เกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบ
เลิกภารกิจงานหรือหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การปฏิบัติภารกิจสามารถให้บริการสาธารณะ แก้ไขปัญหา และ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

๒.๖ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องใต้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

 

3.  กรอบแนวคิดในการจดัท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี       
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
ประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัด
องค์กรปกครองส่วนต าบล/หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ เป็นกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบ
การบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ และข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ ได้รับมอบหมาย
ไม่เกิน 2 คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่อง
ต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

๓.๑ การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๕ พ.ศ. 
๒๕๕๖ และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๕๒ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร และสภาพ
ปัญหาในพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง เพ่ือให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลปาก
ช่อง บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว้ จึงจ าเป็นต้องก าหนดอัตราก าลังของส่วนราชการต่างๆ ให้เหมาะสม กับ
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายการด าเนินการ โดยพิจารณาว่าลักษณะงานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้น 
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ครบถ้วนและตรงตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบหรือไม่ อย่างไร หากภารกิจหรือลักษณะงานที่ท า
อยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ จึงต้องพิจารณาวางแผนกรอบอัตราก าลังให้
ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากภารกิจหรือลักษณะงานในปัจจุบันไม่ต้องด าเนินการแล้ว อาจ
ท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่อง
แผนอัตราก าลังคนใหส้ามารถรองรับสถานการณ์ที่อาจเปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 

3.2 การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับ
ภารกิจ ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดราชบุรี ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๓.๓ การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของก าลังคน : Suppiy pressure เป็นการน าประเด็น 
ค่าใช้จ่ายบุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สูงสุด 
ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงานต่างๆ โดยให้ค านึงถึง 

๓.๓.๑ การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ให้พิจารณาถึงต้นทุนต่อการก าหนดระดับชั้นงาน ในแต่
ละประเภท เพ่ือให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
       3.3.2 การจัดสรรประเภทของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง โดยหลักการแล้ว การจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนใน
การท างานขององค์กร ดังนั้นในการก าหนดอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลในแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการ
พิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่ง
เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกิน
ร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 
  3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริงโดย
สมมติฐานที่ว่า งานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตร าก าลังคน
มากกว่า อย่างไรก็ดีในภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางลักษณะ เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐาน 
งานเทคนิคด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การค านวณเวลาที่
ใช้ในกรณีของภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นจึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) 
มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการก าหนดอัตราก าลังต่อหน่วยงานจริงเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นก่อนจะ
ค านวณเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติว่ามี
ความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานหรือไม่ เพราะในบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันมี
ลักษณะเป็นงานโครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงานอื่น ก็มีความจ าเป็นต้องมาใช้ประกอบการพิจารณาด้วย  

3.5 การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นการน า
ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ต้อง
ใช้ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย โดยสมมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมา
เปรียบเทียบกับผลงานในปัจจุบันและในอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจต้องมีการพิจารณา
แนวทางในการก าหนด/เกลี่ยอัตราก าลังใหม่ เพ่ือให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างาน
ตามภารกิจของส่วนราชการและองค์กรอย่างสูงสุด  

3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ ๓๖๐ องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็น
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือน าประเด็นต่างๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อย
ใน ๓ ประเด็นดังนี้ 
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๓.๖.๑ เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและการ
แบ่งงานในพ้ืนที่นั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นอย่างมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่มาก
เกินไปจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณและบริหาร
ทั่วไปในส่วนราชการนั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วน
ราชการนั้นมีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด  

๓.๖.๒ เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลายๆ ส่วนราชการในปัจจุบันมีข้าราชการ
สูงอายุจ านวนมาก ดังนั้น อาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะรองรับการ
เกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้นทดแทน
ต าแหน่งที่จะเกษียณอายุไป เป็นต้น  

๓.๖.๓ ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายในส่วน
ราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้นๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ซึ่งมุมมองต่างๆ
อาจท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

3.๗ การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอ่ืนๆ กระบวนการนี้เป็น
กระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน เช่น การเปรียบเทียบจ านวน
กรอบอัตราก าลังของงานการเจ้าหน้าที่ในอบต.ก. และงานการเจ้าหน้าที่ในอบต.ข ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
คล้ายกัน โดยสมมติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและปริมาณงาน
แบบเดียวกันน่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้  
    3.๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นทุกคน โดยต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  

การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังไม่มุ่งเน้นในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจ านวน 
กรอบอัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ส่วนราชการมีแนวทางในการพิจารณาก าหนดกรอบ 
อัตราก าลังที่เป็นระบบมากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุ่งเน้นให้ส่วนราชการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งที่เหมาะสม 
(Right Jobs) มากกว่าการเพ่ิม/ลดจ านวนต าแหน่ง ตัวอย่างเช่น การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายแล้ว พบว่าการ
ก าหนดกรอบต าแหน่งในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมน้อยกว่าการก าหนดต าแหน่งประเภท วิชาการในบาง
ลักษณะงาน ทั้งๆ ที่ใช้ต้นทุนไม่แตกต่างกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการท างาน ก็พบว่าเป็นลักษณะ
งานในเชิงการวิเคราะห์ในสายอาชีพมากกว่างานในเชิงปฏิบัติงาน และส่วนราชการอื่น ก็ก าหนดด าแหน่งในงาน
ลักษณะนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ถ้าเกิดกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะ ก าหนดกรอบอัตราก าลังใน
ลักษณะงานนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ โดยไม่ได้เพ่ิมจ านวนต าแหน่งของส่วนราชการเลย โดยสรุปอาจกล่าว
ได้ว่า กรอบแนวคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Man Power Planning Framework) นี้จะเป็นแนวทาง
ให้ส่วนราชการสามารถมีข้อมูลเชิงวิเคราะห์อย่างเพียงพอใน การที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการส าหรับการ
วางแผนกรอบอัตราก าลังที่เหมาะสมตามภารกิจงานของแต่ละส่วนราชการ นอกจากนั้นการรวบรวมข้อมูลโดย
วิธีการดังกล่าวจะท าให้ส่วนราชการ สามารถน าข้อมูลเหล่านี้ ไปใช้ประโยชน์ในเรื่องอ่ืนๆ เช่น 

- การใช้ข้อมูลที่หลากหลายจะท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบเทียบหากจะต้องมี 
การเกลี่ยอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 

- การจัดท ากระบวนการจริง (Work process) จะท าให้ได้เวลามาตรฐานที่จะสามารถน าไปใช้ 
วัดประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงในระยะยาวส่วนราชการสามารถน าผล การ
จัดท ากระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer) อัน
จะน าไปสู่การใช้อัตราก าลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

- การเก็บข้อมูลผลงาน จะท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ 
ในอนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพ่ือรองรับภารกิจที่จะเพ่ิม/ลดลง      
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4.  สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน        

สภาพทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีเนื้อที่รวม 177.50 ตารางกิโลเมตร หรือ 
110,937 ไร่ มีประชากรทั้งหมด จ านวน 10,087 คน มีครัวเรือน  3,463 ครัวเรือน (ข้อมูล ณ วันที่ 30 
มิถุนายน 2566) มีหมู่บ้านทั้งสิ้น จ านวน 16 หมู่บ้าน ที่ตั้งองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ห่างจากอ าเภอ
จอมบึง 12 กิโลเมตร สภาพภูมิประเทศโดยทั่วไปของต าบลปากช่องเป็นที่ราบลุ่มมีภูเขาเป็นบางแห่ง มีล าห้วย
ไหลผ่าน 4 สาย มีคลองชลประทานสายหลักไหลผ่าน 1 สาย สภาพดินเป็นดินร่วนปนทรายค่อนข้างอุดม
สมบูรณ์ เหมาะส าหรับท าการกสิกรรม ประชาชนส่วนใหญ่มีอาชีพท าไร่  ท านา ระบบสาธารณูปโภคพ้ืนฐาน 
ด้านถนน ไฟฟ้าและระบบประปามีพอสมควร สามารถที่จะตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ดี 

จากการส ารวจและวิเคราะห์สภาพปัญหาภายในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
พบปัญหาและความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 – 2570) ว่ามีปัญหาอะไร 
ความจ าเป็นพ้ืนฐานและความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ที่ส าคัญ โดยแบ่งออกเป็นด้านต่างๆ เพ่ือ
สะดวกในการด าเนินการแกไ้ขใหต้รงกับความต้องการประชาชนอย่างแท้จริง ดังนี้ 

 1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 
      สภาพปัญหา 
    ถนนยังไม่ครอบคลุมพ้ืนที่ 
    ระบบไฟฟ้าประปายังไม่ทั่วถึง 
      ความต้องการของประชาชน 

  ก่อสร้าง ปรับปรุงถนนในเขตพ้ืนที่ให้ได้มาตรฐานรองรับการขยายตัวของเมืองและเศรษฐกิจ 
    ขยายเขตไฟฟ้าประปาให้ทั่วถึงทุกหมู่บ้าน 
  2. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
     สภาพปัญหา 
    ปัญหาขยะมูลฝอย 
    ปัญหาหมอกควัน ฝุ่น PM 2.5 
     ความต้องการของประชาชน 

  ระบบการจัดเก็บขยะ รณรงค์การให้ความรู้การจัดเก็บขยะมูลฝอยในบ้านเรือนตนเอง 
    การจัดการด้านหมอกควัน ฝุ่น PM 2.5 

3. ด้านสาธารณสุข 
     สภาพปัญหา 
    โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
    โรคไข้เลือดออก 
     ความต้องการของประชาชน 
    การบริการด้านสาธารณสุข การดูแลป้องกันโรคได้อย่างทั่วถึง 

4. ด้านเศรษฐกิจและสังคม 
     สภาพปัญหา 
    ผลผลิตทางการเกษตรตกต่ า 
    ปัญหายาเสพติด อาชญากรรม 
     ความต้องการของประชาชน 
    ส่งเสริมการประกอบอาชีพ การรวมกลุ่มอาชีพ 
    การเฝ้าระวัง การตรวจตราพ้ืนที่เวลากลางคืน การติดตั้งกล้องวงจรปิดตามจุดเสี่ยง เพ่ิม
ไฟส่องสว่างสาธารณะ 
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5.  ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
                     

การพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องนั้น เป็นการสร้างความเข้มแข็งของ
ชุมชน ในการร่วมคิดร่วมแก้ไขปัญหา ร่วมสร้างร่วมจัดท า ร่วมส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชนในเขตพ้ืนที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ให้มีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นในทุกด้าน การพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่องจะสมบูรณ์ได้ จ าเป็นต้องอาศัยความร่วมมือของชุมชนในพ้ืนที่เกิดความตระหนักร่วมกันแก้ไข
ปัญหาและความเข้าใจในแนวทางแก้ไขปัญหากันอย่างจริงจัง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ยังได้เน้นให้
คนเป็นศนูย์กลางของการพัฒนาในทุกกลุ่มทุกวัยของประชากร นอกจากนั้นยังได้เน้นการส่งเสริมและสนับสนุน
ให้การศึกษาเด็กก่อนวัยเรียน และพัฒนาเยาวชนให้พร้อมที่จะเป็นบุคลากรที่มีคุณภาพโดยยึดกรอบแนวทางใน
การจัดระเบียบการศึกษา ส่วนด้านพัฒนาอาชีพนั้น จะเน้นพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนพ่ึงตนเองในท้องถิ่น และ
ยังให้จัดตั้งเศรษฐกิจแบบพอเพียงโดยส่วนรวม 

การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบ ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 พระราชบัญญัติก าหนด
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี (2561-2580) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง นโยบายของรัฐบาล และ
นโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น 

  การด าเนินการตามภารกิจ  
       1.  ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  1.1  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก (มาตรา 67 (1)) 
  1.2  ให้มีน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร (มาตรา 68 (1)) 
  1.3  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน (มาตรา 68 (2)) 
  1.4  ให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า (มาตรา 68 (3)) 
  1.5  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ (มาตรา 16 (4)) 
  1.6  การสาธารณูปการ (มาตรา 16 (5)) 

2.  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  2.1  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ (มาตรา 67 (6)) 
  2.2  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ (มาตรา 67 (3)) 
  2.3  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
          (มาตรา 68 (4)) 
   2.4  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
          (มาตรา 16 (10)) 
   2.5  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย (มาตรา 16 (2)) 
  2.6  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
          (มาตรา 16 (5)) 
   2.7  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัวและการรักษาพยาบาล (มาตรา 16 (19))   
 3.  ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย  
   มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  3.1  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (มาตรา 67 (4)) 
  3.2  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบตัิของแผ่นดิน (มาตรา 68 (8)) 
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   3.3  การผังเมือง (มาตรา 68 (13)) 
  3.4  จัดให้มีที่จอดรถ (มาตรา 16 (3)) 
   3.5  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง (มาตรา 16 (17))  
  3.6  การควบคุมอาคาร (มาตรา 16 (28)) 
       4.  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชย์กรรมและการท่องเที่ยว  
   มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  4.1  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว (มาตรา 68 (6)) 
  4.2  ให้มีและส่งเสริมเกษตรกร และกิจการสหกรณ์ (มาตรา 68 (5)) 
  4.3  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร (มาตรา 68 (7)) 
  4.4  ให้มีตลาด (มาตรา 68 (10)) 
  4.5  การท่องเที่ยว (มาตรา 68 (12)) 
  4.6  กิจการเก่ียวกับการพาณิชย์ (มาตรา 68 (11)) 
  4.7  การส่งเสริมการฝึกและประกอบอาชีพ (มาตรา 16 (6)) 
  4.8  การพาณิชย์กรรมและการส่งเสริมการลงทุน (มาตรา 16 (7)) 
       5.  ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม               
   มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  5.1  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มาตรา 67 (7)) 
  5.2  รักษาความสะอาดของถนน  ทางน้ า  ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอย   
           และสิ่งปฏิกลู (มาตรา 67 (2)) 
   5.3  การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ (มาตรา 17 (12)) 
       6.  ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  6.1  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
               (มาตรา 67 (8)) 
   6.2  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (มาตรา 67 (5)) 
   6.3  การจัดการศึกษา (มาตรา 16 (9)) 
   6.4  การส่งเสริมการกีฬา จารตีประเพณี และวฒันธรรมอันดีงามของท้องถิ่น (มาตรา 17 (18)) 
      7.  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและ 
   องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  7.1  สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น (มาตรา 45 (3)) 
  7.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมาย  โดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากร 
          ให้ตามความจ าเป็นและสมควร (มาตรา 67 (9)) 
   7.3  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน (มาตรา 16 (16)) 
   7.4  การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          (มาตรา 17 (3)) 
  7.5  การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วน- 
          ท้องถิ่นอ่ืน (มาตรา 17 (16)) 
  ภารกิจทั้ง 7 ด้าน ตามที่กฎหมายก าหนดให้อ านาจองค์การบริหารส่วนต าบล สามารถจะ
แก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยค านึง ถึง
ความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนที่ประกอบด้วยการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล จะต้อง
สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนยุทธศาสตร์การ 
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พัฒนา นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส าคัญ 
   หมายเหตุ - มาตรา 67, 68 หมายถึง พ.ร.บ. สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 

  - มาตรา 16, 17 และ 45 หมายถึง พ.ร.บ. ก าหนดแผนและข้ันตอนกระจาย 
    อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ โครงสร้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ และลักษณะเฉพาะพ้ืนที่ โดย
ใช้เทคนิค Swot 

   วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง สามารถก าหนดภารกิจ และอ านาจหน้าที่ให้
สอดคล้องกับปัญหาข้อเท็จจริงตามอ านาจหน้าที่และสภาพปัญหาความต้องการของพ้ืนที่ โดยสามารถแบ่ง
ภารกิจออกเป็น ๗ ด้าน ได้แก่ 1) ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน 2) ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต 3) ด้านการจัดระเบียบ
ชุมชน สังคมและการรักษาความสงบเรียบร้อย 4) ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชย์กรรมและ
การท่องเที่ยว 5) ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 6) ด้านการ
ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น และ 7) ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   วิธีการ 
  วิเคราะห์องค์กรมีจุดแข็ง – จุดอ่อน – โอกาส – ภัยคุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจโดย
ใช้เทคนิค Swot 

  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง สามารถก าหนดโครงสร้าง ความต้องการก าลังคน 
แผนการใช้ก าลังคนและกรอบอัตราก าลังรองรับภารกิจ และอ านาจหน้าที่ ได้อย่างเหมาะสม อันจะช่วยส่งเสริม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ผลการวิเคราะห์ 
   ภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีจ าเป็นต้องก าหนดเพิ่ม 
  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลประเภทสามัญ ในด้าน
ภารกิจหลักและภารกิจรองไม่มีความจ าเป็นต้องก าหนดภารกิจเพ่ิมขึ้นแต่อย่างใด เนื่องจากภารกิจ หน้าที่
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ อยู่แล้ว 

  พันธกิจ (Mission) ของการวางแผนอัตราก าลังท้องถิ่น 
   การจัดให้มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการต่าง ๆ ท าให้มีพันธกิจที่จะต้องด าเนินการ คือการ
สรรหาบุคลากรเพ่ือมาปฏิบัติงาน ทั้งนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
การให้บริการประชาชนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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 การวิเคราะห์องค์กรในการด าเนินการตามภารกิจ โดยใช้เทคนิค  Swot 

จุดแข็งขององค์กร (Strength) 
       บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีความตั้งใจในการปฏิบัติงานและเป็นบุคคล
ที่มีความตั้งใจในการพัฒนาตนเอง มีความรู้  ความสามารถ และการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล
ปากช่อง มุ่งด าเนินงานเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ ตามอ านาจหน้าที่มี  
ประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น 
การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

  จุดอ่อนขององค์กร (Weakness) 
  ในเขตพ้ืนที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีลักษณะเป็นชุมชนกึ่งชนบท ท าให้มี
ความต้องการด้านการพัฒนาอย่างหลากหลาย  

   โอกาสขององค์กร (Opportunity) 
  ที่ตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง อยู่ใกล้กับที่ว่าการอ าเภอจอมบึง และหน่วยงาน
ราชการที่ส าคัญ และไม่ไกลจากตัวเมืองจังหวัดราชบุรีมากนัก ท าให้ติดต่อประสานงานหรือได้รับข้อมูลข่าวสาร
ได้โดยรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์และสถานการณ์เร่งด่วนที่เกิดขึ้น  

  ภัยคุกคาม (Threat) 
  ในเขตพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีเรื่องของการแพร่ระบาดของโรคไข้เลือดออก
บ่อยครั้ง และเรื่องของยาเสพติดที่ส่งผลกระทบต่อเยาวชน ซึ่งถือเป็นปัญหาสังคมที่รุนแรงที่เพ่ิมมากขึ้นในปัจจุบัน 

 
 

วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก (SWOT) 
ของบุคลากรในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง (ระดับตัวบุคลากร) 

 

 
 

จุดแข็ง   S 
1. มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่ อบต. และพ้ืนที่ใกล้ อบต. 
2. มีอายุเฉลี่ย ๒๕ – 5๐ ปี เป็นวัยท างาน 
3. มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายท าให้การท างานละเอียด
รอบคอบไม่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการทุจริต 
4. มีการพัฒนาศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
5. เป็นคนในชุมชนสามารถท างานคล่องตัว โดยใช้
ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้ 

จุดอ่อน   W 
1. บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับภารกิจของ อบต. 
2. ท างานในลักษณะเชื่อความคิดส่วนตัวมากกว่า
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องของทางราชการ 
 
  

โอกาส   O 
1. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนท าให้เกิด
ความร่วมมือในการท างานง่ายขึ้น 
2. มีความจริงใจในการพัฒนาอุทิศตนได้ตลอดเวลา 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ
ท างานและ อบต.ในฐานะตัวแทน 

ข้อจ ากัด   T 
1. ส่วนมากมีเงินเดือน/ค่าจ้างน้อย รายได้ไม่เพียงพอ 
2. ระดับความรู้ไม่เหมาะสมสอดคล้องกับความยาก
ของงาน 
3. พื้นที่กว้างท าให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่พอให้บริการ 
4. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 
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วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก (SWOT)  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง (ระดับองค์กร) 

 

จุดแข็ง   S 
1. บุคลากรมีความรักถ่ินไม่ต้องการย้าย 
2. การเดินทางสะดวกท างานเกินเวลาได้ 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ
ท างาน และ อบต.ในฐานะตัวแทน 
4. มีการส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรมบุคลากร 
5. ให้โอกาสในการพัฒนาและส่งเสริมความก้าว 
หน้าของบุคลากรภายในองค์กรอย่างเสมอภาคกัน 
6. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ๆ ที่ได้
จากการศึกษาและฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

จุดอ่อน   W 
1. ขาดบุคลากรที่มีความรู้เฉพาะด้านทางวิชาชีพ 
2. พ้ืนที่พัฒนากว้าง ปัญหามากท าให้บางสายงานมี
บุคลากรไม่เพียงพอหรือไม่มี 
3. อาคารส านักงานคับแคบ  
 

โอกาส   O 
1. ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนา อบต.ดี 
2. มีความคุ้นเคยกันทุกคน 
3. บุคลากรมีถิ่นที่อยู่กระจายทั่วเขต อบต. ท าให้รู้ 
สภาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชนได้ดี 
4. บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี /
ปริญญาโทเพ่ิมขึ้น 
5. ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาตามสายงานมี
บทบาทในการช่วยให้บุคลากรบรรลุเป้าประสงค์ 

ข้อจ ากัด  T 
1. ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงานความรู้ที่
มีจ ากัดท าให้ต้องเพ่ิมพูนความรู้ให้หลาก หลายจึงจะ
ท างานได้ ครอบคลุมภารกิจ ของ อบต. 
2. งบประมาณน้อยเมื่อเปรียบเทียบกับพ้ืนที่ จ านวน
ประชากร และภารกิจ 

            

 

 
 
                  

การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นกระบวนการก าหนด
ทิศทาง การพัฒนาในอนาคตขององค์กร โดยก าหนดสถานะภาพความต้องการและแนวทางในการด าเนินการ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย บนพ้ืนฐานของการรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ สอดคล้องกับ
ศักยภาพ ปัญหาและความต้องการของชุมชน เพ่ือให้การด าเนินการตามข้อก าหนดต่าง ๆ บรรลุตามเป้าหมาย โดย
สามารถแก้ไขปัญหาและสามารถตอบสนองความต้องการของชุมชนครอบคลุมทุกด้าน ซึ่งองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ได้วางแนวทางและก าหนดวิสัยทัศน์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ไว้ดังนี้ 
วิสัยทัศน์      “สร้างกระบวนการมีส่วนร่วม เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน และเป็นชุมชนน่าอยู่” 
 

 ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
       ยุทธศาสตร์ที่  ๑ การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน สาธารณูปโภค สาธารณูปการ 
พันธกิจ   ปรับปรุง พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ให้ได้มาตรฐาน    
เป้าประสงค ์ 1.  มีเส้นทางคมนาคม การขนส่ง และระบบไฟฟ้าสาธารณะ 

2. มีแหล่งน้ า เพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
3. มีระบบสื่อสาร โทรคมนาคม และระบบสารสนเทศ 
4. มีระบบผังเมือง การใช้ที่ดิน  

การวิเคราะห์ยุทธศาสตร์การพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
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ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ 1. จ านวนถนนที่ได้มาตรฐานเพ่ิมข้ึน 
   2. จ านวนแหล่งน้ าที่เพ่ิมข้ึน 
   3. จ านวนระบบเสียงไร้สายตามหมู่บ้านเพ่ิมข้ึน 
   4. จ านวนประชาชนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบผังเมืองรวมจังหวัดเพ่ิมขึ้น  
กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา และตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์ 
 
 

กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา ตัวช้ีวัดระดับกลยุทธ์ 
1. พัฒนาขุดลอกคูคลองและจัดสร้างแหล่งน้ า สงวนและ
เก็บกักน้ าเพ่ือการเกษตร เพ่ือการอุปโภคและบริโภค 
รวมทั้งวางโครงการเพ่ือแก้ไขปัญหาน้ าท่วมและน้ าแล้ง 

- แหล่งน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร
ได้รับการพัฒนาเพ่ิมข้ึน 

๒. ส่งเสริมสนับสนุนการวางระบบ การพัฒนาด้าน 
โครงสร้างพื้นฐานให้สอดคล้องกับความจ าเป็นและความ 
ต้องการของประชาชน ก่อสร้าง ปรับปรุงเส้นทางการ 
คมนาคมอย่างทั่วถึง 

- เส้นทางคมนาคมเพ่ิมข้ึน 
- ระบบเสียงไร้สายตามหมู่บ้านเพิ่มขึ้น 
- ร้อยละของประชาชนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ระบบผังเมืองรวมจังหวัดเพ่ิมขึ้น 

หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 
กองช่าง 
หน่วยงานสนับสนุน 
ส านักปลัด  กองคลัง  กองการศึกษาฯ 
 

        ยุทธศาสตร์ที่  ๒  การพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงและการลงทุน 
พันธกิจ      ส่งเสริม สนับสนุนระบบเศรษฐกิจพอเพียง การเพิ่มรายได้    
เป้าประสงค์ 1. ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงส่งเสริมอาชีพและเพ่ิมรายได้ 
                      2. ส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน วิสาหกิจชุมชน และตลาดนัดชุมชน 
ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ ๑. ประชาชนมีรายได้เพ่ิมขึ้น 
    ๒. ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 
กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา และตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์ 
 
 

กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา ตัวช้ีวัดระดับกลยุทธ์ 
๑. พัฒนาปรับปรุงพันธุ์พืชและเมล็ดพันธุ์พืชที่ดีมี
คุณภาพ ส่งเสริมให้เกิดเกษตรอุตสาหกรรม ลด
ต้นทุน เพ่ิมมูลค่าผลผลิตทางการเกษตร ปรับปรุง
ผลิตผลให้มีคุณภาพ ส่งเสริมสนับสนุนการถนอม
และแปรรูปสินค้าทางการเกษตร ส่งเสริมให้มีการ
เลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ เพ่ือการบริโภค จ าหน่าย 
อนุรักษ์ และเพ่ิมช่องทางตลาด 

- ครัวเรือนมีรายได้เพ่ิมขึ้น 
- ร้อยละของครัวเรือนที่มีการส่งเสริมการด าเนินงานตามแนว
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
- มีตลาดนัดชุมชน เพื่อกระจายสินค้าทางการเกษตร 
 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 
ส านักปลัด 
หน่วยงานสนับสนุน 
กองช่าง  กองคลัง  กองการศึกษาฯ 
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        ยุทธศาสตร์ที่  ๓ การพัฒนาคุณภาพชีวิตและการแก้ไขปัญหายาเสพติด 
พันธกิจ      1. พัฒนาคุณภาพชีวิตให้มีความเป็นอยู่ที่ดีข้ึน 
       2. พัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน    
เป้าประสงค ์ 1. ส่งเสริมคุณภาพชีวิตและการแก้ไขปัญหาสังคม 

2. ส่งเสริมระบบการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
3. ส่งเสริมการสาธารณสุข กีฬา และนันทนาการ 

                     4. การรักษาความสงบเรียบร้อยและการป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
 5. ป้องกันและแก้ไขปัญหาการเสพ การผลิต และการจ าหน่ายยาเสพติดในทุกระดับ 

ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ ๑. ประชาชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
๒. ประชาชนได้รับการส่งเสริม ด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมและภูมิ     
    ปัญญาท้องถิ่นเพ่ิมข้ึน 

    3. ประชาชนได้รับการส่งเสริม ดูแลสุขภาพเพ่ิมข้ึน 
4. ครัวเรือนได้รับการรักษาความสงบเรียบร้อย การป้องกันและบรรเทาสาธารณ   
    ภัยได้ทันท่วงที 

กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา และตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์ 
 
 

กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา ตัวช้ีวัดระดับกลยุทธ์ 
๑. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการศึกษา บุคลากรด้านการศึกษา ครู 
นักเรียน ให้เป็นผู้มีคุณภาพมีทักษะและศักยภาพตามมาตรฐานสากล 
รองรับประชาคมอาเซียน 

- ร้อยละของประชาชนที่ได้รับการ
ส่งเสริม การเรียนรู้ 

๒. ส่งเสริมชุมชนให้เข้มแข็งพัฒนาบทบาทของผู้น าชุมชน คณะกรรมการ
หมู่บ้านและชุมชนให้พัฒนาบทบาทและคุณภาพชีวิตของเด็ก เยาวชน 
สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส ประชาชน และคุ้มครองสิทธิเสรีภาพ
ของประชาชน พัฒนาคุณภาพและศักยภาพตามความสามารถของ
แรงงานในท้องถิ่น 

- ระดับความพึงพอใจของประชาชน
ต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิตและการ
แก้ไขปัญหาสังคม 
 

๓. ป้องกันและแก้ไขปัญหาการเสพ การผลิต  
และการจ าหน่ายยาเสพติดในทุกระดับ 

- จ านวนคนติดยาเสพติดในต าบล
ลดลง 

4. พัฒนาศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุข ประจ าหมู่บ้าน (อสม.) 
ส่งเสริมสุขภาพและอนามัยของประชาชนทุกระดับให้มีสุขภาพแข็งแรง 

- มีลานกีฬา และเครื่องออกก าลังกาย
เพ่ิมข้ึน 

5. พัฒนาฟ้ืนฟูและส่งเสริมกิจกรรมด้านศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและ
ประเพณีของชุมชน 

- ประชาชนมีความรู้และบ ารุงรักษา
ศิลปวัฒนธรรมอันดีงามเพ่ิมขึ้น 

6. ส่งเสริมสนับสนุนให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ในการเตรียม
ความพร้อมป้องกันภัยและการช่วยเหลือผู้ประสบภัย ติดตั้งระบบกล้อง
วงจรปิดในเขตชุมชนและสถานที่ส าคัญ สนับสนุนการฝึกอบรมจัดตั้งและ
อบรมฟ้ืนฟูต ารวจบ้านและอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) 
และดูแลรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

- ร้อยละของครัวเรือนได้รับการรักษา
ความสงบเรียบร้อย การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

7. พัฒนาฟ้ืนฟูและอนุรักษ์ธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม แหล่งน้ า ป่าไม้ให้มี
ความอุดมสมบูรณ์ สร้างจิตส านึกเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหามลพิษ 
ปัญหาสิ่งแวดล้อมของชุมชน จัดท าระบบก าจัดขยะรวมและจัดการขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

- มลภาวะและสิ่งแวดล้อมไม่เป็นพิษ
ท าให้ชุมชนน่าอยู่สงบสุข 
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หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 
ส านักปลัด  กองคลัง  กองช่าง  กองการศึกษาฯ   
       

ยุทธศาสตร์ที่  4 การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

พันธกิจ      บริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
เป้าประสงค ์ 1.  ส่งเสริมการบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

    2.  จัดระบบก าจัดขยะมูลฝอยและระบบบ าบัดน้ าเสีย 
3.  ควบคุมมลพิษต่างๆ ที่เป็นภัยต่อประชาชน 

ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ ๑. ประชาชนมีส่วนร่วมในการด าเนินการบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ 
                                    สิ่งแวดล้อมเพ่ิมข้ึน 
    ๒. ครัวเรือนมีความรู้ในการก าจัดขยะอย่างถูกวิธีมากขึ้น 
    3. ครัวเรือนมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการควบคุมมลพิษต่าง ๆ เพิ่มขึ้น 
กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา และตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์ 
 

กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา ตัวช้ีวัดระดับกลยุทธ์ 
1. พัฒนาฟ้ืนฟูและอนุรักษ์ธรรมชาติ สิ่งแวดล้อม 
แหล่งน้ า ป่าไม้ให้มีความอุดมสมบูรณ์ สร้าง
จิตส านึกเ พ่ือป้องกันและแก้ ไขปัญหามลพิษ 
ปัญหาสิ่งแวดล้อมของชุมชน จัดท าระบบก าจัด
ขยะรวมและจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

-  ระดับความพึงพอใจของประชาชนต่อการบริหารจัดการ 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
-  ร้อยละของครัวเรือนที่มีการก าจัดขยะอย่างถูกสุขลักษณะ 
-  ร้อยละของประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการ
ควบคุมมลพิษต่างๆ ที่เป็นภัยต่อประชาชน 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 
ส านักปลัด 
หน่วยงานสนับสนุน 
กองช่าง  กองคลัง  กองการศึกษาฯ 

 

        ยุทธศาสตร์ที่  5 การบริหารจัดการและการสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมเพื่อการพัฒนา 
พันธกิจ      1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
            2. ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการแก่ประชาชน 
เป้าประสงค ์ 1. พัฒนาศักยภาพบุคลากร 

2. พัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการประชาชน 
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
4. ส่งเสริมประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง 

ตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ ๑. บุคลากรมีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานเพ่ิมข้ึน 
   ๒. ประชาชนได้รับบริการที่ดีและมีความรวดเร็ว 
    3. ประชาชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ิมข้ึน 
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กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา และตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์ 
 

กลยุทธ์/แนวทางการพัฒนา ตัวช้ีวัดระดับกลยุทธ์ 
๑. ด าเนินการโครงการเพ่ือให้บริการประชาชน
และรับทราบปัญหาอุปสรรค ความต้องการของ
ประชาชนในพ้ืนที ่

-  ร้อยละความพึงพอใจของประชาชนต่อการเข้ารับบริการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
-  ร้อยละความพึงพอใจต่อการมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
พัฒนาท้องถิ่น 

๒. ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงาน น าระบบ
สารสนเทศมาใช้ในการบริหารงานภายในองค์กร 
สนับสนุนบุคลากรในสังกัดให้ได้รับการศึกษา
อบรม เพ่ิมพูนความรู้ 

-  บุคลากรในองค์กร ร้อยละ 80 เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือ
พัฒนาศักยภาพด้านบุคลากร 

๓. เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ - ร้อยละการบริหารจัดการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
มีผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูง 

 
หน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 
ส านักปลัด  กองคลัง  กองช่าง  กองการศึกษาฯ   
 “ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องที่ใช้ในการพัฒนาบุคลากร คือ ยุทธศาสตร์ที่ 5” 
 
 

6.  ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการ  
ภารกิจหลัก 

  1.  การปรับปรุงพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการให้ได้มาตรฐาน 
  2.  การส่งเสริมสนับสนุนระบบเศรษฐกิจพอเพียง การเพิ่มรายได้ 
  3.  การพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนให้ดีขึ้น 
  4.  การพัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
  5.  การบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมให้เกิดความสมดุล 
  6.  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
  7.  การส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรและเพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการแก่ประชาชน 
                             ฯลฯ 

ภารกิจรอง 
   

5.  การส่งเสริมการศึกษา 
  6.  การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น 

7.  การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
  8.  การพัฒนาการเมืองและการบริหาร 

                    ฯลฯ 
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 7.  สรุปปญัหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ออกเป็น 5 ส่วน
ราชการ ได้แก่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
และหน่วยตรวจสอบภายใน โดยก าหนดกรอบอัตราก าลังทั้งสิ้น 72 อัตรา เนื่องจากที่ผ่านมาองค์การบริหาร
ส่วนต าบลปากช่อง มีภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ และปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นจ านวนมากในส่วน
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง และจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้
ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนั้น จึงต้องมีความจ าเป็นในการขอปรับปรุงโครงสร้าง
ส่วนราชการ หรือการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่เพื่อรองรับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ และ
ปริมาณงานที่เพ่ิมสูงขึ้น และเพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาการบริหารงานของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่องให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 

การจัดสรรอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภาระงาน ตลอดจนการก าหนดสาย
งานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ให้ตรงกับบทบาท ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลมากยิ่งขึ้น  โดย
จุดเน้นคือ ก าหนดสายงานที่สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากที่สุด พร้อมทั้งเอ้ือต่อการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล อันได้แก่ การโอน การย้าย การวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้น ทั้งนี้
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้พิจารณาด้วยว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน มีคุณสมบัติทั้งในเชิงคุณภาพ
และปริมาณเป็นอย่างไรเพ่ือให้สามารถบริหารก าหนดอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยให้พิจารณาความ
เหมาะสมในเชิงคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก และ
วิเคราะห์อัตราก าลังคนที่มี และที่ขาด เพ่ือใช้ส าหรับการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น รวมถึงใช้ส าหรับปรับปรุงแผน
อัตราก าลัง 3 ปี เพื่อให้มีอัตราก าลังที่เหมาะสมระหว่างคนกับงานท่ีมี ดังนี้ 

โครงสร้างส่วนราชการ /อัตราก าลัง /อ านาจหน้าที่ 
 /ภารกิจงานปัจจุบัน 

ปัญหาที่เกิดขึ้น 
แนวทางในการ
แก้ไขปัญหาใน

อนาคต 
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และเลขานุการนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา
คุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง 
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ 
งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศ
สัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานนิติการ งานการเลือกตั้ง งานคุ้มครอง ดูแลและ
บ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ 

ส านักปลัด อบต. เป็นส่วน
ราชการระดับต้น
ประกอบด้วย ฝ่าย 2 ฝ่าย 
ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
และฝ่ายนโยบายและ
แผนงาน  
- ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
มีสายงานปฏิบัติ ไม่ครบ
ตามโครงสร้าง ขาด 1 
ต าแหน่ง  
- ต าแหน่งนักวิชาการ
สาธารณสุข เป็นอัตราก าลัง
ที่ว่าง  
- ปัจจุบันมีบุคลากร
เพียงพอส าหรับการ
บริหารจัดการภายใน 

- ต าแหน่งที่ว่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ใช้
วิธีการโอน ย้าย 
เพ่ือแก้ไขปัญหาใน
ปัจจุบันและขอใช้
บัญชีผู้สอบคัดเลือก 
สอบแข่งขัน ใน
อนาคต 
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โครงสร้างส่วนราชการ /อัตราก าลัง /อ านาจหน้าที่ 
 /ภารกิจงานปัจจุบัน 

ปัญหาที่เกิดขึ้น 
แนวทางในการ
แก้ไขปัญหาใน

อนาคต 
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
          คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ 
และแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งใน
ส านักปลัด อบต. ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องการวางแผน นโยบาย 
อ านวยการทั่วไป การบริการสาธารณะ ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้
ในการบรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
แต่ละสายงาน เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้
เต็มความสามารถและตรงตามความรู้ ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี  

  

กองคลัง  
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การ
จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติ
การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ 
งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งาน
เกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งาน
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และ
ทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งาน
บริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน 
การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 
          คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ  
และแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ด ารงต าแหน่งในกองคลัง จะเน้นที่เรื่องการเงิน การบัญชี การพัสดุ 
การจัดเก็บรายได้ ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะ
ใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน เพ่ือให้
พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและ
ตรงตามความรู้ ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 

กองคลัง เป็นส่วนราชการ
ระดับต้น ประกอบด้วย 
ฝ่าย 1 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่าย
การเงินและบัญชี  
- ต าแหน่งผู้อ านวยการ
กองคลัง ต าแหน่งหัวหน้า
ฝ่ายการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งนักวิชาการเงิน
และบัญชี ปัจจุบันเป็น
อัตราก าลังที่ว่าง  
- มีสายงานปฏิบัติ ไม่ครบ
ตามโครงสร้าง ขาด 1 
ต าแหน่ง     
- ปัจจุบันมีบุคลากร
เพียงพอส าหรับการ
บริหารจัดการภายใน 
 

- ต าแหน่งที่ว่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ใช้
วิธีการโอน ย้าย 
เพ่ือแก้ไขปัญหาใน
ปัจจุบัน 
และขอใช้บัญชี
ผู้สอบคัดเลือก 
สอบแข่งขัน ใน
อนาคต  
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โครงสร้างส่วนราชการ /อัตราก าลัง /อ านาจหน้าที่ 
 /ภารกิจงานปัจจุบัน 

ปัญหาที่เกิดขึ้น 
แนวทางในการ
แก้ไขปัญหาใน

อนาคต 
กองช่าง  
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียน
แบบ งานประมาณราคา  งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
จัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่ง
น้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งาน
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท า ทะเบียนประวัติการใช้
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่าง
สุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือ
สนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือ
สนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท า
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย 
           คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ 
และแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งใน
กองช่าง ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องสายงานช่าง การก่อสร้าง การ
ออกแบบ การประมาณการราคา ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการ
บรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละ
สายงาน เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็ม
ความสามารถและตรงตามความรู้ ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 

กองช่าง เป็นส่วนราชการ
ระดับต้น ฝ่าย 1 ฝ่าย 
ได้แก่ ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง  
- ต าแหน่งผู้อ านวยการ
กองช่าง ต าแหน่งนายช่าง
โยธาเป็นอัตราก าลังที่ว่าง  
- มีสายงานปฏิบัติ ไม่ครบ
ตามโครงสร้าง ขาดสาย
วิชาการ 1 ต าแหน่ง     
- ปัจจุบันมีบุคลากร
เพียงพอส าหรับการ
บริหารจัดการภายใน 
 

- ต าแหน่งที่ว่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ใช้
วิธีการโอน ย้าย 
เพ่ือแก้ไขปัญหาใน
ปัจจุบันและขอใช้
บัญชี สอบแข่งขัน 
ในอนาคต   

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนา
การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ
การศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย 
อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหาร
วิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งาน
การศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทาง
การศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐาน
หลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งาน 

กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นส่วน
ราชการระดับต้น 
ประกอบด้วย 1 ฝ่าย 
- ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
บริหารการศึกษา เป็น
อัตราก าลังที่ว่าง  
- ปัจจุบันมีบุคลากร
เพียงพอส าหรับการ
บริหารจัดการภายใน 

- ต าแหน่งที่ว่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ใช้
วิธีการโอน ย้าย 
เพ่ือแก้ไขปัญหาใน
ปัจจุบัน 
และขอใช้บัญชี 
สอบแข่งขัน ใน
อนาคต  
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โครงสร้างส่วนราชการ /อัตราก าลัง /อ านาจหน้าที่ 
 /ภารกิจงานปัจจุบัน 

ปัญหาที่เกิดขึ้น 
แนวทางในการ
แก้ไขปัญหาใน

อนาคต 
การศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งาน
กิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องและที่ ได้รับ
มอบหมาย 
          คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ 
และแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ด ารงต าแหน่งในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่วนใหญ่จะ
เน้นที่เรื่องการวางแผนการศึกษา การพัฒนาการศึกษา ประเพณี
วัฒนธรรมท้องถิ่น ภูมิปัญญา การบริการสาธารณะ ฯลฯ ส่วนวุฒิ
การศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละสายงาน เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถ
ปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้ ประสบการณ์ที่
แต่ละคนม ี

   

หน่วยตรวจสอบภายใน มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ
การจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน 
การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บ
รักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จาก
ทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ ติดตามและ
การประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมี
ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการ
ต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งาน
รายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ
ตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
เป็นส่วนราชการหลัก 
อัตราก าลังที่มี นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 1 ต าแหน่ง 
เป็นอัตราก าลังที่ว่าง  
มีต าแหน่งเพียงพอส าหรับ
การบริหารจัดการภายใน 

- ต าแหน่งที่ว่าง 
องค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ใช้
วิธีการโอน ย้าย 
เพ่ือแก้ไขปัญหาใน
ปัจจุบัน 
และขอใช้บัญชี 
สอบแข่งขัน ใน
อนาคต 
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 การเปรียบเทียบอัตราก าลัง ที่อยู่ในกลุ่มขนาดเดียวกัน 
ตารางเปรียบเทียบอัตราก าลังองค์การบริหารส่วนต าบลใกล้เคียงที่อยู่ในกลุ่มขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากชอ่ง จ านวน 
(อัตรา) 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร จ านวน 
(อัตรา) ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 

1. ปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
2. รองปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

๑ 
๑ 

นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง (ปลัด อบต.)   
นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น (รองปลัด อบต.)   

๑ 
๑ 

ส านักปลัด อบต. (01) 
พนักงานส่วนต าบล 
1. หัวหน้าส านักปลัด(นักบริหารงานทั่วไป ระดบัต้น) 
2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน้) 
3.หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน(นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับตน้) 
4. นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 
5. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) 
6. นิติกร (ปก./ชก.) 
7. นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 
8. นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) 
9. เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
10. เจ้าพนักงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย(ปง./ชง.) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชมุชน  
13. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
14. พนักงานขับรถยนต ์(ผู้มีทักษะ) 
15. คนสวน (ผู้มีทักษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
16. ภารโรง 
17. คนงาน 
18. พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 

 
 

1 
1 
1 

 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 

1 
1 
2 
1 
1 
 

1 
3 
1 

                ส านักปลัด อบต. 
1. หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน้) 
2. นักทรัพยากรบุคคล  ปก./ชก. 
3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   ปก./ชก. 
4. นิติกร  ปก./ชก 
5. นักวิชาการสาธารณสุข  ปก./ชก. 
6. นักจัดการงานทั่วไป  ปก./ชก.   
7. เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง.  
8. เจ้าพนักงานธุรการ   ปง./ชง   
9. ภารโรง (ลูกจ้างประจ า)  
10. ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจา้งตามภารกิจ)  
11. ผู้ช่วยนักจดัการงานทัว่ไป (พนักงานจา้งตามภารกิจ)  
12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย (พนักงานจา้งตามภารกิจ)  
13. พนักงานขับรถยนต์  (พนักงานจา้งทั่วไป)    
14. คนสวน (พนักงานจ้างทั่วไป)    
15. คนงาน  (พนักงานจา้งทั่วไป )   

 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
 

1 
1 
6 

รวม 23 รวม 22 
กองคลัง (04) 

พนักงานส่วนต าบล 
1. ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลงั ระดับต้น) 
2. หัวหน้าฝ่ายการเงินและบญัชี(นักบริหารงานการ
คลัง ระดับตน้) 
3. นักวิชาการเงินและบญัชี (ปก./ชก.) 
4. เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 
ลูกจ้างประจ า 
5. นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
6. ผู้ช่วยนักวชิาการเงินและบัญชี 
7. ผู้ช่วยนักวชิาการจัดเก็บรายได้ 

 
 

1 
1 
 

1 
1 
 

1 
 

1 
1 

                     กองคลัง 
1. ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 
2. นักวิชาการเงินและบญัช ี ปก./ชก 
3. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ปง./ชง 
4. เจ้าพนักงานพัสดุ    ปง./ชง 
5. ผู้ช่วยนักวชิาการเงินและบัญชี (พนักงานจา้ง
ตามภารกิจ) 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ(พนักงานจา้งตามภารกิจ) 
7. คนงาน (พนักงานจา้งทั่วไป) 

 
1 
1 
1 
1 
1 
 

1 
3 
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องค์การบริหารส่วนต าบลปากชอ่ง จ านวน 
(อัตรา) 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร จ านวน 
(อัตรา) ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 

8. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
9. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
10. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
12. พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ทกัษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
13. พนักงานจดมาตรวัดน้ า 

1 
1 
1 
1 
1 
 

1 

  
 

รวม 13 รวม 9 
กองช่าง (05) 

พนักงานส่วนต าบล 
๑. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดบัตน้) 
๒.หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง(นักบริหารงาน
ช่าง ระดับต้น) 
3. เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
4. นายชา่งโยธา (ปง./ชง.) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
5. ผู้ช่วยนายชา่งโยธา 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
7. ผู้ช่วยนายชา่งเขียนแบบ  
8. ผู้ช่วยนายชา่งไฟฟ้า 
9. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 
พนักงานจ้างทั่วไป 
10. คนงาน 

 
 

1 
1 
 

1 
2 
 

1 
1 
1 
1 
1 
 

4 

                           กองช่าง 
1. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
2. หัวหน้าฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง                            
(นักบริหารงานชา่ง ระดบัต้น) 
3. เจ้าพนักงานธุรการ  ปง./ชง 
4. นายชา่งโยธา  ปง./ชง. 
5. ผู้ช่วยนายช่างโยธา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
6. ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
7. คนงาน (พนักงานจา้งทั่วไป) 

 
1 
1 
 

1 
1 
1 
1 
1 

รวม 14 รวม 7 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08) 

พนักงานส่วนต าบล 
1. ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับตน้) 
2.  หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดบัตน้) 
3. นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 
4. ผู้อ านวยการศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
5. ครู  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
7. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 
8. ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
9. ผู้ดูแลเด็ก 
 

 
 

1 
 

1 
 

1 
4 
3 
 

1 
2 
6 
 

2 

      กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
1. ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับตน้ 
2. นักวิชาการศึกษา   ปก./ชก. 
3. ผู้อ านวยการศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
4. ครู 
5. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) 
6. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย  (พนักงานจา้งตามภารกิจ) 
7. ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างทั่วไป 
8. คนงาน  (พนักงานจา้งทั่วไป) 

 
1 
 

1 
3 
2 
1 
 

2 
1 
2 

รวม 21 รวม 13 
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องค์การบริหารส่วนต าบลปากชอ่ง จ านวน 
(อัตรา) 

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร จ านวน 
(อัตรา) ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ ส่วนราชการ/ต าแหน่ง/ระดับ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.  นักวิชาการตรวจสอบภายใน  ปก./ชก.    

 
1 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.  นักวิชาการตรวจสอบภายใน  ปก./ชก.    

 
1 

รวม 1 รวม 1 

 

 กองสวัสดิการสังคม 
1. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
    (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)    
2. นักพัฒนาชุมชน  ปก./ชก.    
3. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนกังานจ้างตามภารกิจ)   

 
 

1 
1 
1 

รวม - รวม 3 
 

สรุปการเปรียบเทียบอัตราก าลงัองค์การบริหารส่วนต าบลที่อยู่ในกลุ่มขนาดเดียวกัน (Benchmarking) 
ระหว่าง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง กับ องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร 

ส่วนราชการ จ านวน 
(อัตรา) ส่วนราชการ จ านวน 

(อัตรา) 
   ๑. ส านักปลัด อบต.  
   ๒. กองคลัง  
   ๓. กองช่าง 
   ๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   5. หน่วยตรวจสอบภายใน  

23 
13 
14 
21 
1 

   ๑. ส านักปลัด อบต.  
   ๒. กองคลัง  
   ๓. กองช่าง 
   ๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
   6. กองสวัสดิการสังคม 

22 
9 
7 

13 
1 
3 

รวม 72 รวม 55    
 

 
กระบวนการนี้เป็นกระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง และ

องค์การบริหารส่วนต าบลเบิกไพร ที่มีขนาดเดียวกัน ลักษณะงานใกล้เคียงกัน มาเปรียบเทียบจ านวนกรอบ
อัตราก าลัง ซึ่งมีบทบาทและอ านาจหน้าที่คล้ายกัน จึงพอสมมติฐานได้ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของ 
แต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกัน น่าจะมีจ านวนและการก าหนด
ต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้   

 

  ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้ก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
- พนักงานส่วนต าบล จ านวน  25  อัตรา 
- ลูกจ้างประจ า จ านวน  1  อัตรา   
- ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  จ านวน  4  อัตรา 
- ครู จ านวน  3  อัตรา 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน  18  อัตรา   
- พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีทักษะ จ านวน  9  อัตรา   
- พนักงานจ้างทั่วไป  12  อัตรา   

รวมก าหนดต าแหน่งเก่ียวกับบุคลากรทั้งสิ้นจ านวน 72  อัตรา  
 



-22- 
 

สถิติปริมาณงานที่เกิดขึ้นของแต่ละส่วนราชการ 
 

งาน เวลาที่ใช้ ปริมาณงาน เวลาทั้งหมด จ านวน ตน. 
  ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ที่ต้องการ 
1. ส านักปลัด อบต.         

1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป         

       1) งานบริหารงานทั่วไป 1,415 34,014 513,110 6.20 
       2) งานนิติการ 1,560 983 117,900 1.42 
       3) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 30,485 2,761 565,520 6.83 
       4) งานการเจ้าหน้าที่ 80,238 1,159 166,538 2.01 
       5) งานสวัสดิการสังคม 14,990 14,509 208,220 2.51 
       6) งานบริหารงานสาธารณสุข 32,208 3,015 289,620 3.50 
1.2  ฝ่ายนโยบายและแผนงาน     
       1) งานนโยบายและแผนงาน 106315 31 179,645 2.17 
       2) งานงบประมาณ 37,600 6 45,160 0.55 
2.  กองคลัง     
2.1  ฝ่ายการเงินและบัญชี     
       1) งานการเงินและบัญชี 41,440 5,750 268,060 3.24 
       2) งานพัฒนารายได้ 814 75,028 480,644 5.80 
       3) งานพัสดุและทรัพย์สิน 32,870 2,647 328,580 3.97 
3.  กองช่าง      
3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง     
       1) งานแบบแผนและก่อสร้าง 21,215 6,261 317,500 3.83 
       2) งานควบคุมอาคาร 3,175 1,093 166,430 2.01 
       3) งานส ารวจและออกแบบ 1,720 532 171,500 2.07 
       4) งานผังเมือง 3,390 678 187,560 2.27 
       5) งานสาธารณูปโภค  
4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา 
       1) งานบริหารการศึกษา 
           ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองชะนาง 
           ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปากช่อง 
           ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพุแค 
           ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองตาเนิด 
        2) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
         1) งานตรวจสอบภายใน 

12,705 
 
 

38,035 
1,680 
1,680 
1,170 
1,170 
1,370 

 
 

510 
 

2,968 
 
 

723 
3,096 
3,096 
2,892 
2,892 
1,548 

 
 

1,750 
 

441,120 
 
 

93,840 
348,960 
348,960 
215,220 
215,220 
84,480 

 
 

88,500 
 

5.33 
 
 

1.13 
4.21 
4.21 
2.60 
2.60 
1.02 

 
 

1.07 
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งานบริหารงานท่ัวไป กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                ลูกจ้างประจ า - คน 4 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
10 3,000 30,000 0.37

15 300 4,500 0.05

ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าส่ังโดย 10 1,500 15,000 0.18

ไม่จ ากัดขอบเขตหน้าท่ี เช่น การศึกษาวิเคราะห์ 20 100 2,000 0.02

เก่ียวกับข้อมูล สถิติการรายงาน ช่วยวางแผนและ 15 200 3,000 0.04

ติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและ 6.ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ 15 150 2,250 0.03

งานพิธีต่างๆ เตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการ 30 50 1,500 0.02

20 150 3,000 0.04

ประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืนๆ ท าเร่ืองติดต่อ 30 150 4,500 0.05

กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ท้ังในประเทศและ 30 50 1,500 0.02

ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ี 11.ตรวจทานหนังสือราชการ 15 500 7,500 0.09

ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าส่ังหัวหน้า 12.เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 10 1,500 15,000 0.18

ส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเก่ียว 13.ด าเนินการตามตัวช้ีวัด LPA 40 300 12,000 0.15

กับการควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน 10 5,000 50,000 0.61

เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 15 100 1,500 0.02

ประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการ

กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

ค าบรรยายลักษณะงาน

14.จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเก่ียวกับเงินเดือน/ค่าจ้าง ของส านักปลัด

15.งานบันทึกข้อมูลระบบโรคพิษสุนัขบ้า

8.ท าค าส่ังต่างๆ

9.งานจัดเตรียมเอกสารการประชุม

10.บันทึกข้อมูลข่าวสารของทางราชการ

4.บันทึกระบบกลาง อปท. (INFO)

5.ท าบันทึกขออนุมัติ

7.งานเอกสารเก่ียวกับการจัดการเลือกต้ัง

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

รายละเอียดงาน

1.คีย์เอกสารท าลายของราชการ

2.ร่างหนังสือโต้ตอบ

3.เกษียณหนังสือราชการ

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหาร

ส านักงานและการบริหารราชการท่ัวไป ซ่ึงมี

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

10 12 120 0.00

15 12 180 0.00

90 10 900 0.01

19.ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือในการเบิกจ่าย 30 20 600 0.01

หน้าท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง

30 10 300 0.00

20 12 240 0.00

22.รวบรวบเอกสารประกอบการเบิก-จ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน 10 500 5,000 0.06

23.ดูแลระบบกล้องวงจรปิดของอบต. 10 500 5,000 0.06

24.ลงบันทึกข้อมูลของอบต.ให้เป็นปัจจุบัน 10 300 3,000 0.04

25.ท าฎีกาเบิกจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์        20 200 4,000 0.05

26.ช่วยจัดท าเอกสารในงานกิจกรรมต่างๆ 20 200 4,000 0.05

27.ช่วยประสานงานกับประชาชนในการเบิกจ่ายต่างๆ 20 250 5,000 0.06

28.จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับงานป้องกันฯ                                                                                                                                 20 100 2,000 0.02

29.ควบคุมการเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด 10 1,000 10,000 0.12

30.จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 35 12 420 0.01

31.จัดท าฎีกาเบิกค่าโทรศัพท์                                                                                                                                                                                 60 12 720 0.01

32.จัดท าฎีกาเบิกค่าไฟฟ้า 15 250 3,750 0.05

33.งานตัดยอดงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัด 5 250 1,250 0.02

34.การขออนุมัติเบิกเงิน 5 250 1,250 0.02

35.ควบคุมการใช้รถยนต์ของส านักปลัด 10 500 5,000 0.06

งานจัดระบบงานงานบริหารงบประมาณ งาน

การเงินและบัญชีงานพัสดุงานบริหารอาคาร

รวบรวมข้อมูลสถิติงานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติ

ค าบรรยายลักษณะงาน

สถานท่ี งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งาน

21.จัดท าบันทึกเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย

16.จัดท าในระบบ eLAAS

17.เบิกจ่ายเงินในส่วนของส านักปลัด

20.งานเก่ียวกับฎีกาน าส่งเงินประกันสังคม

18.ตรวจสอบเอกสารการวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน

รายละเอียดงาน
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

36.รายงานขอข้อมูลข่าวสาร 15 800 12,000 0.15

15 50 750 0.01

38.บันทึกการใช้โทรศัพท์ 10 300 3,000 0.04

39.งานควบคุมรับเอกสาร 10 1,000 10,000 0.12

40.งานควบคุมส่งเอกสาร 15 500 7,500 0.09

41.งานเบิกจ่ายพัสดุส านักงาน 10 100 1,000 0.01

42.เดินเอกสารเสนอผู้บริหาร 15 700 10,500 0.13

43.ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมของอบต. 10 200 2,000 0.02

44.ลงบันทึกข้อมูลของอบต.ให้เป็นปัจจุบัน 10 200 2,000 0.02

45.ดูแลเว็บไซต์ของอบต. 10 100 1,000 0.01

46.งานลงระบบ ITA 20 30 600 0.01

47.ท าส่ังเวรรักษาการณ์อบต. 20 12 240 0.00

48.ท าค าส่ังเชิญธงชาติ 20 12 240 0.00

49.งานควบคุมค าส่ัง 10 700 7,000 0.09

50.งานควบคุมประกาศ 10 700 7,000 0.09

51.คัดแยกประเภทหนังสือให้กองต่าง                                                                                                                                                                                        F2420 1,000 20,000 0.24

52.แจ้งเวียนเอกสาร 15 500 7,500 0.09

53.งานเก่ียวกับรายงานข้อมูลประจ าเดือนบ าบัดน้ าเสีย 15 500 7,500 0.09

54.ปฏิบัติงาน เปิด - ปิด ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 10 360 3,600 0.04

55.งานท าความสะอาด ก าจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 15 1,000 15,000 0.18

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

37.ติดประกาศประชาสัมพันธ์
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

56.ท าความสะอาดส านักงาน 10 360 3,600 0.04

57.รับรองผู้มาติดต่อราชการ 15 500 7,500 0.09

90 250 22,500 0.27

59.บริการถ่ายเอกสาร 30 1,200 36,000 0.43

60.ดูแลความเรียบร้อยทรัพย์สินของทางราชการ 30 500 15,000 0.18

15 360 5,400 0.07

62.งานรักษาความสะอาด ก าจัดขยะมูลฝอยและส่ิงฏิกูล 60 360 21,600 0.26

63.จัดเตรียมสถานท่ีงานรัฐพิธี กิจกรรมต่างๆของอบต. 30 250 7,500 0.09

64.ตกแต่งสถานท่ี เช่น ประดับธงชาติ งานรัฐพิธีต่างๆ 60 300 18,000 0.22

65.ตัดหญ้าบริเวณรอบๆ อบต. 10 3,000 30,000 0.36

66.รดน้ าต้นไม้และพรวนดิน 30 360 10,800 0.13

67.ตกแต่งสวน ตัดต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ 30 360 10,800 0.13

1,415 34,014 513,110 6.20  

อัตราก าลังจริง 5 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 6 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

รวม

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

58.จัดเตรียมอ านวยความสะดวกในการประชุม

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

61.ปฏิบัติงาน เชิญธงชาติข้ึน - ลง ของทุกวัน



กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน               ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

60 230 13,800 0.17

360 30 10,800 0.13

10 230 2,300 0.03

20 230 4,600 0.06

5.เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์กฎหมายให้ประชาชนทราบในเขตรับผิดชอบ 10 12 120 0.00

20 12 240 0.00

7.ให้ค าปรึกษาตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆท่ีเกิดข้ึนกับการ

ปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 360 8 2,880 0.04

8.ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา  ร่างประกาศ หรือเอกสารท่ี

เก่ียวข้องกับงานนิติการ 360 1 360 0.00

9.งานส่งเสริมระบบคุณธรรมจริยธรรม และการป้องกันการทุจริต 360 230 82,800 1.01

1,560 983 117,900 1.42  

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง
อัตราท่ีต้องการ 1 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

งานนิติการ พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
ร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบและข้อบังคับท่ี
เก่ียวข้อง จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือ
ด าเนินการทางคดีการสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัย
พนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข้องซ่ึงต าแหน่งต่าง ๆ เหล่าน้ีมีลักษณะท่ีจ าเป็นต้องใช้ผู้มี
ความรู้ความช านาญในวิชาการทางกฎหมาย

1.ตีความกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับหน่วยงาน

2.พิจารณาเพ่ือยกร่าง แก้ไข ปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติต าบล

3.พิจารณาประกาศ ค าส่ัง ของหน่วยงาน

4.งานร้องเรียน/ร้องทุกข์

6.การพิจารณาออกหนังสืออนุญาตต่าง ๆ

รวม

         
                  
                
                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย กรอบอัตราก าลัง พนักงานส่วนต าบล  1 คน  6 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
7,200 1 7,200       0.09      

7,200 1 7,200       0.09      

7,200 1 7,200       0.09      

1,080 1 1,080       0.01      

1,080 1 1,080       0.01      

180 10 1,800       0.02      

1,800 10 18,000     0.22      

1,800 10 18,000     0.22      

1,800 20 36,000     0.43      

1,800 10 18,000     0.22      

1,800 10 18,000     0.22      

1,800 10 18,000     0.22      

360 230 82,800     1.00      

360 2 720          0.01      

30 50 1,500       0.02      

30 50 1,500       0.02      

30 12 360          0.00      

13.งานตามท่ีได้รับมอบหมาย

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

                                        ลูกจ้างประจ า    -     คน พนักงานจ้าง

14.งานเตรียมการส าหรับประชุม อบรม เก่ียวกับโครงการด้านป้องกันสาธารณภัยต่างๆ

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันอัคคีภัย

2.จัดท าแผนให้ความช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัย

3.จัดท าแผนให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอุกภัย

4.จัดอบรมการป้องกันการเกิดอัคคีภัยเบ้ืองต้น

6.ระงับอัคคีภัยเม่ือเกิดเหตุท่ีอยู่อาศัย ไฟไหม้พ้ืนท่ีทางการเกษตรในช่วงฤดูแล้ง จ านวน 16 หมู่บ้าน

7.ออกส ารวจพ้ืนท่ีเส่ียงท่ีจะเกิดสาธารณภัย

8.ให้ค าปรึกษาแนวทางการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยทุกประเภท

9.ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้ง โดยการแจกจ่ายน้ าตามค าร้องขอใช้น้ าในเขตพ้ืนท่ีและนอกพ้ืนท่ี

10.ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัย

11.ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัย

12.ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย โดยการด าเนินการตามระเบียบกฎหมาย

5.จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันสาธารณภัยแก่สมาชิก อปพร.

15.งานร่างโต้ตอบหนังสือและเอกสารงานป้องกัน

16.ท าความเห็นเสนอ เพ่ือประกอบการพิจารณาวินัจฉัย ส่ังการ ด้านงานป้องกัน ควบคุม และบรรเทาสาธารณภัย

17.จัดท าค าส่ังอยู่เวรของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ี
ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัยซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยท่ีต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการพิจารณาท าความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ
เก่ียวกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและ
สาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
การป้องกันฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

30 6 180          0.00      

270 230 62,100     0.75      

20.งานอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 270 230 62,100     0.75      

180 38 6,840       0.08      

22.ขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิงระงับเหตุเพลิงไหม้ในพ้ืนท่ีและสนับสนุนช่วยเหลือกรณีเหตุเพลิงไหม้พ้ืนท่ีใกล้เคียง 180 38 6,840       0.08      

23.ขับรถบรรทุกน้ าฉีดล้างท าความสะอาดถนนหรือท่อระบายน้ า 120 12 1,440       0.02      

24.อยู่เวรประจ าส านักงานเพ่ือเตรียมรถบรรทุกน้ าให้พร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน เช่น อัคคีภัย 360 230 82,800     1.00      

25.งานตรวจเช็ค ซ่อมแซม บ ารุงรักษา รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 120 230 27,600     0.33      

   - เอกสารเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ จ านวน 16 หมู่บ้าน 180 12 2,160       0.03      

   - เอกสารส่งอ าเภอ - จังหวัด 120 460 55,200     0.67      

5 460 2,300       0.03      

60 96 5,760       0.07      

29.ตรวจเช็คน้ ามันเคร่ือง/เติมน้ ากล่ัน 60 96 5,760       0.07      

30.ตรวจเช็คลมยางความดันรถ 30 96 2,880       0.03      

30 96 2,880       0.03      

120 2 240          0.00      

30,485 2,761 565,520 6.83  

อัตราก าลังจริง 7 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 7 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

31.ตรวจดูแบตเตอร่ีรถฯ

32.ถ่ายน้ ามันเคร่ือง

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

27.จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการปฏิบัติหน้าท่ีไว้เป็นหลักฐาน

26.ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ให้กับเจ้าหน้าท่ี รับ-ส่งหนังสือราชการในเขตพ้ืนท่ีและนอกพ้ืนท่ี

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

18.จัดท าค าส่ังปฏิบัติหน้าท่ีของ อปพร.

19.งานท่ีใช้แรงงานท่ัวไป

28.เช็ดท าความสะอาดล้างรถฯ

รวม

21.ขับรถบรรทุกน้ าไปส่งน้ าเพ่ือบรรเทาปัญหาภัยแล้งในพ้ืนท่ี
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน                      ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

8,640     2           17,280   0.21    

8,640     1           8,640     0.10    

1,050     1           1,050     0.01    

7,020     2           14,040   0.17    

5.งานประเมินการปฏิบัติราชการและการเล่ือนเงินเดือนพนักงานครู อบต. 5,550     2           11,100   0.13    

10,890   1           10,890   0.13    

2,640     1           2,640     0.03    

3,420     1           3,420     0.04    

300        5           1,500     0.02    

600        5           3,000     0.04    

6,180     1           6,180     0.07    

14,640   1           14,640   0.18    

6,828     1           6,828     0.08    

330        2           660        0.01    

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห์
 การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งต้ัง การด าเนินการ
เก่ียวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและ
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ
 การด าเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ เป็นต้น
และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

4.งานประเมินการปฏิบัติราชการและการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

6.งานประเมินการปฏิบัติราชการและการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ

13.งานการสรรหาพนักงานจ้าง

12.งานเกษียณอายุราชการและการขอรับบ านาญ

14.งานการลาออกจากราชการ

7.งานการต่อสัญญาจ้างและการจัดท าสัญญาจ้าง

8.งานการเล่ือนระดับ

9.งานการรับโอน

10.งานการให้โอน

11.งานเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.งานจัดท าและการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี

2.งานแผนพัฒนาบุคลากร

3.งานการบรรจุแต่งต้ัง

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

งานการเจ้าหน้าท่ี พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

15.งานการปรับพนักงานจ้างท่ัวไปเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ(ผู้มีทักษะ) 1,860     1           1,860     0.02    

60           12        720        0.01    

20 57 1,140     0.01

20 527 10,540   0.13

60 25 1,500     0.02

60 16 960        0.01

720 8 5,760     0.07

120 12 1,440     0.02

30 5 150        0.00

20 230 4,600     0.06

120 60 7,200     0.09

60 120 7,200     0.09

360 60 21,600   0.26

80,238   1,159   166,538 2.01  

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 2 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

17.การออกใบรับรองต่างๆ เช่น ใบรับรองเงินเดือน ใบรับรองบุคคล

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

21.จัดท าค าส่ังแบ่งงาน

23.การลงข้อมูลในระบบค่ารักษาพยาบาล

25.การรายงานตามหนังสือส่ังการ

26.ติดต่อประสานงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

24.การตรวจสอบสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการ

27.การแจ้งเวียนงานการเจ้าหน้าท่ี

20.จัดท าค าส่ังเดินทางไปราชการ

22.การลงข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ (LHR)

รวม

18.งานทะเบียนคุมวันลาต่างๆ 

19.งานออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

16.งานทะเบียนประวัติ กพ.7



กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน ลูกจ้างประจ า - คน 1 คน
เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
20 150 3,000 0.04

40 84 3,360 0.04

60 27 1,620 0.02

10 10,893  108,930 1.32

10 3,164    31,640 0.38

12,900 3 38,700 0.47

90 67 6,030 0.07

360 1 360 0.00

1,080 1 1,080 0.01

180 48 8,640 0.10

60 21 1,260 0.02

60 40 2,400 0.03

120 10 1,200 0.01

14,990 14,509 208,220 2.51  

อัตราก าลังจริง 2 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 3 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง
ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

งานสวัสดิการสังคม พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนา
ชุมชน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน ด้าน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การ
อนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถ่ินและความเจริญด้าน
อ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ
 ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถ่ินทุกด้าน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1.รับลงทะเบียนขอใช้สิทธิในการรับเบ้ียผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยโรคเอดส์

2.รับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด

3.รับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินจัดการศพตามประเพณี

4.งานจ่ายเบ้ียผู้สูงอายุ 

5.งานจ่ายเบ้ียผู้พิการ

6.งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์บริการคนพิการต าบลปากช่อง

  -โครงการซ่อมแซมบ้านผู้พิการ

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

7.งานสงเคราะห์เก่ียวกับผู้สูงอายุ ผู้พิการ 

8.งานลงพ้ืนท่ีส ารวจครัวเรือนยากจน ตามเป้าหมายของ ศจพ.จ.ราชบุรี

9.โต้ตอบหนังสือราชการ

  -โครงการเย่ียมบ้านผู้พิการ 

  -พาคนพิการร่วมงานวันคนพิการสากล

  -ของบประมาณเก่ียวกับค่าวัสดุศูนย์ฯ

10.ติดต่อประสานงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

รวม

         
                  
                
                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

งานบริหารงานสาธารณสุข กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                               ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งท่ีปฏิบัติงานทาง 4,200 12 50,400    0.61

ด้านสาธารณสุข ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียว ภัยสุขภาพการเฝ้าระวังโรครักษาเบ้ืองต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน 
4,200 12 50,400    0.61

การส่งเสริมสุขภาพการสุขาภิบาล และการ การด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคติดต่อในเขตพ้ืนท่ี เช่น โรคมือเท้าปาก ไวรัสโคโรน่า

ควบคุมโรค เป็นต้น เพ่ือเสนอนโยบาย 840 1 840         0.01

วางแผนงาน และด าเนินงานด้านการ 6,720 1 6,720      0.08

สาธารณสุขวัดและประเมินผล ก าหนดระบบ 1,260 1 1,260      0.02

960 2 1,920      0.02

7.จัดท าคู่มือประชาสัมพันธ์การป้องกันการแพร่ระบาดโรคไข้เลือดออก โรคปากเท้าเป่ือย 840 4 3,360      0.04

8.ก ากับดูแลการออกปฏิบัติการพ่นหมอกควันป้องกันการแพร่ระบาดของโรคไข้เลือดออก 3,600 2 7,200      0.09

9.ติดตาม/ตรวจสอบการลด คัดแยกขยะต้นทาง (ระดับครัวเรือน) พร้อมให้ความรู้เร่ือง 2,100 12 25,200    0.30

การลดและคัดแยกขยะให้ถูกประเภท จ านวน 16 หมู่บ้าน

10.ติดตาม/ตรวจสอบการรายงานผลการบริหารจัดการขยะมูลฝอย (มฝ.2) 2,100 12 25,200    0.30

4.งานส ารวจข้อมูลและบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ สุนัข แมว จ านวน 16 หมู่บ้าน

5.จัดหาวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า และด าเนินการประสานการฉีดวัคซีนในพ้ืนท่ี จ านวน 16 หมู่บ้าน

และอบรมด้านสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าท่ี

และวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผล

และประเมินผลงานด้านสาธารณสุขการสอน

6.ด าเนินกิจกรรมรณรงค์และป้องกันโรคไข้เลือดออก จ านวน 16 หมู่บ้าน

อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยส่ิงแวดล้อม การควบคุมป้องกันโรคและ

2.รวบรวมข้อมูลและศึกษาเก่ียวกับการเกิดโรคการแพร่กระจาย การเฝ้าระวังและควบคุมการระบาดของโรค 

3.ประสานการจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ินห้าปี (แผนงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม)

กับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหา

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
11.รวบรวมข้อมูลและการประสานแผนงานโครงการของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 2,100 19 39,900    0.48    
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องและเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สปสช. เป็นต้น 
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี

1,680 12 20,160    0.24    
420 21 8,820      0.11    

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
420 12 5,040      0.06    
720 12 8,640      0.10    
12 720 8,640      0.10    

ใบอนุญาตจ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร
16.การตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนด้านสาธารณสุข 12 720 8,640      0.10    
17.ประสานงานการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่างๆ 12 720 8,640      0.10    
18.งานท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 12 720 8,640      0.10    

32,208 3,015 289,620 3.50  

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 4 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

12.บันทึกข้อมูลลงในระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถ่ิน (กปท.)

รวม

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

14.งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญจากมลภาวะ
15.ก ากับดูแลการออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ, 

13.จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและจัดท าเช็คโครงการต่างๆของกองทุนหลักประกันสุขภาพ

14.รายงานการรับจ่ายเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน            ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
36,120 1 36,120 0.44
20,040 3 60,120 0.73
5,400 5 27,000 0.33
1,790 6 10,740 0.13
9,460 1 9,460 0.11
300 10 3,000 0.04

6,330 1 6,330 0.08
2,755 1 2,755 0.03

2,520 1 2,520 0.03
10,800 1 10,800 0.13
10,800 1 10,800 0.13
106,315 31 179,645 2.17  

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง
อัตราท่ีต้องการ 2 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

5.การจัดท าแผนด าเนินงาน 

สาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
9.ติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการของหน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน
10.การจัดท าแผนบริหารความเส่ียง
11.ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน

4.การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน แก้ไข

6.บันทึกข้อมูล e-plan
7.ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
8.บันทึกข้อมูลในระบบประเมินผลมาตรฐานข้ันต่ าการจัดบริการ

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์
นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน
พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผน
หรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ และจัดท าอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจรซ่ึงอาจเป็นนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ
สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี
และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

รวม

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน
2.การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน เพ่ิมเติม 
3.การจัดท าแผนพัฒนาท้องถ่ิน เปล่ียนแปลง

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง
ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

งานนโยบายและแผนงาน พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

         

                  

                

                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง - คน ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

17,080 1 17,080 0.21

2,520 4 10,080 0.12

18,000 1 18,000 0.22

37,600 6 45,160 0.55  

อัตราก าลังจริง 0 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 1 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล

งานงบประมาณ พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

รวม

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห์
นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณา
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ และ
จัดท าอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซ่ึงอาจเป็นนโยบาย
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และโครงการระดับ
จังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1.การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2.รายงานผลการด าเนินโครงการในระบบสารสนเทศการ 

  บริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่าย

  งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

  (E-Plan-eMENSCR)

3.งานท่ีได้รับมอบหมาย 

         
                  
                
                
                     



กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี
กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                    ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
120 250 30,000 0.36

60 150 9,000 0.11

60 150 9,000 0.11

4.งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 60 150 9,000 0.11

5.งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์กร 30 150 4,500 0.05

6.งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 30 150 4,500 0.05

วัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด

7.งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการในองค์กร 30 150 4,500 0.05

8.งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 30 150 4,500 0.05

9.งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 150 4,500 0.05

10.งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุง 30 150 4,500 0.05

การปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เก่ียวข้อง

11.งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 30 150 4,500 0.05

510 1,750 88,500 1.07  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 1 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

รวม

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี

2.งานการตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท

3.การตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ หน่วยงานต่างๆ ในด้าน
งบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมท้ังตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การ
จัดซ้ือพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุ
ในคลังพัสดุ ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้
ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ี
ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการร่ัวไหลเสียหายในการใช้
จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะท่ีเป็นเคร่ืองมือของ ผู้บริหาร
 ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบการ
ด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน การ
บัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ 
รวมท้ังตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี เก่ียวข้องเพ่ือให้ถูกต้อง
ตามกฏหมายและระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับ
แผนงาน โครงการ และ นโยบายของส่วนราชการ ก าหนด
หลักเกณฑ์การประเมินความเส่ียง การประเมินประสิทธิภาพ
ระบบการ ควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ 
เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการ 
ควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง
ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง

ส่วนราชการ หน่วยตรวจสอบภายใน

งานตรวจสอบภายใน พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

         

                  

                

                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                                          ลูกจ้างประจ า - คน 2 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

60 282 16,920 0.20

90 1,147 103,230 1.25

30 12 360 0.00

20 971 19,420 0.23

20 971 19,420 0.23

30 12 360 0.00

30 294 8,820 0.11

30 486 14,580 0.18

20 128 2,560 0.03

60 2 120 0.00

30 4 120 0.00

รับเงินมารับเช็คและเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม พร้อมน ามาลงบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย

งานการเงินและบัญชี

5.จัดท ารายงานข้อมูลเงินเดือนจากระบบ KTB Universl Data Entry WWW.Krungthai Corporate

6.จัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินใช้จ่ายเงินโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์

7.ย่ืนภาษีประจ าเดือน ภ.ง.ด 1  ภ.ง.ด 3  ภ.ง.ด 53

8.จัดท ารายการเงินสมทบประกันสังคมบน www ประกันสังคม

9.จัดท ารายการช าระหน้ีเงินกู้ ก.ย.ศ.

10.จัดท าระบบ INFO

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ังจัดท ารายละเอียดต่างๆ

2.การตรวจรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและตัดยอดเงินงบประมาณ

ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ การจัดท าเช็คและรายงานการจัดท าเช็ค ติดต่อประสานให้ผู้ท่ีมีสิทธิ

3.จัดท ารายงานการโอนให้แก่ผุ้มีสิทธิรับเงินเบ้ียยังชีพ

4.จัดท าน าเข้าข้อมูลเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่าเดินทางไปราชการ เงินยืมในระบบ KTB Universl Data Entry

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองคลัง

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ี
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีท่ีต้องใช้
ความรู้พ้ืนฐานระดับปริญญา ซ่ึงมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน
การงบประมาณ การบัญชีท่ัวไปของ
ส่วนราชการการศึกษา วิเคราะห์ 
ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน 
การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและ
บัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การ
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด 
บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยก
ประเภท การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

11.จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

20 32 640 0.01

360 1 360 0.00

30 1,147  34,410 0.42

12,900  1 12,900 0.16

60 2 120 0.00

60 1 60 0.00

30 12 360 0.00

480 3 1,440 0.02

20 240 4,800 0.06

60 1 60 0.00

27,000 1 27,000 0.33

41,440 5,750 268,060 3.24  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 3 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 3 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

รวม

13.จัดท ารายงานประจ าเดือน

14.ต้ังหน้ีฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท

15.จัดท าระบบ E-Laas

19.ด าเนินการเก่ียวกับขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ

20.ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

21.จัดท าการกันเงินไว้เบิกในปีถัดไป

16.ย่ืนภาษีประจ าปี (ภ.ง.ด.1 ก ภ.ง.ด.3 ก)

17.จัดท าระบบ E-Plan

18.จัดท ารายงานการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate

22.การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือส้ินปีงบประมาณ

12.ตรวจสอบสัญญายืมเงินและจัดท าทะเบียนคุมเงินยืม

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง - คน                           ลูกจ้างประจ า 1 คน 4 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

120 300 36,000 0.43

45 500 22,500 0.27

120 50 6,000 0.07

60 500 30,000 0.36

60 500 30,000 0.36

45 100 4,500 0.05

25 2,000 50,000 0.60

60 240 14,400 0.17

60 240 14,400 0.17

30 350 10,500 0.13

30 240 7,200 0.09

3 24,324 72,972 0.88

10 120 1,200 0.01

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ

2.ส ารวจพ้ืนท่ีเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บภาษี

3.จัดท ารายงานเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานจัดเก็บ
รายได้ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดเก็บ
ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เก่ียวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดง
รายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและ
ค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และ
ลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ 
และและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสีย
ภาษีค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ ติดตามเร่งรัด
การจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออก
หมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและ
ประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่งเงิน เป็นต้น 
และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

6.วางแผนการจัดเก็บรายได้และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ

7.จัดเก็บภาษีต่างๆ และออกใบเสร็จ

4.จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกฐานข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน

8.งานน าส่งรายได้ค่าน้ าประปา

5.วางแผนและด าเนินการสรวจข้อมูลภาคสนาม

9.จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ ใบน าส่งเงิน

10.งานเก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืน

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองคลัง

งานพัฒนารายได้ พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

11.งานเร่งรัดภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ

12.งานออกใบเสร็จค่าน้ าประปา

13.งานเก็บรักษาหลักฐานการขอใช้น้ าประปา  ยกเลิกขอใช้น้ าประปา

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

60 120 7,200 0.09

60 120 7,200 0.09

3 24,324  72,972 0.88

3 19,200  57,600 0.70

20 1,800    36,000 0.43

814 75,028 480,644 5.80  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 5 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 6 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

15.งานตัดมาตรวัดน้ า

16.งานจดมาตรวดน้ า

17.งานจัดเก็บท าค่าน้ าประปา 

18.งานเร่งรัดค้างช าระค่าน้ าประปา

รวม

14.งานตรวจเช็คติดต้ังมาตรน้ า 

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน                         ลูกจ้างประจ า - คน 2 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

190 120 22,800 0.28

18,000 2 36,000 0.43

190 40 7,600 0.09

190 100 19,000 0.23

60 17 1,020 0.01

1,800 1 1,800 0.02

120 140 16,800 0.20

120 39 4,680 0.06

4,000 1 4,000 0.05

400 12 4,800 0.06

180 1 180 0.00

4,000 2 8,000 0.10

90 60 5,400 0.07

120 302 36,240 0.44

300 30 9,000 0.11

300 30 9,000 0.11

240 12 2,880 0.03

11.จัดท าวัสดุคงเหลือประจ าปี

12.จ าหน่ายครุภัณฑ์ประจ าปี

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.จัดท ารายงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

2.จัดท ารายงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี e-bidding

3.บันทึกการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาในทะเบียนรุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ทางการพัสดุท่ัวไปของส่วนราชการ ซ่ึงมีลักษณะงาน
ท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดหา จัดซ้ือ การเบิกจ่าย การ
เก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี
ทะเบียนพัสดุการเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและ
เอกสารเก่ียวกับพัสดุการแทงจ าหน่ายพัสดุท่ีช ารุด 
การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปล่ียนแปลงสัญญาซ้ือ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

15.คุมเบิกวัสดุส านักงานในกองคลัง

4.จัดท าประกาศสอบราคาซ้ือหรือจ้างและเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง

5.การจัดท าทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสพัสดุท่ีตัวครุภัณฑ์

6.ตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุงานจ าหน่ายพัสดุประจ าปี

7.สรุปผลการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าเดือน

8.จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ

9.จัดท าแผนพัสดุ ผด.1,ผด2,ผด5

10.ลงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินในระบบ E-laas

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองคลัง

งานพัสดุและทรัพย์สิน พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

13.จัดเก็บและดูแลทะเบียนทรัพย์สิน เอกสารและข้อมูลต่างๆ

14.ลงทะเบียนคุมวัสดุ

16.คุมเงินประกันสัญญา

17.เบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

300 12 3,600 0.04

300 1 300 0.00

300 1 300 0.00

240 12 2,880 0.03

90 350 31,500 0.38

60 400 24,000 0.29

60 200 12,000 0.14

60 60 3,600 0.04

200 6 1,200 0.01

300 10 3,000 0.04

300 6 1,800 0.02

60 400 24,000 0.29

240 80 19,200 0.23

60 200 12,000 0.14

32,870 2,647 328,580 3.97  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 3 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 4 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน

25.โต้ตอบหนังสือราชการกองคลัง

26.ท าบันทึกเข้าอบรมต่างๆ,รายงานผล,เบิกจ่าย

27.ลงข้อมูล/ประกาศงานต่างๆของกองคลังในเว็บไซต์

28.ท าบันทึกข้อความและค าส่ังต่างๆในกองคลัง

20.ต่อภาษีรถส่วนกลางของ อบต.ทุกคัน

29.เก็บรวบรวมเอกสารของกองคลัง

30.ติดต่อประสานงานเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

31.งานท่ีได้รับมอบหมาย

รวม

รายละเอียดงาน

18.ลงทะเบียนคุมน้ ามันเช้ือเพลิง

19.ท าประกาศเกณฑ์น้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน

21.คุมทะเบียนใช้รถส่วนกลางกองคลัง แบบ2,3,4,5,6

22.งานท่ีได้รับมอบหมาย

23.ลงทะเบียนหนังสือรับของกองคลัง

24.ลงทะเบียนหนังสือส่งของกองคลัง
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

งานแบบแผนและก่อสร้าง กรอบอัตราก าลัง - คน                                           ลูกจ้างประจ า - คน 2 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

360 48 17,280 0.21

180 24 4,320 0.05

60 200 12,000 0.14

180 356 64,080 0.77

30 305 9,150 0.11

120 100 12,000 0.14

60 205 12,300 0.15

10 852 8,520 0.10

10 492 4,920 0.06

10 852 8,520 0.10

60 492 29,520 0.36

5 852 4,260 0.05

30 158 4,740 0.06

1,080 1 1,080 0.0114.จัดท าแผนรายงานแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองช่าง

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

11.ร่างจัดท าหนังสือราชการในส่วนกองช่าง

12.เก็บหนังสือราชการท่ีปฏิบัติงานแล้วเสร็จของงานกองช่าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.งานวางแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานด้านงานช่าง 

2.จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าท่ีภายในกองช่าง

3.มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับภารกิจในกองช่าง

4.พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ 

5.ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะแก่ประชาชนผู้เข้ารับบริการงานด้านกองช่าง

6.ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงานของของเจ้าหน้าท่ีในกองช่าง

7.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ และบุคคลท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองงานท่ีรับผิดชอบ

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงาน
ธุรการและงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะ งานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง 
ตรวจทานหนังสือการด าเนินการเก่ียวกับ
เอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของทางราชการ การ
ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การ
ตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง รายการและเก็บ
รักษาเอกสารส าคัญของทางราชการการ
ด าเนินการเก่ียวกับงานบริหารบุคคลการ
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

8.ลงทะเบียนหนังสือรับ

9.ลงทะเบียนหนังสือส่ง

10.เกษียณหนังสือรับ

13.จัดท าเอกสารฎีการเบิกจ่ายเงินของกองช่าง

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

1,080 4 4,320 0.05

180 39 7,020 0.08

45 51 2,295 0.03

2,520 25 63,000 0.76

20 53 1,060 0.01

5,040 1 5,040 0.06

2,520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

10 990 9,900 0.12

5,040 4 20,160 0.24

45 155 6,975 0.08

21,215 6,261 317,500 3.83  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 2 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 2 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

15.จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน รายไตรมาส

16.จัดท าเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้าง ในระบบ EGP

17.จัดท าเอกสารการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ E-lass

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

18.จัดท า บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานกองช่าง

19.ควบคุม จัดท าการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานของกองช่าง

20.จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

21.จัดท าเอกสารการควบคุมภายในของกองช่าง

22.จัดท าเอกสารประกอบการตรวจประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

23.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ 

24.ส ารวจ จัดเก็บข้อมูลท่ัวไปในระบบคอมพิวเตอร์เก่ียวกับงานกองช่าง

รวม

25.งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                     ลูกจ้างประจ า - คน 1 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง 200 100 20,000 0.24

ช่างโยธา ซ่ึงได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง รังวัด 1,800 5 9,000 0.11

งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซ่ึงมี 360 100 36,000 0.43

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการ 120 100 12,000 0.14

ออกแบบด้าน ช่างโยธา การค านวณแบบด้าน 90 25 2,250 0.03

ช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา 120 200 24,000 0.29

การวางโครงการก่อสร้างในงาน ด้านช่างโยธา 35 60 2,100 0.03

การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบท่ีเก่ียว 30 200 6,000 0.07

กับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี 360 123 44,280 0.53

เก่ียวข้อง 60 180 10,800 0.13

3,175 1,093 166,430 2.01  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 2 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 2 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

4.งานตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับงานถนน ล าห้วย ท่ีสาธารณะประโยชน์

5.งานก าหนดราคากลาง

6.งานบันทึกข้อมูลของถนน โครงสร้างพ้ืนฐาน 

7.งานให้ค าแนะน า ปรึกษาเก่ียวกับการก่อสร้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองช่าง

งานควบคุมอาคาร พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.งานประเมินราคา

2.งานควบคุมงานก่อสร้าง

3.งานถอดแบบ ส ารวจปริมาณวัสดุ เพ่ือประมาณราคาก่อสร้าง

รวม

8.งานดูแล ตรวจสอบรถยนต์/บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ

9.งานตรวจสอบ ซ่อมแซมบ ารุงรักษาถนน 

10.งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

         
                  
                
                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                    ลูกจ้างประจ า - คน 1 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง 600 123 73,800 0.89

ช่างโยธา ซ่ึงได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง รังวัด 360 100 36,000 0.43

งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซ่ึงมี 300 59 17,700 0.21

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการ 360 100 36,000 0.43

ออกแบบด้าน ช่างโยธา การค านวณแบบด้าน 40 50 2,000 0.02

ช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา 60 100 6,000 0.07

การวางโครงการก่อสร้างในงาน ด้านช่างโยธา 

การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบท่ีเก่ียว

กับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง

1,720 532 171,500 2.07  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 2 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 2 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

4.งานตรวจสอบโครงสร้างพ้ืนฐานประจ าปี เพ่ือปรับปรุงข้อมูล

5.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

6.งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

รวม

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองช่าง

งานส ารวจและออกแบบ พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.งานส ารวจพ้ืนท่ีและส่ิงก่อสร้าง

2.งานออกแบบและเขียนแบบโครงการก่อสร้างต่างๆ 

3.งานจัดท าแผนท่ี แผนผังแบบแปลน

         
                  
                
                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง - คน                                     ลูกจ้างประจ า - คน 1 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานทาง 1,080 100 108,000 1.30

ช่างโยธา ซ่ึงได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่าง รังวัด 120 134 16,080 0.19

งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซ่ึงมี 120 134 16,080 0.19

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติค่อนข้างยากเก่ียวกับการ 60 134 8,040 0.10

ออกแบบด้าน ช่างโยธา การค านวณแบบด้าน 360 35 12,600 0.15

ช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา 1,080 3 3,240 0.04

การวางโครงการก่อสร้างในงาน ด้านช่างโยธา 540 38 20,520 0.25

การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบท่ีเก่ียว 30 100 3,000 0.04

กับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี

3,390 678 187,560 2.27  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 2 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองช่าง

งานผังเมือง พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

รวมเก่ียวข้อง

8.งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.ส ารวจแผนท่ี การวางผังเมือง การควบคุมทางผังเมือง

2.งานรับค าร้อง ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ

3.งานตรวจสอบพ้ืนท่ีการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ

4.งานเอกสารการอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ

5.งานขออนุญาตตาม พ.ร.บ.ขุดดิน ถมดิน ฯ

6.งานการขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเช้ือเพลิง

7.งานการตรวจสอบออกเอกสารรับรองส่ิงปลูกสร้างในเขตพ้ืนท่ีต าบล

         
                  
                
                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง - คน                                           ลูกจ้างประจ า - คน 5 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ท่ีปฏิบัติงาน 5,760 16 92,160 1.11

180 235 42,300 0.51

60 60 3,600 0.04

30 300 9,000 0.11

30 235 7,050 0.09

30 50 1,500 0.02

30 300 9,000 0.11

60 200 12,000 0.14

เก่ียวข้อง

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองช่าง

งานสาธารณูปโภค พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

4.งานทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจสอบการเบิก จ่ายวัสดุไฟฟ้า

5.งานจัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบและซ่อมแซมไฟส่องสว่าง

6.งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค

7.งานดูแล ตรวจสอบรถบรรทุกไฮดรอลิก (รถกระเช้า) /บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ

8.งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.ส ารวจข้อมูล จัดท าแผนท่ี แผนผังไฟส่องสว่างสาธารณะ และระบบเสียงตามสายภายในต าบล

2.ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซมไฟส่องสว่างสาธารณะ

3.งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้เก่ียวกับงานไฟส่องสว่าง

ทางช่างไฟฟ้า ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

เก่ียวกับตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ

ดัดแปลงติดต้ัง และบ ารุงรักษา เคร่ืองจักร

เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ท่ี เก่ียวกับไฟฟ้า ค านวณ

ราคาและประมาณราคาในการด าเนินงาน

ดังกล่าวจัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เคร่ืองมือ

เคร่ืองใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ

ปฏิบัติงาน เป็นต้น หรือต าแหน่งท่ี

ปฏิบัติงานบริหารด้านช่างไฟฟ้าในฐานะ

หัวหน้าหน่วยงานระดับกองแผนกและผู้ช่วย

หัวหน้าหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

5,760 10 57,600 0.70

360 450 162,000 1.96

60 60 3,600 0.04

180 45 8,100 0.10

30 97 2,910 0.04

30 450 13,500 0.16

30 60 1,800 0.02

30 200 6,000 0.07

45 200 9,000 0.11

12,705 2,968 441,120 5.33  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 5 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 5 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

9.ส ารวจ จัดเก็บข้อมูล จัดท าแผนผังแนวท่อประปา ระบบประปา มิเตอร์ไฟประปาภายในต าบลปากช่อง

10.ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซมประปาท่ีช ารุดภายในต าบลปากช่อง

11.งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้เก่ียวกับงานซ่อมแซมประปา

รายละเอียดงาน

รวมท้ังการจัดเตรียมน้ าสะอาดบริการ
ประชาชน

ค าบรรยายลักษณะงาน

12.งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบประปาของหอถังประปาภายในต าบล

รวม

และน้ าส ารองเพ่ือการดับเพลิงและการด าเนิน

การต่างๆ ในยามท่ีจ าเป็น ตลอดจนการ
ควบคุมงบประมาณรายได้ รายจ่าย พัสดุ และ

ทรัพย์สินต่างๆ การวางแผน การซ่อมแซม

การบ ารุงรักษา การแก้ไขปัญหา และ

ข้อบกพร่องต่างๆ ของการ ประปา และ

14.งานจัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบและซ่อมแซมประปา

15.งานติดต่อประสานงานเก่ียวกับเร่ืองประปา ระบบประปา หอถังประปา

16.งานดูแล ตรวจสอบรถยนต์/บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ

17.งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

13.งานทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจสอบการเบิก จ่ายวัสดุประปา

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงาน

การประปา ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ

การผลิต การติดต้ัง การจ าหน่ายน้ าประปา



-51- 
 

 
 
 
 

กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                    ลูกจ้างประจ า - คน - คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครอง 1,080 1 1,080 0.01

สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ

2,520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

1,440 16 23,040 0.28

1,440 16 23,040 0.28

2,520 1 2,520 0.03

60 12 720 0.01

2,520 1 2,520 0.03

2520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

1,080 1 1,080 0.01

20 120 2,400 0.03

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

งานบริหารการศึกษา พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

12.จัดท าโครงการซ้ือวัสดุอุปกรณ์กีฬาให้หมู่บ้านในต าบลปากช่อง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.จัดท ามาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยและก าหนดค่าเป้าหมายตามมาตรฐาน

3.โครงการวันเด็กแห่งชาติ

4.โครงการพัฒนาศักยภาพครู

5.ประสานงานโครงการเงินอุดหนุนโรงเรียน โครงการกีฬากลุ่มโรงเรียนเด็กและเยาวชน

6.นิเทศติดตามการเรียนการสอน

2.จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา

7.เตรียมความพร้อมในการประเมิน สมศ.

8.ประสานงานการประเมินผลการปฎิบัติงานและเล่ือนข้ันครู

9.ติดตาม ดูแลมาตรฐานการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

10.จัดท าโครงการแข่งขันกีฬา อบต.ปากช่องคัพ

11.จัดท าโครงการฟุตซอล

ส่วนท้องถ่ินในด้านต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายดังน้ี

ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษาวิเคราะห์

13.จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

14.ย่ืนภาษีออนไลน์อาหารกลางวันของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ท้ัง 4 แห่ง

16.พิมพ์หนังสือราชการ

วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เพ่ือการ

จัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมถึงการ

ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การสร้างและพัฒนา

ของวิชาการต่างๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ

การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน

การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา

จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือ

การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย

ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเก่ียวกับ

การศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวาง

โครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล

และสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการ

และแก้ไขปัญหา ขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานเก่ียว

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

2,520 1 2,520 0.03

ให้กับโรงเรียนสพฐ.ในต าบลปากช่อง

2,520 1 2,520 0.03

2,520 1 2,520 0.03

20.รายงานศพด. 1 30 4 120 0.00

30 4 120 0.00

22.รายงานศพด.3 30 4 120 0.00

ของส่วนราชการท่ีสังกัด นอกจากน้ัน ยังท าหน้าท่ีจัด 30 4 120 0.00

2,520 1 2,520 0.03

งานการศึกษาปฐมวัยและ การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งาน และผู้รับเหมาประกอบการอาหารเสริม(นม)

15 264 3,960 0.05

26.จัดเก็บหนังสือราชการ 20 264 5,280 0.06

อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 38,035 723 93,840 1.13  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 1 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

17.ประสานงานโครงการเงินอุดหนุนโรงเรียน โครงการอาหารกลางวัน

18.โครงการสภาเด็กและเยาวชนต าบลปากช่อง

รายละเอียดงาน

รวม

ปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เข้า

ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง

เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน

ท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าท่ี

ส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าท่ี

ระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและ ส่งเสริมอาชีพ

19.โครงการจัดงานสักการะพระบรมราชานุสาวรีย์ รัชกาลท่ี 5 สืบสานประเพณีของดีจอมบึง

21.รายงานศพด. 2

25.ตรวจทานหนังสือราชการ

24.ประสานโครงการอุดหนุนอาหารเสริม(นม)กับโรงเรียนสพฐ.ในต าบลปากช่อง

23.รายงานศพด.4

กับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุงเปล่ียน

บริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งานการศึกษานอก

ค าบรรยายลักษณะงาน

แปลงหลักการ ระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทาง

พิจารณาเร่ืองต่างๆฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า

ในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา ตอบ
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองชะนาง กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                     ลูกจ้างประจ า - คน 3 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

30 230 6,900 0.08

180 230 41,400 0.50

60 230 13,800 0.17

360 230 82,800 1.00

120 230 27,600 0.33

180 230 41,400 0.50

60 230 13,800 0.17

180 230 41,400 0.50

60 230 13,800 0.17

30 230 6,900 0.08

30 230 6,900 0.08

30 230 6,900 0.08

180 120 21,600 0.26

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบ้ืองต้น

2.จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้

3.การพัฒนาเด็กปฐมวัย

ปฏิบัติหน้าท่ีอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยปฐมศึกษา(อายุ
ระหว่าง 3-5 ปี)ให้ความความประพฤติ และความ
พร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจอารมย์และสติปัญญา 
เพ่ือเตรียมความพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับ
ปฐมศึกษา รวมถึงอบรมเล้ียงดูเด็กแทนผู้ปกครอง 
บิดามารดาของเด็ก

8.การอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

9.ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภัย

10.การท าความสะอาดห้องเรียน ห้องน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้ส่วนตัวเด็กประจ าวัน

11.บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ต่อภาคเรียน

12.ดูแลงานด้านพัฒนาการปฐมวัย ต่อเดือน/ต่อภาคเรียน

4.จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจัดประสบการณ์

5.ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก น้ าหนัก/ส่วนสูง

6.ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การล้างหน้า การแปรงฟัน การได้รับวัคซีน

7.จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ น่ังสมาธิ ออกก าลังกาย

13.จัดกิจกรรมเย่ียมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชน

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

120 60 7,200 0.09

60 12 720 0.01

120 60 7,200 0.09

60 12 720 0.01

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน

60 12 720 0.01

120 60 7,200 0.09

1,680 3,096 348,960 4.21  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 4 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 4 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

17.งานศึกษาวิจัยและประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน 

18.การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และประเพณี

19.งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับหมอบหมาย

รวม

14.งานวิชาการของสถานศึกษา

15.ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถ่ิน

16.งานเก่ียวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ปากช่อง กรอบอัตราก าลัง 1 คน                                     ลูกจ้างประจ า - คน 3 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

30 230 6,900 0.08

180 230 41,400 0.50

60 230 13,800 0.17

360 230 82,800 1.00

120 230 27,600 0.33

180 230 41,400 0.50

60 230 13,800 0.17

180 230 41,400 0.50

60 230 13,800 0.17

30 230 6,900 0.08

30 230 6,900 0.08

30 230 6,900 0.08

180 120 21,600 0.26

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ปฏิบัติหน้าท่ีอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยปฐมศึกษา(อายุ
ระหว่าง 3-5 ปี)ให้ความความประพฤติ และความ
พร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจอารมย์และสติปัญญา 
เพ่ือเตรียมความพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับ
ปฐมศึกษา รวมถึงอบรมเล้ียงดูเด็กแทนผู้ปกครอง 
บิดามารดาของเด็ก

1.รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบ้ืองต้น

2.จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้

3.การพัฒนาเด็กปฐมวัย

4.จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจัดประสบการณ์

5.ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก น้ าหนัก/ส่วนสูง

6.ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การล้างหน้า การแปรงฟัน การได้รับวัคซีน

7.จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ น่ังสมาธิ ออกก าลังกาย

8.การอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

9.ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภัย

10.การท าความสะอาดห้องเรียน ห้องน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้ส่วนตัวเด็กประจ าวัน

11.บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ต่อภาคเรียน

12.ดูแลงานด้านพัฒนาการปฐมวัย ต่อเดือน/ต่อภาคเรียน

13.จัดกิจกรรมเย่ียมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชน

         
                  
                
                
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เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

120 60 7,200 0.09

60 12 720 0.01

120 60 7,200 0.09

60 12 720 0.01

การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน

60 12 720 0.01

120 60 7,200 0.09

1,680 3,096 348,960 4.21  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 4 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 4 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

14.งานวิชาการของสถานศึกษา

15.ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถ่ิน

16.งานเก่ียวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน

17.งานศึกษาวิจัยและประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน 

18.การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม และประเพณี

19.งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับหมอบหมาย

รวม

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน



กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพุแค กรอบอัตราก าลัง 1 คน ลูกจ้างประจ า - คน 1 คน
เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ

ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง
120 60 7,200 0.09

120 230 27,600 0.33

180 230 41,400 0.50

60 12 720 0.01

60 230 13,800 0.17

30 230 6,900 0.08

60 230 13,800 0.17

120 60 7,200 0.09

120 230 27,600 0.33

60 230 13,800 0.17

60 230 13,800 0.17

60 230 13,800 0.17

30 230 6,900 0.08

30 230 6,900 0.08

60 230 13,800 0.17

1,170 2,892 215,220 2.60  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี

อัตราก าลังจริง 2 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง

อัตราท่ีต้องการ 3 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา

2.จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้

3.อบรมส่ังสอนนักเรียน

4.ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ิน

5.พัฒนาเด็กปฐมวัย

6.รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบ้ืองต้น

7.จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ น่ังสมาธิ เคล่ือนไหวและจังหวะ

ปฏิบัติหน้าท่ีอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยปฐมศึกษา (อายุ
ระหว่าง 3-5 ปี)ให้ความความประพฤติ และความ
พร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจอารมย์และสติปัญญา 
เพ่ือเตรียมความพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับ
ปฐมศึกษา รวมถึงอบรมเล้ียงดูเด็กแทนผู้ปกครอง บิดา
มารดาของเด็ก

รวม

14.บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3เดือน/ต่อภาคเรียน

15.จัดกิจกรรมเย่ียมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชน

8.จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจัดประสบการณ์

9.ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก น้ าหนัก/ส่วนสูง

10.ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การล้างหน้า การแปรงฟัน วัคซีน

11.บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3เดือน/ต่อภาคเรียน

12.ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภัย

13.การท าความสะอาดห้องเรียน ห้องน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้ส่วนตัวเด็กประจ าวัน

         

                  

                

                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองตาเนิด กรอบอัตราก าลัง - คน - คน 3 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

120 60 7,200 0.09

120 230 27,600 0.33

180 230 41,400 0.50

60 12 720 0.01

60 230 13,800 0.17

30 230 6,900 0.08

60 230 13,800 0.17

120 60 7,200 0.09

120 230 27,600 0.33

60 230 13,800 0.17

60 230 13,800 0.17

60 230 13,800 0.17

30 230 6,900 0.08

30 230 6,900 0.08

60 230 13,800 0.17

1,170 2,892 215,220 2.60  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี
อัตราก าลังจริง 3 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง
อัตราท่ีต้องการ 3 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง
ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

1.ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา

2.จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้

3.อบรมส่ังสอนนักเรียน

4.ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ิน

5.พัฒนาเด็กปฐมวัย

6.รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบ้ืองต้น

7.จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ น่ังสมาธิ เคล่ือนไหวและจังหวะ

ปฏิบัติหน้าท่ีอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนวัยปฐมศึกษา (อายุ
ระหว่าง 3-5 ปี)ให้ความความประพฤติ และความ
พร้อมทางด้านร่างกาย  จิตใจอารมย์และสติปัญญา 
เพ่ือเตรียมความพร้อมท่ีจะเข้ารับการศึกษาในระดับ
ปฐมศึกษา รวมถึงอบรมเล้ียงดูเด็กแทนผู้ปกครอง บิดา
มารดาของเด็ก

14.บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3เดือน/ต่อภาคเรียน

15.จัดกิจกรรมเย่ียมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชน

รวม

8.จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจัดประสบการณ์

9.ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก น้ าหนัก/ส่วนสูง

10.ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การล้างหน้า การแปรงฟัน วัคซีน

11.บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3เดือน/ต่อภาคเรียน

12.ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภัย

13.การท าความสะอาดห้องเรียน ห้องน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้ส่วนตัวเด็กประจ าวัน

         

                  

                

                
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กรอบอัตราก าลังในแต่ละสายงาน มีดังน้ี

งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรอบอัตราก าลัง - คน ลูกจ้างประจ า - คน 1 คน

เวลาท่ีใช้ ปริมาณงาน เวลาท้ังหมด จ านวน ตน. ผลต่อ
ต่อราย(นาที) (ต่อปี) ต่อปี(นาที) ท่ีต้องการ อัตราก าลัง

30 1,200     36,000 0.43

60 12 720 0.01

60 12 720 0.01

180 120 21,600 0.26

120 120 14,400 0.17

20 12 240 0.00

30 12 360 0.00

480 12 5,760 0.07

120 12 1,440 0.02

120 12 1,440 0.02

60 12 720 0.01

90 12 1,080 0.01

1,370 1,548 84,480 1.02  

สรุปความเห็นเก่ียวกับอัตราต าแหน่งของหน่วยงานในงานน้ี
อัตราก าลังจริง 1 คน คงต าแหน่งและอัตราเดิม ว่างยุบเลิก เกล่ียต าแหน่ง
อัตราท่ีต้องการ 1 คน เพ่ิมอัตราก าลัง ตัดโอน อ่ืน ๆ ......................................

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) และการวิเคราห์ค่างานเพ่ือก าหนดอัตราก าลัง

ช่ือหน่วยงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง
ส่วนราชการ กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง

ค าบรรยายลักษณะงาน รายละเอียดงาน

สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ท่ีปฏิบัติงานธุรการ
และงานสารบรรณ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเร่ือง ตรวจทานหนังสือ 
การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธ์ิในทรัพย์สินของ
ทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ 
การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับ
งานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงาน
การประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

1.ลงทะเบียนหนังสือรับ

2.บันทึกข้อมูลลงระบบ LEC

3.บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ

4.ร่างหนังสือ

5.พิมพ์หนังสือราชการ

6.ส่งหนังสือราชการ

7.เกษียนหนังสือราชการ

รวม

8.จัดท าบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท้ัง 4 แห่ง

9.จัดท า TOR โครงการต่างๆ

10.คุมเบิกวัสดุส านักงานในกองการศึกษา

11.ท าบันทึกเข้าอบรมต่าง ๆ,รายงานผล, เบิกจ่าย

12.จัดท าฎีกา

         
                  
                
                
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8.  โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ  
 

จากสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ว่ามีภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความ
รับผิดชอบที่จะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าวภายใต้อ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 และพระราชบัญญัติก าหนดแผน
และขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 8.1 โครงสร้าง 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 

1. ส านักปลัด อบต. 
1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
           1) งานบริหารงานทั่วไป 
           2) งานนิติการ 
           3) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           4) งานการเจ้าหน้าที่ 
           5) งานสวสัดิการสังคม 
           6) งานบริหารงานสาธารณสุข 
1.2  ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
           1) งานนโยบายและแผนงาน 
           2) งานงบประมาณ 

1. ส านักปลัด อบต. 
1.1  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
           1) งานบริหารงานทั่วไป 
           2) งานนิติการ 
           3) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           4) งานการเจ้าหน้าที ่
           5) งานสวสัดิการสังคม 
           6) งานบริหารงานสาธารณสุข 
1.2  ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
           1) งานนโยบายและแผนงาน 
           2) งานงบประมาณ 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ 
ที่ 2, 3, 4 

และ 5 
 
 
 
 
 
 

 

2.  กองคลัง 
2.1  ฝ่ายการเงินและบัญชี 
           1) งานการเงินและบัญชี 
          2) งานพัฒนารายได้ 
           3) งานพัสดุและทรัพย์สิน 

2.  กองคลัง 
2.1  ฝ่ายการเงินและบัญชี 
           1) งานการเงินและบัญชี 
          2) งานพัฒนารายได้ 
           3) งานพัสดุและทรัพย์สิน 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ 
ที่ 3 และ 5  

 

3.  กองช่าง  
3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
            1) งานแบบแผนและก่อสร้าง 
            2) งานควบคุมอาคาร 
            3) งานส ารวจและออกแบบ 
            4) งานสาธารณูปโภค 
            5) งานผังเมือง 

3.  กองช่าง  
3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
            1) งานแบบแผนและก่อสร้าง 
            2) งานควบคุมอาคาร 
            3) งานส ารวจและออกแบบ 
            4) งานสาธารณูปโภค 
            5) งานผังเมือง 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ 
ที่ 1, 3 และ 

5 
 

4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา 
            1) งานบริหารการศึกษา 
            2) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ      
               วัฒนธรรม 

4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
4.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา 
            1) งานบริหารการศึกษา 
            2) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ      
               วัฒนธรรม 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ 
ที่ 3 และ 5  

 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
            1) งานตรวจสอบภายใน 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
            1) งานตรวจสอบภายใน 

สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ที่ 
1,2,3,4,5 
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เปรียบเทียบกรอบอัตราก าลังเดิม และกรอบอัตราก าลังใหม่ 
 

กรอบอัตราก าลังเดิม 
ต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง 

อัตรา กรอบอัตราก าลังใหม่ 
ต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง 

อัตรา 

1. ปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
2. รองปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

๑ 
๑ 

1. ปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
2. รองปลัด อบต.(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

๑ 
๑ 

ส านักปลัด อบต. (01)  
พนักงานส่วนต าบล 
1. หัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดบัตน้) 
2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
3.หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน (นกับริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

4. นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 
5. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) 
6. นิติกร (ปก./ชก.) 
7. นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 
8. นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) 
9. เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
10.เจ้าพนักงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย(ปง./ชง.) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชมุชน  
13. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
14. พนักงานขับรถยนต ์(ผู้มีทักษะ) 
15. คนสวน (ผู้มีทักษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
16. นักการภารโรง 
17. คนงานทั่วไป 
18. พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 

 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
1 
๑ 
1 
1 
1 
1 
 

1 
1 
2 
1 
1 
 

1 
3 
1 

พนักงานส่วนต าบล 
1. หัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดบัตน้) 
2. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
3.หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน (นกับริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

4. นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) 
5. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) 
6. นิติกร (ปก./ชก.) 
7. นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 
8. นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) 
9. เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
10.เจ้าพนักงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย(ปง./ชง.) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชมุชน  
13. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
14. พนักงานขับรถยนต ์(ผู้มีทักษะ) 
15. คนสวน (ผู้มีทักษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
16. ภารโรง 
17. คนงาน 
18. พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 

 
๑ 
๑ 
๑ 
๑ 
1 
๑ 
1 
1 
1 
1 
 

1 
1 
2 
1 
1 
 

1 
3 
1 

รวม 23 รวม 23 
กองคลัง (04)  

พนักงานส่วนต าบล 
1. ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

2. หัวหน้าฝ่ายการเงินและบญัชี(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

3. นักวิชาการเงินและบญัชี (ปก./ชก.) 
4. เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 
ลูกจ้างประจ า 
5. นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
6. ผู้ช่วยนักวชิาการเงินและบัญชี 
7. ผู้ช่วยนักวชิาการจัดเก็บรายได ้
8. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
9. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 
๑ 
1 
1 
1 
 

1 
 

1 
1 
1 
1 

พนักงานส่วนต าบล 
1. ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

2. หัวหน้าฝ่ายการเงินและบญัชี(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

3. นักวิชาการเงินและบญัชี (ปก./ชก.) 
4. เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) 
ลูกจ้างประจ า 
5. นักวิชาการจัดเก็บรายได ้
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
6. ผู้ช่วยนักวชิาการเงินและบัญชี 
7. ผู้ช่วยนักวชิาการจัดเก็บรายได้ 
8. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
9. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

 
๑ 
1 
1 
1 

 
1 
 

1 
1 
1 
1 
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กรอบอัตราก าลังเดิม 
ต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง 

อัตรา กรอบอัตราก าลังใหม่ 
ต าแหน่ง/ระดับต าแหน่ง 

อัตรา 

10. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
12. พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ทกัษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
12. พนักงานจดมาตรวัดน้ า 

1 
1 
1 
 

1 

10. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
11. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
12. พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ทกัษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
12. พนักงานจดมาตรวัดน้ า 

1 
1 
1 
 

1 
รวม 13 รวม 13 

กองช่าง (05)  
พนักงานส่วนต าบล 
๑. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดบัตน้) 
๒. หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

3. เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
4. นายชา่งโยธา (ปง./ชง.) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
5. ผู้ช่วยนายชา่งโยธา 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
7. ผู้ช่วยนายชา่งเขียนแบบ  
8. ผู้ช่วยนายชา่งไฟฟ้า 
9. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 
พนักงานจ้างทั่วไป 
10. คนงานทั่วไป 

 
1 
1 
1 
2 
 

1 
1 
1 
1 
1 
 

4 

พนักงานส่วนต าบล 
๑. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดบัตน้) 
๒. หัวหนา้ฝา่ยแบบแผนและก่อสร้าง(นกับริหารงานชา่ง ระดับตน้) 
3. เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 
4. นายชา่งโยธา ปง./ชง. 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
5. ผู้ช่วยนายชา่งโยธา 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
7. ผู้ช่วยนายชา่งเขียนแบบ  
8. ผู้ช่วยนายชา่งไฟฟ้า 
9. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา 
พนักงานจ้างทั่วไป 
10. คนงาน 

 
1 
1 
1 
2 
 

1 
1 
1 
1 
1 
 

4 
รวม 14 รวม 14 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08)  
พนักงานส่วนต าบล 
1.  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศกึษา ระดับต้น) 

2.  หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารงานการศกึษา ระดับตน้) 

3. นักวิชาการศึกษา (ปก./ชก.) 
 
4. ครู  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
5. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
6. ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
7. ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
8. ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
9. ผู้ดูแลเด็ก 

 
๑ 
๑ 
1 
 

3 
 

1 
1 
1 
6 
 

2 

พนักงานส่วนต าบล 
1.  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศกึษา ระดับต้น) 

2.  หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

3. นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 
4. ผู้อ านวยการศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
5. ครู  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
6. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
7. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 
8. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 
9. ผู้ดูแลเด็ก(ผู้มีทักษะ) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
10. ผู้ดูแลเด็ก 

 
๑ 
๑ 
1 
4 
3 
 

1 
1 
1 
6 
 

2 
รวม 17 รวม 21 

หน่วยตรวจสอบภายใน (12)  
พนักงานส่วนต าบล 
1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก./ชก.) 

 
1 

พนักงานส่วนต าบล 
1.นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก./ชก.) 

 
1 

รวม 1 รวม 1 
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8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
 องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งจากภารกิจ ปริมาณงานที่แต่ละ
ส่วนราชการจะด าเนินการในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ซึ่งสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมี
เท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งประเภทใด สายงานใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการนั้นจึงจะ
เหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณงาน เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
และเพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดย
น าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมาบันทึกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ดังนี้ 
 

กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 – 2569  
 

ส่วนราชการ 
ช่ือต าแหน่งตามสายงาน 

กรอบ
อัตรา 
ก าลัง 
เดิม 

กรอบอัตราต าแหน่ง 
ที่คาดว่าจะต้องใช้ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหต ุ

2567 2568 2569 2567 2568 2569 
1. ปลดั อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 1 1 1 1 - - -  
2. รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 1 1 1 1 - - -  

ส านักปลัด อบต. (01)         
พนักงานส่วนต าบล         
3. หัวหน้าส านักปลดั อบต.  
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - 
 

4. หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - 
 

5. หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน  
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - 
 

6. นักทรัพยากรบคุล  (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

7. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

8. นิติกร (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

9. นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - - ว่าง 
10. นักพัฒนาชุมชน  (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

11. เจ้าพนักงานธุรการ  (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

12.เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

13. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1 1 1 1 - - -  

14. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  1 1 1 1 - - -  

15. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 2 2 2 2 - - -  

16. พนักงานขับรถยนต์ (ผู้มีทักษะ) 1 1 1 1 - - -  

17. คนสวน (ผู้มีทักษะ) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

18. ภารโรง 1 1 1 1 - - -  

19 คนงาน 3 3 3 3 - - -  

20. พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 1 1 1 1 - - -  

รวม 23 23 23 23 - - -  
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ส่วนราชการ 
ช่ือต าแหน่งตามสายงาน 

กรอบ
อัตรา 
ก าลัง 
เดิม 

กรอบอัตราต าแหน่ง 
ที่คาดว่าจะต้องใช้ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหต ุ

2567 2568 2569 2567 2568 2569 
กองคลัง (04)         

พนักงานส่วนต าบล         

21. ผู้อ านวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - ว่าง 

22. หัวหนา้ฝ่ายการเงินและบัญชี  
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - ว่าง 

23. นักวิชาการเงินและบญัชี (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - - ว่าง 

24. เจ้าพนกังานพัสดุ  (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

ลูกจ้างประจ า         

25. นักวิชาการจัดเก็บรายได้  1 1 1 1 - - - ว่างให้ยุบเลิก 

พนักงานจ้างตามภารกิจ          

26. ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี 1 1 1 1 - - -  

27. ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้  1 1 1 1 - - -  

28. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 1 1 1 - - -  

29. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  1 1 1 1 - - - ว่าง 

30. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  1 1 1 1 - - -  

31. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  1 1 1 1 - - -  

32. พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ผูม้ทีักษะ) 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

33. พนักงานจดมาตรวัดน้ า  1 1 1 1 - - -  

รวม 13 13 13 13 - - -  

กองช่าง (05)         

พนักงานส่วนต าบล         

34. ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 1 1 1 1 - - - ว่าง 

35. หัวหนา้ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  
(นักบริหารงานช่าง ระดับตน้) 

1 1 1 1 - - -  

36. เจ้าพนักงานธุรการ  (ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  

37. นายช่างโยธา  (ปง./ชง.) 2 2 2 2 - - - ว่าง 1 อัตรา 

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

38. ผู้ช่วยนายช่างโยธา  1 1 1 1 - - -  

39. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1 1 1 1 - - -  

40. ผู้ชว่ยนายช่างเขียนแบบ 1 1 1 1 - - -  

41. ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  1 1 1 1 - - -  

42. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา  1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้างทั่วไป         

43. คนงาน 4 4 4 4 - - -  

รวม 14 14 14 14 - - -  
 

 
 
 
 



-65- 
 

ส่วนราชการ 
ช่ือต าแหน่งตามสายงาน 

กรอบ
อัตรา 
ก าลัง 
เดิม 

กรอบอัตราต าแหน่ง 
ที่คาดว่าจะต้องใช้ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า 

อัตราก าลังคน 
เพิ่ม/ลด หมายเหต ุ

2567 2568 2569 2567 2568 2569 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08)         

พนักงานส่วนต าบล         
44. ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - ว่าง 

45. หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 
 (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

1 1 1 1 - - - ว่าง 

46. นักวิชาการศึกษา  (ปก./ชก.) 1 1 1 1 - - -  

47. ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 4 4 4 +4 - - การสรรหาต าแหน่ง
ดังกล่าวให้กระท าได้ก็
ต่อเมื่อได้รับแจ้งอนุมัติ
จัดสรรอัตราก าลังจาก

กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ินแล้ว 

48. ครู  (อุดหนุนจากรัฐ) 3 3 3 3 - - -  

พนักงานจ้างตามภารกิจ         

49. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  1 1 1 1 - - -  

50. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย (อุดหนุนจากรัฐ+งบท้องถิ่น) 1 1 1 1 - - -  

51. ผู้ช่วยครผูู้ช่วย (งบท้องถิ่น) 1 1 1 1 - - -  

52. ผู้ดูแลเด็ก (ผูม้ีทักษะ) (อุดหนนุจากรัฐ+งบท้องถิ่น) 6 6 6 6 - - - ว่าง 3 อัตรา 

พนักงานจ้างทั่วไป         

53. ผู้ดูแลเด็ก (งบทอ้งถิ่น)  2 2 2 2 - - - ว่าง 1 อัตรา 

รวม 17 21 21 21 +4 - -  
หน่วยตรวจสอบภายใน (12)         

54. นักวิชาการตรวจสอบภายใน 1 1 1 1 - - - ว่าง 

รวม 1 1 1 1 - - -  
 
 

สรุปกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2567 – 2569 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
 

ล าดับ
ที่ 

ส่วนราชการ กรอบอัตรา 
ก าลังเดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งที่คาดว่าจะต้องใช้ในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า อัตราก าลังคน 

เพิ่ม/ลด 
หมาย
เหตุ 

2567 2568 2569 2567 2568 2569  
1 ส านักปลัด อบต. 23 23 23 23 - - -  
2 กองคลัง 13 13 13 13 - - -  
3 กองช่าง 14 14 14 14 - - -  
4 กองการศึกษาฯ 17 21 21 21 +4 - -  
5 หน่วยตรวจสอบภายใน 1 1 1 1 - - -  

รวม 68 72 72 72 +4 - - - 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) 
 

1 - ปฏิบัติงานประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลใน
ฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงาน
เกี่ยวกับการปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของ
รัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือผู้ว่ าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ ทั้ งหมด 
รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท า
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด า เนินการ
เก่ียวกับการอนุญาตต่างๆที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขต
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและ
บัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

- ท าหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลและ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการให้เป็นไปตาม
นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
นโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
งานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชา
ข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นนั้นๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา
ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับ
การอนุญาตต่างๆที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา 
ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง 
งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

- - - 1  
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

รองปลัด อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) 

1 - ปฏิบัติงานประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลใน
ฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะ
งานเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของ
รัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้างในองค์กรปกครองส่วนท้อ งถิ่นนั้นๆ ทั้ งหมด 
รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท า
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆที่ เป็นอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  การจัดตั้ ง  ยุบหรือ
เปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริม
อาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง 
งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

- ท าหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเหลือปลัด อบต. ในการ
ควบคุมดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการให้
เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาด าเนินการอนุญาตต่าง ๆ ที่
เป็นอ านาจหน้าที่ของ อบต. รวมถึงและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย 
นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายใน
หน้าที่และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราราชการ 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นๆ 
ทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาท าความเห็น 
สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ
ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง ยุบ
หรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและ
บัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

- - - 1  

 



-68- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหตุ ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไป
และงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธี
ต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบ
เรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่ นๆการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการติดตาม
ประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลาย
ด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งาน
สัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

 
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วนต าบล 
และพนักงานจ้างของส านักปลัด อบต. ก่อนเสนอปลัด อบต. 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานดา้น
การบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัด
งาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการ
ประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่นๆการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ
ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผล
การปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลาย
ด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งาน
นิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและ
แผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งาน
การเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

 
- 

 
- 

 
- 
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-69- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหตุ ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
(นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 
 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงาน
ด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน 
รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงาน
อื่นๆการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ
ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผล
การปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการ
บริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล 
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
รักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการ
ใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

      
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้างของฝ่ายบริหารงานทั่วไปส านักปลัด อบต. ก่อนเสนอ
หัวหน้าส านักปลัด อบต. และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและ
ควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น 
ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง
รายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่นๆการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ 
เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ
ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
รักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการ
บัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ
แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 



-70- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหตุ ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าฝ่ายนโยบาย 
และแผนงาน 
(นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไป
และงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธี
ต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการติดตาม
ประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผล
การปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการ
บริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและ
แผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการ
บัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบ
แผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือ
ส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

   
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงาน
จ้างของฝ่ายนโยบายและแผนงาน ส านักปลัด อบต. ก่อนเสนอ
หัวหน้าส านักปลัด อบต. และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและ
ได้รับมอบหมาย ลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและ
ควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น 
ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง
รายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่นๆการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ 
เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ
ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ 
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการ
ปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้าน
ด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
รักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการ
บัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ
แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 



-71- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
นักทรัพยากรบุคคล 
(ปก./ชก.) 

 
1 

 
-  ปฏิ บั ติ ง าน เกี่ ย วกับ งานบริห าร
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผน
ทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง 
การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและ
อัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริม
สมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การ
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การ
เสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 
จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ 
การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจาก
ราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   
 

- งานจัดท าและการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
- งานแผนพัฒนาบุคลากร 
- งานการบรรจุแต่งตั้ง 
- งานประเมินผลการปฏิบัตริาชการและการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ 
- งานประเมนิการปฏิบตัิราชการและการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู อบต. 
- งานประเมินการปฏิบัติราชการและการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานฯ 
- งานการต่อสัญญาจ้างและการจดัท าสัญญาจ้าง 
- งานการเลื่อนระดับให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน 
- งานการรับโอน 
- งานการให้โอน 
- งานเสนอขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
- งานเกษียณอายุราชการและการขอรับบ านาญ 
- งานการสรรหาพนักงานจ้าง 
- งานการลาออกจากราชการ 
- งานการปรับพนักงานจ้างทั่วไปเปน็พนักงานจ้างตามภารกิจ(ผูม้ีทักษะ) 
- งานทะเบียนประวัติ กพ.7 
- ออกใบรับรองต่างๆ เช่น ใบรับรองเงินเดือน ใบรับรองบุคคล 
- งานทะเบียนคุมวันลาต่างๆ  
- งานออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ  
- จัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ 
- จัดท าค าสั่งแบ่งงาน 
- การลงข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมลูบุคลากรแห่งชาติ (LHR) 
- การลงข้อมูลในระบบค่ารักษาพยาบาล 
- การตรวจสอบสมดุลงเวลาการปฏิบัติราชการ 
- การรายงานตามหนังสือสั่งการ 
- ติดต่อประสานงานเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
- การแจ้งเวียนงานการเจ้าหน้าท่ี 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 



-72- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
นักวิเคราะห์นโยบาย    
และแผน (ปก./ชก.) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและ
แผน และงานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ประสานแผน ประมวลแผน พิ จา รณา 
เสนอแนะเพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย 
จ าท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล
การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้าน
การจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การ
บริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือ
ระดับประเทศแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

   
- การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
- การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เพิ่มเติม  
- การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เปลี่ยนแปลง 
- การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แก้ไข 
- การจัดท าแผนด าเนินงาน  
- บันทึกข้อมูล e-plan 
- ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น  
- บันทึกข้อมูลในระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ าการ
จัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- ติดตามและประเมินผลการด าเนนิโครงการของ
หน่วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
- การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
- การจัดท าข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
- รายงานผลการด าเนินโครงการในระบบสารสนเทศการ  
บริหารจดัการเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (E-Plan-
eMENSCR) 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 



-73- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
นิติกร (ปก./ชก.) 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหา
กฎหมาย  ร่ า ง  และพิ จ ารณาตรวจร่ า ง
ข้อบัญญัติ  กฎ ระ เบียบ  และข้อบั งคับที่
เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี การ
สอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ
วินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  

      
- ตีความกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 
- พิจารณาเพื่อยกร่าง แก้ไข ปรับปรุง ระเบียบ ข้อบญัญัติ
ต าบล 
- พิจารณาประกาศ ค าสั่ง ของหน่วยงาน  
- งานร้องเรียน/ร้องทุกข ์    
- เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์กฎหมายให้ประชาชนทราบใน
เขตรับผิดชอบ     
- การพิจารณาออกหนังสืออนุญาตต่าง ๆ  
- ให้ค าปรึกษาตลอดจนให้ความรว่มมือในการแก้ไขปญัหา
ต่างๆที่เกิดขึ้นกับการปฏิบตัิงานและสามารถปฏิบัติงานได้
บรรลผุลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ   
- ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือ
เอกสารที่เกีย่วข้องกับงานนิติการ   
- งานส่งเสริมระบบคณุธรรมจริยธรรม และการป้องกัน
การทุจริต 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 

 



-74- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
นักวิชาการสาธารณสุข 
(ปก./ชก.) 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานทางด้านสาธารณสุข ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 
วิ เคราะห์  วิจัย  วินิจฉั ยปัญหาพัฒนา
ทางด้านสาธารณสุข เช่น การสุขศึกษา 
การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล และ
การควบคุมโรค เป็นต้น เพื่อเสนอนโยบาย 
วางแผนงาน และด าเนินงานด้านการ 
สาธารณสุข วัดและประเมินผล ก าหนด
ระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุม
ติดตามผลและประเมินผลงาน  ด้ าน
สาธารณสุขการสอนและอบรมด้ าน
สาธารณสุ ข  และปฏิบั ติ หน้ าที่ อื่ นที่
เกี่ยวข้อง 

      
- ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อม การ
ควบคุมป้องกันโรคและภยัสุขภาพการเฝา้ระวังโรค รักษา
เบื้องต้น และตดิตามฟื้นฟูสุขภาพในชุมชน  
- รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกบัการเกิดโรคการ
แพร่กระจาย การเฝ้าระวังและควบคุมการระบาดของโรค การ
ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปญัหาโรคตดิต่อในเขตพื้นท่ี เช่น 
โรคมือเท้าปาก ไวรสัโคโรน่า 
- ประสานการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นห้าปี (แผนงานด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม) 
- งานส ารวจข้อมูลและบันทึกข้อมลูในระบบสารสนเทศ สุนัข 
แมว จ านวน 16 หมู่บ้าน 
- จัดหาวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า และด าเนินการประสาน
การฉีดวัคซีนในพื้นที่ จ านวน 16 หมู่บ้าน 
- ด าเนินกิจกรรมรณรงค์และป้องกันโรคไขเ้ลือดออก จ านวน 
16 หมู่บ้าน 
- จัดท าคู่มือประชาสัมพันธ์การป้องกันการแพร่ระบาดโรค
ไข้เลือดออก โรคปากเท้าเปื่อย 
- ก ากับดูแลการออกปฏิบตัิการพน่หมอกควันป้องกันการแพร่
ระบาดของโรคไข้เลือดออก 
- ติดตาม/ตรวจสอบการลด คัดแยกขยะต้นทาง (ระดับ
ครัวเรือน) พร้อมให้ความรู้เรื่องการลดและคดัแยกขยะให้ถูก
ประเภท จ านวน 16 หมู่บ้าน 
- ติดตาม/ตรวจสอบการรายงานผลการบริหารจดัการขยะมลู
ฝอย (มฝ.2) 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 



-75- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
นักวิชาการสาธารณสุข  
(ปก./ชก.) (ต่อ) 

 
 

   
 

      
- รวบรวมข้อมูลและการประสานแผนงานโครงการของ
กองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
และเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สปสช. เป็นต้น เพื่อส่งเสริมให้
เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนใน
พื้นที ่
- บันทึกข้อมูลลงในระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถิ่น 
(กปท.) 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและจัดท าเช็คโครงการต่างๆของ
กองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
- รายงานการรับจา่ยเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพ
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 
- งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญจากมลภาวะ 
- ก ากับดูแลการออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ, ใบอนุญาตจ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
- การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนด้านสาธารณสุข 
- ประสานงานการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่างๆ 
- งานท่ีเกี่ยวข้องกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
นักพัฒนาชุมชน 
(ปก.ชก.) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนา
ชุมชนด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การศึกษา และสันทนาการ การอนามัย
และสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและ
ค ว า ม เ จ ริ ญ ด้ า น อื่ น  ๆ  โ ด ย เ ป็ น ผู้
ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

    
- รับลงทะเบียนขอใช้สิทธิในการรบัเบี้ยผูสู้งอาย ุ
  ผู้พิการ และผู้ป่วยโรคเอดส ์
- รับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
- รับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินจัดการศพตาม 
ประเพณ ี
- งานจ่ายเบี้ยผูสู้งอายุ  
- งานจ่ายเบี้ยผู้พิการ 
- งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์บริการคนพิการต าบลปากช่อง 
  1.โครงการซ่อมแซมบา้นผู้พิการ 
  2.โครงการเยี่ยมบ้านผู้พิการ  
  3.พาคนพิการร่วมงานวันคนพิการสากล 
  4.ของบประมาณเกี่ยวกับคา่วัสดุศูนย์ฯ 
- งานสงเคราะหเ์กี่ยวกับผูสู้งอายุ ผู้พิการ  
- งานลงพ้ืนท่ีส ารวจครัวเรือนยากจนตามเปา้หมายของ ศจพ.จ.
ราชบุร ี
- โต้ตอบหนังสือราชการ 
- ติดต่อประสานงานเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 



 
-77- 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
เจ้าพนักงานธุรการ 
(ปง./ชง.) 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ 
บันทึก  ย่อ เรื่ อง  ตรวจทานหนังสือ  การ
ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สิน
ของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง 
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

      
- คีย์เอกสารท าลายของราชการ   
- ร่างหนังสือโต้ตอบ     
- เกษียณหนังสือราชการ    
- บันทึกระบบกลาง อปท. (INFO)   
- ท าบันทึกขออนุมัติ    
- ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ   
- งานเอกสารเกี่ยวกับการจัดการเลือกตั้ง  
- ท าค าสั่งต่างๆ     
- งานจัดเตรียมเอกสารการประชุม   
- บันทึกข้อมูลข่าวสารของทางราชการ   
- ตรวจทานหนังสือราชการ    
- เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ  
- ด าเนินการตามตัวช้ีวัด LPA  
- งานอื่น ๆ ที่ เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย  

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 



-78- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
เจ้าพนักงานป้องกัน 
และบรรเทา 
สาธารณภัย (ปง./ชง.) 

 
1 

   
- ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทา     สา
ธารณภัยซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา ส ารวจ หาข้อมูลและสถิติต่าง ๆ 
วิเคราะห์วิจัย เพื่อวางแผนป้องกันและระงับ
อัคคี ภั ย  และสาธารณภั ยอื่ น  ๆ  การ ให้
ค าแนะน า ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข 
เกี่ยวกับงานป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้ง
ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ  เ ช่น 
อุทกภัย วาตภัย การป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

      
- จัดท าแผนปฏิบตัิการป้องกันอัคคีภัย 
- จัดท าแผนให้ความช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัย 
- จัดท าแผนให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอุกภัย 
- จัดอบรมการป้องกันการเกิดอัคคีภัยเบื้องต้น 
- จัดอบรมให้ความรู้การป้องกันสาธารณภัยแกส่มาชิก อปพร. 
- ระงับอัคคีภัยเมื่อเกิดเหตุที่อยู่อาศัย ไฟไหม้พื้นท่ีทางการ
เกษตรในช่วงฤดูแล้ง จ านวน 16 หมู่บ้าน 
- ออกส ารวจพ้ืนท่ีเสี่ยงท่ีจะเกิดสาธารณภัย 
- ให้ค าปรึกษาแนวทางการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภยั
ทุกประเภท 
- ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้ง โดยการแจกจ่ายน้ า
ตามค าร้องขอใช้น้ าในเขตพื้นท่ีและนอกพ้ืนท่ี 
- ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัย 
- ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัย 
- ให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอัคคภีัย โดยการด าเนินการ
ตามระเบียบกฎหมาย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 



-79- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
     

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานธุรการและงาน
สารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 
ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ 
การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและ
เก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล 
การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 
- จัดท าฎีกาเบิกจา่ยเกี่ยวกับเงินเดอืน/ค่าจ้าง ของส านักปลดั 
- งานบันทึกข้อมูลระบบโรคพิษสนุัขบ้า   
- จัดท าในระบบ eLAAS   
- เบิกจ่ายเงินในส่วนของส านักปลดั  
- ตรวจสอบเอกสารการวางฎีกาเบกิจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบยอดงบประมาณคงเหลือในการเบิกจ่าย  
- งานเกีย่วกับฎีกาน าส่งเงินประกนัสังคม 
- จัดท าบันทึกเพื่อประกอบการเบกิจ่าย   
- รวบรวบเอกสารประกอบการเบกิ-จ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
- ดูแลระบบกล้องวงจรปิดของอบต.    
- ลงบันทึกข้อมูลของอบต.ให้เป็นปัจจุบัน 
- ท าฎีกาเบิกจ่ายเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์         
- ช่วยจัดท าเอกสารในงานกิจกรรมต่างๆ 
- ช่วยประสานงานกับประชาชนในการเบิกจ่ายต่างๆ  
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับงานป้องกันฯ                                                                                                                                 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินของส านกัปลัด   
- จัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงินเดือนของคณะผู้บริหารและสมาชิก ส.อบต 
- จัดท าฎีกาเบิกค่าโทรศัพท์                                                                                                                                                                               
- จัดท าฎีกาเบิกค่าไฟฟ้า   
- งานตัดยอดงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัด  
- การขออนุมัติเบิกเงิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 

 



-80- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
  พัฒนาชุมชน  

 
 
 

1 

 
 
 
-  ปฏิบัติงานช่วยเหลือทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับด้านเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม การศึกษาและสันทนาการ การอนามัย
และสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่น และความ
เจริญด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการและองค์การอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 
- ช่วยรับลงทะเบียนขอใช้สิทธิในการรับเบีย้ผูสู้งอาย ุ
  ผู้พิการ และผู้ป่วยโรคเอดส ์
- ช่วยรับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
- ช่วยรับลงทะเบียนขอรับสิทธิเงินจัดการศพตาม 
ประเพณ ี
- ช่วยงานจ่ายเบี้ยผูสู้งอายุ  
- ช่วยงานจ่ายเบี้ยผู้พิการ 
- ช่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนศนูย์บริการคนพิการ
ต าบลปากช่อง 
  1.โครงการซ่อมแซมบา้นผู้พิการ 
  2.โครงการเยี่ยมบ้านผู้พิการ  
  3.พาคนพิการร่วมงานวันคนพิการสากล 
  4.ของบประมาณเกี่ยวกับคา่วัสดุศูนย์ฯ 
- ช่วยงานสงเคราะห์เกีย่วกับผูสู้งอายุ ผู้พิการ  
- ช่วยงานลงพ้ืนท่ีส ารวจครัวเรือนยากจนตาม
เป้าหมายของ ศจพ.จ.ราชบุร ี
- ช่วยโต้ตอบหนังสือราชการ 
- ช่วยติดต่อประสานงานเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 



-81- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
 ป้องกันและบรรเทา 
 สาธารณภัย   

 
 
 

2 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลือทางการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา  
สาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการ พิจารณาท าความเห็นสรุป
รายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ
การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวม
ตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัย   
อื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกัน
ฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย  

      
 
 
- ช่วยจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกนัอัคคีภัย 
- ช่วยจัดท าแผนให้ความช่วยเหลอืผู้ประสบวาตภัย 
- ช่วยจัดท าแผนให้ความช่วยเหลอืผู้ประสบอุกภัย 
- ช่วยจัดอบรมการป้องกันการเกิดอัคคีภัยเบื้องต้น 
- ช่วยจัดอบรมใหค้วามรู้การป้องกันสาธารณภยัแก่สมาชิก อปพร. 
- ช่วยระงับอัคคีภัยเมื่อเกิดเหตุที่อยู่อาศัย ไฟไหม้พื้นท่ีทางการ
เกษตรในช่วงฤดูแล้ง จ านวน 16 หมู่บ้าน 
- ช่วยออกส ารวจพ้ืนท่ีเสี่ยงท่ีจะเกดิสาธารณภัย 
- ช่วยให้ค าปรึกษาแนวทางการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัย
ทุกประเภท 
- ช่วยใหค้วามช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้ง โดยการแจกจ่ายน้ า
ตามค าร้องขอใช้น้ าในเขตพื้นท่ีและนอกพ้ืนท่ี 
- ช่วยให้ความช่วยเหลือผู้ประสบวาตภัย 
- ช่วยให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอุทกภัย 
- ช่วยให้ความช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัย โดยการด าเนินการ
ตามระเบียบกฎหมาย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

2 

 
 

 



-82- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
- พนักงานขับรถยนต์ 
 

 
 
 

1 

 
 
 
- ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาด
รถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ใน
การใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอื่นใดที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

    
 
 
- ปฏิบัติหน้าท่ีขับรถยนต์ให้กับเจ้าหน้าท่ี รับ-ส่งหนังสือ
ราชการในเขตพื้นที่และนอกพ้ืนท่ี 
   1. เอกสารเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ จ านวน 16 หมู่บ้าน 
   2. เอกสารส่งอ าเภอ - จังหวัด  
- จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการปฏิบัตหิน้าท่ีไว้เป็น
หลักฐาน 
- เช็ดท าความสะอาดล้างรถฯ 
- ตรวจเช็คน้ ามันเครื่อง/เติมน้ ากลัน่ 
- ตรวจเช็คลมยางความดันรถ 
- ตรวจดูแบตเตอรีร่ถฯ 
- ถ่ายน้ ามันเครื่อง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 
 



-83- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
- คนสวน 
 

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า 
สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก หรือ
งานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

    
 
 
- ปฏิบัติงาน เชิญธงชาติขึ้น - ลง ของทุกวัน 
- งานรักษาความสะอาด ก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งฏิกลู 
- จัดเตรยีมสถานท่ีงานรัฐพิธี กิจกรรมต่างๆของอบต. 
- ตกแต่งสถานท่ี เช่น ประดับธงชาติ งานรัฐพิธีต่างๆ 
- ตัดหญ้าบริเวณรอบๆ อบต. 
- รดน้ าต้นไม้และพรวนดิน 
- ตกแต่งสวน ตัดต้นไม้ ไม้ดอก ไมป้ระดับ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-84- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- ภารโรง 
   
 

 
 

1 

 
 
- เปิด-ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณ
อาคารสถานท่ีและทรัพย์สินของทางราชการมิให้
สูญหายหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

    
 
- ปฏิบัติงานเปิด-ปิดส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานท าความสะอาด ก าจดัขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- ท าความสะอาดส านักงาน    
- รับรองผู้มาตดิต่อราชการ    
- จัดเตรยีมอ านวยความสะดวกในการประชุม  
- บริการถ่ายเอกสาร   
- ดูแลความเรียบร้อยทรัพยส์ินของทางราชการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



-85- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- คนงาน 
   
 

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงาน
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ควบคุมการใช้รถยนต์ของส านักปลัด   
- รายงานขอข้อมูลข่าวสาร    
- ติดประกาศประชาสัมพันธ์    
- บันทึกการใช้โทรศัพท ์     
- งานควบคุมรับเอกสาร     
- งานควบคุมส่งเอกสาร     
- งานเบิกจ่ายพัสดสุ านักงาน    
- เดินเอกสารเสนอผู้บริหาร    
- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลขา่วสาร กิจกรรมของอบต.  
- ลงบันทึกข้อมูลของอบต.ให้เป็นปัจจุบัน   
- ดูแลเว็บไซต์ของอบต.     
- งานลงระบบ ITA     
- ท าสั่งเวรรักษาการณ์อบต.    
- ท าค าสั่งเชิญธงชาติ     
- งานควบคุมค าสั่ง     
- งานควบคุมประกาศ     
- คัดแยกประเภทหนังสือให้กองตา่ง                                                                                                                                                                                       
- แจ้งเวียนเอกสาร     
- งานเกี่ยวกับรายงานข้อมูลประจ าเดือนบ าบัดน้ าเสยี 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 
 
 
 

- คนงาน 
 
 
 
 

2 - ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงาน
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- งานเตรียมการส าหรับประชุม อบรม เกี่ยวกับโครงการด้านป้องกันฯ 
- งานร่างโต้ตอบหนังสือและเอกสารงานป้องกัน 
- ท าความเห็นเสนอ เพื่อประกอบการพิจารณาวินัจฉัย สั่งการ ด้านงาน
ป้องกัน ควบคุม และบรรเทาสาธารณภัย 
- จัดท าค าสั่งอยู่เวรของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
- จัดท าค าสั่งปฏิบตัิหน้าที่ของ อปพร. 
- งานท่ีใช้แรงงานทั่วไป 
- งานตามที่ได้รบัมอบหมาย 

- - - 2  



-86- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

ส านักปลัด อบต. 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา 
   
 

 
 

1 

 
 
- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา ตลอดจนบ ารุงรักษาและ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆของเครื่องจักรกลขนาดเบา
ชนิดใดชนิดหนึ่งตามรายละเอียดแนบท้ายมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งนี้  หรืองานอื่นใดที่ เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

    
 
- ขับรถบรรทุกน้ าไปส่งน้ าเพื่อบรรเทาปัญหาภัย
แล้งในพ้ืนท่ี 
- ขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิงระงับเหตุเพลิงไหม้ใน
พื้นที่และสนับสนุนช่วยเหลือกรณเีหตุเพลิงไหม้
พื้นที่ใกล้เคียง 
- ขับรถบรรทุกน้ าฉีดล้างท าความสะอาดถนนหรือ
ท่อระบายน้ า 
- อยู่เวรประจ าส านักงานเพื่อเตรียมรถบรรทุกน้ า
ให้พร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน เชน่ อัคคีภัย 
- งานตรวจเช็ค ซ่อมแซม บ ารุงรักษา รถบรรทุก
น้ าอเนกประสงค์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชา
ได้มอบหมาย 
 
 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



-87- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
- ผู้อ านวยการกองคลัง 
  (นักบริหารงานการคลัง 
  ระดับต้น)  
 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง
มาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร 
และปฏิบั ติ หน้ าที่ อื่ นที่ ต ามที่ ไ ด้ รั บมอบหมา ย 
ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน 
ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการ
คลัง งานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ 
งานธุรการงานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
แนะน าการท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
การคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

 
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของกองคลัง 
ก่อนเสนอปลัด อบต. และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
และได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่ งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม 
มอบหมายงาน ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้ 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ งานธุรการงานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน 
งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้
ค าปรึกษาแนะน าการท าความเห็นและสรุปรายงาน 
ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 



-88- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงท่ีต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
- หัวหน้าฝ่ายการเงิน  
  และบัญช ี
  (นักบริหารงานการคลัง   
  ระดับต้น)  
 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูง
มาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร 
และปฏิบั ติ หน้ าที่ อื่ นที่ ต าม ที่ ไ ด้ รั บมอบหมาย 
ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน 
ตรวจสอบประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการ
คลัง งานการเงินและบัญชีงานการจัดเก็บรายได้ งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ 
งานธุรการงานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
แนะน าการท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการ
เกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน
การคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

                           
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้างของฝ่ายการเงินและบัญชี กอง
คลัง ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองคลัง และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานทางด้าน
บริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงาน
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี
งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการงานการ
จัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล 
งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าการท าความเห็น
และสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็น
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สิน
ที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ป ี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
   (ปก./ชก.) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี
ที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับ 
ปริญญา ซึ่งมีลักษณะงานที่
ป ฏิ บั ติ เ กี่ ย ว กั บ ก า ร เ งิ น 
การงบประมาณ การบัญชี
ทั่ ว ไ ป ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร
การศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การ
วิเคราะห์ฐานะทางการเงิน
แล ะ บั ญ ชี  ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์
ง บ ป ร ะ ม า ณ  ก า ร พั ฒ น า
ระบบงานคลั ง  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงิน
สด บัญชีเงินฝากธนาคารและ 
บั ญ ชี แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท  ก า ร
ตรวจสอบความถูกต้องของ
การลงบัญชีประเภทต่าง ๆ 
แ ล ะ ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อื่ น ที่
เกี่ยวข้อง 
    
 

- การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดต่างๆ 
- การตรวจรบัฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและตดัยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบ
หลักฐานต่างๆ การจัดท าเช็คและรายงานการจดัท าเช็ค ติดต่อประสานให้ผู้ที่มสีิทธิรับเงินมารับเช็คและเก็บ
เอกสารเข้าแฟ้ม พร้อมน ามาลงบญัชีในสมุดเงินสดจ่าย 
- จัดท ารายงานการโอนให้แก่ผุ้มสีทิธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
- จัดท าน าเข้าข้อมูลเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่าเดินทางไปราชการ เงินยืมในระบบ KTB Universl 
Data Entry 
- จัดท ารายงานข้อมูลเงินเดือนจากระบบ KTB Universl Data Entry WWW.Krungthai Corporate 
- จัดท าทะเบียนคุมการโอนเงินใช้จ่ายเงินโดยระบบอเิล็กทรอนิกส ์
- ยื่นภาษีประจ าเดือน ภ.ง.ด 1  ภ.ง.ด 3  ภ.ง.ด 53 
- จัดท ารายการเงินสมทบประกันสังคมบน www ประกันสังคม 
- จัดท ารายการช าระหนีเ้งินกู้ ก.ย.ศ. 
- จัดท าระบบ INFO 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส 
- ตรวจสอบสัญญายืมเงินและจดัท าทะเบียนคุมเงินยืม 
- จัดท ารายงานประจ าเดือน 
- ตั้งหนี้ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- จัดท าระบบ E-Laas 
- ยื่นภาษีประจ าปี (ภ.ง.ด.1 ก ภ.ง.ด.3 ก) 
- จัดท าระบบ E-Plan 
- จัดท ารายงานการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
- ด าเนินการเกี่ยวกับขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- จัดท าการกันเงินไว้เบิกในปีถัดไป 
- การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดมิ) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
   (ปง./ชง.) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วน
ราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา 
การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชี 
ทะเบียนพัสดุ  การ เก็บรักษาใบส าคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทง
จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่อ
อายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ 
หรือสัญญาจ้าง  และปฏิบัติหน้ าที่ อื่นที่
เกี่ยวข้อง     
 

    
- จัดท ารายงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- จัดท ารายงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-bidding 
- บันทึกการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาในทะเบียนรุภัณฑ์ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 
- จัดท าประกาศสอบราคาซื้อหรือจ้างและเอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง 
- การจัดท าทะเบียนพัสดุและครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสพัสดุที่ตัว
ครุภัณฑ์ 
-ตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุงานจ าหน่าย
พัสดุประจ าปี 
- สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
- จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ 
- จัดท าแผนพัสดุ ผด.1,ผด2,ผด5 
- ลงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินในระบบ E-laas 
- จัดท าวัสดุคงเหลือประจ าปี 
- จ าหน่ายครุภณัฑ์ประจ าป ี
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 
 

 
 
 
 



-91- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
- นักวิชาการจัดเก็บ 
  รายได ้
  (ลูกจ้างประจ า) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ
รายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะ
ทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ 
วิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ และรายได้อื่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  การตรวจรับแบบแสดง
รายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษี
และค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดง
รายการ ค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษีให้
เ ห ม า ะ ส ม  รั บ ช า ร ะ เ งิ น  เ ขี ย น
ใบ เสร็ จ รั บ เ งินและลงบัญ ชี  จั ดท า
ทะเบียนและรายการต่าง ๆ เก็บรักษา
หลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อื่น ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือ
เชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการ
เก็บรักษา และน าส่งเงินเป็นต้น และ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

                          
- รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจดัเกบ็ภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
อื่นๆ 
- ส ารวจพ้ืนท่ีเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดเก็บภาษ ี
- จัดท ารายงานเกี่ยวกับการจัดเกบ็ภาษ ี
- จัดท าระบบฐานข้อมลูและบันทกึฐานข้อมูลทะเบยีนทรัพย์สิน 
- วางแผนและด าเนินการสรวจข้อมูลภาคสนาม 
- วางแผนการจัดเก็บรายได้และคา่ธรรมเนียมต่าง ๆ 
- จัดเก็บภาษีต่างๆ และออกใบเสร็จ 
- งานน าส่งรายได้ค่าน้ าประปา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ 
อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุ

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยนักวิชาการ 
   การเงินและบัญช ี
     

 
 
 

1 

- ปฏิบัติงานช่วยเกี่ยวกับงาน
วิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย 
และ เ ส นอแน ะทา ง กา ร
ปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง 
ๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ
รายได้อื่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การตรวจรับ
แบบแสดงรายการค าร้องหรือ
ค าขอของผู้ เสี ยภาษีและ
ค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบ
แสดงรายการ ค าร้อง ค าขอ
ของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม 
รั บ ช า ร ะ เ งิ น  เ ขี ย น
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี 
จัดท าทะเบียนและรายการ
ต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อื่น ๆ ออกหมายเรียก
แ ล ะ ห นั ง สื อ เ ชิ ญ พ บ 
ตรวจสอบและประเมินภาษี
การเก็บรักษา และน าส่งเงิน
เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- ช่วยการจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดต่างๆ 
- ช่วยการตรวจรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตัดยอดเงินงบประมาณ 
ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ การจดัท าเช็คและรายงานการจัดท าเช็ค ตดิต่อประสานใหผู้้ที่มีสิทธริับเงินมารับ
เช็คและเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม พร้อมน ามาลงบญัชีในสมุดเงินสดจา่ย 
- ช่วยจัดท ารายงานการโอนให้แกผุ่้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
- ช่วยจัดท าน าเข้าข้อมูลเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่าเดินทางไปราชการ เงินยมืในระบบ KTB 
Universl Data Entry 
- ช่วยจัดท ารายงานข้อมูลเงินเดือนจากระบบ KTB Universl Data Entry WWW.Krungthai Corporate 
- ช่วยจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงนิใช้จ่ายเงินโดยระบบอิเล็กทรอนกิส์ 
- ช่วยยื่นภาษีประจ าเดือน ภ.ง.ด 1  ภ.ง.ด 3  ภ.ง.ด 53 
- ช่วยจัดท ารายการเงินสมทบประกันสังคมบน www ประกันสังคม 
- ช่วยจัดท ารายการช าระหนี้เงินกู ้ก.ย.ศ. 
- ช่วยจัดท าระบบ INFO 
- ช่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส 
- ช่วยตรวจสอบสญัญายืมเงินและจัดท าทะเบียนคมุเงินยืม 
- ช่วยจัดท ารายงานประจ าเดือน 
- ช่วยตั้งหนี้ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- ช่วยจัดท าระบบ E-Laas 
- ช่วยยื่นภาษีประจ าปี (ภ.ง.ด.1 ก ภ.ง.ด.3 ก) 
- ช่วยจัดท าระบบ E-Plan 
- ช่วยจัดท ารายงานการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
- ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
- ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- ช่วยจัดท าการกันเงินไว้เบิกในปถีัดไป 
- ช่วยการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 



-93- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
 -  ผู้ช่วยนักวิชาการ 
    จัดเก็บรายได ้
   

 
1 

 
- ปฏิบัติงานช่วยเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บ
รายได้  ซึ่ งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ
การศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะ
ทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ วิธีการ
จัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ
รายได้อื่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การ
ตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอ
ของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบ
แสดงรายการ ค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษีให้
เหมาะสม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและ
ลงบัญช ีจัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ เก็บ
รักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อื่น ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญ
พบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา 
และน าส่งเงินเป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 

    
- จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ ใบน าส่งเงิน 
- งานเก็บรักษาหลักฐานการเสยีภาษี ค่าธรรมเนียมตา่งๆ 
และรายได้อื่น 
- งานเร่งรัดภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อื่นค้าง
ช าระ 
- งานออกใบเสร็จค่าน้ าประปา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 
 
 
 
 



-94- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
   ธุรการ 
     

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานธุรการ
และงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์
ในทรัพย์สินของทางราชการ การ
ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ 
การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง 
รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญ
ของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ ยวกับงานบริหารบุคคล การ
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึก
รายงานการประชุม และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

                           
 
 
- ลงทะเบียนหนังสือรับของกองคลัง 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งของกองคลัง 
- โต้ตอบหนังสือราชการกองคลัง 
- ท าบันทึกเข้าอบรมต่างๆ,รายงานผล,เบิกจ่าย 
- ลงข้อมูล/ประกาศงานต่างๆของกองคลังในเว็บไซต ์
- ท าบันทึกข้อความและค าสั่งตา่งๆในกองคลัง 
- เก็บรวบรวมเอกสารของกองคลงั 
- ติดต่อประสานงานเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 

 



-95- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ 

อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุ

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
   การเงินและบัญช ี
     

 
 
 

1 

- ปฏิบัติงานช่วยเกี่ยวกับงาน
วิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิ เคราะห์  วิจัย 
และ เ ส นอแน ะทา ง กา ร
ปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง 
ๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ
รายได้อื่นขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การตรวจรับ
แบบแสดงรายการค าร้องหรือ
ค าขอของผู้ เสี ยภาษีและ
ค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบ
แสดงรายการ ค าร้อง ค าขอ
ของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม 
รั บ ช า ร ะ เ งิ น  เ ขี ย น
ใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี 
จัดท าทะเบียนและรายการ
ต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษี ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อื่น ๆ ออกหมายเรียก
แ ล ะ ห นั ง สื อ เ ชิ ญ พ บ 
ตรวจสอบและประเมินภาษี
การเก็บรักษา และน าส่งเงิน
เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

- ช่วยการจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งจัดท ารายละเอียดต่างๆ 
- ช่วยการตรวจรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและตัดยอดเงินงบประมาณ 
ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ การจดัท าเช็คและรายงานการจัดท าเช็ค ตดิต่อประสานใหผู้้ที่มีสิทธริับเงินมารับ
เช็คและเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม พร้อมน ามาลงบญัชีในสมุดเงินสดจา่ย 
- ช่วยจัดท ารายงานการโอนให้แกผุ่้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ 
- ช่วยจัดท าน าเข้าข้อมูลเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าเช่าบ้าน ค่าเดินทางไปราชการ เงินยมืในระบบ KTB 
Universl Data Entry 
- ช่วยจัดท ารายงานข้อมูลเงินเดือนจากระบบ KTB Universl Data Entry WWW.Krungthai Corporate 
- ช่วยจัดท าทะเบียนคุมการโอนเงนิใช้จ่ายเงินโดยระบบอิเล็กทรอนกิส ์
- ช่วยยื่นภาษีประจ าเดือน ภ.ง.ด 1  ภ.ง.ด 3  ภ.ง.ด 53 
- ช่วยจัดท ารายการเงินสมทบประกันสังคมบน www ประกันสังคม 
- ช่วยจัดท ารายการช าระหนี้เงินกู ้ก.ย.ศ. 
- ช่วยจัดท าระบบ INFO 
- ช่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาส 
- ช่วยตรวจสอบสญัญายืมเงินและจัดท าทะเบียนคมุเงินยืม 
- ช่วยจัดท ารายงานประจ าเดือน 
- ช่วยตั้งหนี้ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
- ช่วยจัดท าระบบ E-Laas 
- ช่วยยื่นภาษีประจ าปี (ภ.ง.ด.1 ก ภ.ง.ด.3 ก) 
- ช่วยจัดท าระบบ E-Plan 
- ช่วยจัดท ารายงานการโอนเงินในระบบ Krungthai Corporate 
- ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
- ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- ช่วยจัดท าการกันเงินไว้เบิกในปถีัดไป 
- ช่วยการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 



-96- 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ป ี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
   
   

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยทางการพัสดุทั่วไปของ
ส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะ งานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย 
กา ร เ ก็ บ รั กษา  กา รซ่ อมแซมและ
บ ารุงรักษา การท าบัญชี ทะเบียนพัสดุ 
การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและ
เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่าย
พัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุ
สัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ 
หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง     
 

    
 
 
- จัดเก็บและดูแลทะเบียนทรัพย์สิน เอกสารและข้อมูลต่างๆ 
- ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
- คุมเบิกวัสดุส านักงานในกองคลัง 
- คุมเงินประกันสัญญา 
- เบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
- ลงทะเบียนคุมน้ ามันเช้ือเพลิง 
- ท าประกาศเกณฑ์น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
- ต่อภาษีรถส่วนกลางของ อบต.ทุกคัน 
- คุมทะเบียนใช้รถส่วนกลางกองคลัง แบบ2,3,4,5,6 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



-97- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
   จัดเก็บรายได้  
   

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่
ป ฏิ บั ติ  เ กี่ ย ว กั บ ก า ร จั ด เ ก็ บ ภ า ษี อ า ก ร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดง
รายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและ
ค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน 
และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บ
รายได้ และรายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐาน
การเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ 
ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษี การด าเนินคดีผู้ค้าง
ช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ 
ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และ
น าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

    
 
 
- งานเก็บรักษาหลักฐานการขอใช้น้ าประปา ยกเลิกขอใช้
น้ าประปา 
- งานตรวจเช็คติดตั้งมาตรน้ า  
- งานตัดมาตรวัดน้ า 
- งานจดมาตรวดน้ า 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 

 
 
 
 

 



-98- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
-  พนักงานจดมาตรวัดน้ า  
     

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตร
วัดน้ าและค านวณปริมาตรน้ าจากมาตร
วัดน้ าของผู้ ใ ช้น้ า  หรืองานอื่น ใดที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง  และ ปฏิ บั ติ หน้ า ที่ อื่ นที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 
 
 
- งานจัดเก็บท าค่าน้ าประปา  
- งานเร่งรัดค้างช าระคา่น้ าประปา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองคลัง 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานจดมาตรวัดน้ า  
     

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจดเลขมาตร
วัดน้ าและค านวณปริมาตรน้ าจากมาตร
วัดน้ าของผู้ ใ ช้น้ า  หรืองานอื่น ใดที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง  และปฏิ บั ติ หน้ า ที่ อื่ นที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 
 
- งานจัดเก็บท าค่าน้ าประปา  
- งานเร่งรัดค้างช าระคา่น้ าประปา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 
 
 

 
 
 
 



-99- 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
- ผู้อ านวยการกองช่าง    
  (นักบริหารงานช่าง  
  ระดับต้น) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ท่ีมีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงานตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและ
งานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ใน
ฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานท่ีเป็นกองหรือส่วน 
หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วนหัวหน้าหน่วยงานที่
สูงกว่ากอง หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงาน
ด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่าง
สาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่าง
ส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงาน
ช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น 
นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซึ่ง
ต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้
ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

    
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้างของกองช่าง ก่อนเสนอปลัด 
อบต. และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน 
หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่ วนหัวหน้า
หน่วยงานที่สูงกว่ากอง หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้
ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่าง
โยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งาน
สวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่าง
รังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ 
งาน ช่าง เครื่ อ งยนต์  งาน ช่าง เครื่ อ งกล  เป็นต้ น 
นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซึ่ง
ต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มี
ความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรม
และสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 



-100- 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
- หัวหน้าฝ่ายแบบแผน
และก่อสร้าง 
  (นักบริหารงานช่าง 
  ระดับต้น) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งานตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานหัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน 
หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วนหัวหน้าหน่วยงาน
ที่สูงกว่ากอง หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและ
ตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้าน
ไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่าง
ก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ 
งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่าง
เครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบ
และควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงาน
ก่อสร้างต่างๆ ซึ่งต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มีลักษณะที่
จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการ
ทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 

    
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปญัหา
ข้อขัดขอ้งในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้างของฝ่ายแบบแผนและก่อสรา้ง
กองช่าง ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองช่าง และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงาน
ทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกองหรือสว่น หัวหน้าหน่วยงาน
เทียบเท่ากองหรือส่วนหัวหน้าหนว่ยงานท่ีสูงกว่ากอง 
หรือหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งมลีักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานดา้น
ช่างต่างๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่าง
สาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่าง
ส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิค
งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็น
ต้น นอกจากน้ันยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุม
งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ 
ซึ่งต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มลีักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มี
ความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรม
และสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหนา้ที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 



-101- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ป ี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
  (ปง./ชง.) 

  

 
1 

 
- ปฏิบัติ งานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ 
บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการ
เกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ 
การด า เนินการ เกี่ ยวกับพัสดุ  ครุ ภัณฑ์  การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษา
เอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการ
เกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจด
บันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
- ลงทะเบียนหนังสือรับ 
- ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
- เกษียณหนังสือรับ 
- ร่างจัดท าหนังสือราชการในส่วนกองช่าง 
- เก็บหนังสือราชการที่ปฏิบตัิงานแล้วเสร็จของงานกองช่าง 
- จัดท าเอกสารฎีการเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
- จัดท าแผนรายงานแผนการจัดหาพัสดุประจ าป ี
- จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน รายไตรมาส 
- จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ EGP 
- จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-lass 
- จัดท า บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานกองช่าง 
- ควบคุม จัดท าการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานของกองช่าง 
- จัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- จัดท าเอกสารการควบคุมภายในของกองช่าง 
- จัดท าเอกสารประกอบการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ  
- ส ารวจ จัดเกบ็ข้อมูลทั่วไปในระบบคอมพิวเตอรเ์กี่ยวกับงาน
กองช่าง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 

 

 
 
 
 
 



-102- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
-  นายช่างโยธา  
   (ปง./ชง.) 

  

 
2 

 
- ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่าง
ส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ 
และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบ
ด้านช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา 
การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การ
วางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา 
การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่
เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

    
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมงานก่อสร้าง 
- งานถอดแบบ ส ารวจปรมิาณวสัดุ เพื่อประมาณราคาก่อสร้าง 
- งานตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกีย่วกับงานถนน ล าห้วย ท่ีสาธารณะ
ประโยชน ์
- งานก าหนดราคากลาง 
- งานบันทึกข้อมูลของถนน โครงสร้างพื้นฐาน  
- งานให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกบัการก่อสรา้ง 
- งานดูแล ตรวจสอบรถยนต/์บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ 
- งานตรวจสอบ ซ่อมแซมบ ารุงรักษาถนน  
- งานส ารวจพ้ืนท่ีและสิ่งก่อสร้าง 
- งานออกแบบและเขียนแบบโครงการก่อสร้างต่างๆ  
- งานจัดท าแผนที่ แผนผังแบบแปลน 
- งานตรวจสอบโครงสรา้งพื้นฐานประจ าปี เพื่อปรับปรุงข้อมูล 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-103- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  

 

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลือทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งาน
ช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และ
งานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้าง
ยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา  การ
ค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้าง
ด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้าน
ช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่
เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

    
 
 
- ช่วยงานประเมินราคา 
- ช่วยงานควบคุมงานก่อสร้าง 
- ช่วยงานถอดแบบ ส ารวจปริมาณวัสดุ เพื่อประมาณ
ราคาก่อสร้าง 
- ช่วยงานตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับงานถนน ล า
ห้วย ท่ีสาธารณะประโยชน์ 
- ช่วยงานก าหนดราคากลาง 
- ช่วยงานบันทึกข้อมูลของถนน โครงสร้างพื้นฐาน  
- ช่วยงานให้ค าแนะน า ปรึกษาเกีย่วกับการก่อสร้าง 
- ช่วยงานดูแล ตรวจสอบรถยนต/์บันทึกการใช้รถ/
รายงานผลการใช้รถ 
- ช่วยงานตรวจสอบ ซ่อมแซมบ ารุงรักษาถนน  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-104- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดมิ) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
  ธุรการ 

 

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานธุรการและ
งานสารบรรณ ซึ่ งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก 
ย่ อ เ รื่ อ ง  ต รวจทานหนั งสื อ  กา ร
ด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ ใน
ทรั พ ย์ สิ น ข อ งท า ง ร า ชก า ร  ก า ร
ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการ
และเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงาน
บริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบันทึกรายงานการ
ประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
- ช่วยลงทะเบียนหนังสือรับ 
- ช่วยลงทะเบียนหนังสือส่ง 
- ช่วยเกษียณหนังสือรับ 
- ช่วยร่างจัดท าหนังสือราชการในส่วนกองช่าง 
- ช่วยเก็บหนังสือราชการที่ปฏิบตังิานแล้วเสร็จของงานกองช่าง 
- ช่วยจัดท าเอกสารฎีการเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
- ช่วยจัดท าแผนรายงานแผนการจัดหาพัสดุประจ าป ี
- ช่วยจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน รายไตรมาส 
- ช่วยจัดท าเอกสารการจัดซื้อจดัจา้ง ในระบบ EGP 
- ช่วยจัดท าเอกสารการจัดซื้อจดัจา้งในระบบ E-lass 
- ช่วยจัดท า บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานกองช่าง 
- ช่วยควบคุม จัดท าการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานของกองช่าง 
- ช่วยจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- ช่วยจัดท าเอกสารการควบคุมภายในของกองช่าง 
- ช่วยจัดท าเอกสารประกอบการตรวจประเมินประสิทธิภาพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
- ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่างๆ  
- ช่วยส ารวจ จัดเก็บข้อมลูทั่วไปในระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับงาน
กองช่าง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 



-105- 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยนายช่าง 
เขียนแบบ 

 

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลือทางช่างเขียนแบบ ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเขียนแบบและคัดลอกแบบ 
แปลนของทางอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้าง
อื่นๆ เขียนแผนที่ต่างๆ เช่น แผนที่แสดงเส้นทาง 
แนวทาง หรือภูมิประเทศ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ช่วยงานส ารวจพ้ืนท่ีและสิ่งก่อสร้าง 
- ช่วยงานออกแบบและเขียนแบบโครงการก่อสร้าง
ต่างๆ  
- ช่วยงานจัดท าแผนที่ แผนผังแบบแปลน 
- ช่วยงานตรวจสอบโครงสร้างพื้นฐานประจ าปี เพื่อ
ปรับปรุงข้อมูล 
- ช่วยติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



-106- 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 

 

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลือทางช่างไฟฟ้า ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม 
ประกอบ  ดั ดแปลง  ติ ดตั้ ง  แล ะบ า รุ ง รั กษา 
เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 
ค านวณราคาและประมาณราคาในการด าเนินงาน
ดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ เครื่องใช้ 
และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 

    
 
 
- ส ารวจข้อมูล จัดท าแผนที่  แผนผังไฟส่องสว่าง
สาธารณะ และระบบเสียงตามสายภายในต าบล 
- ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซมไฟส่องสว่าง
สาธารณะ 
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับงาน
ไฟส่องสว่าง 
- งานทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจสอบการเบิก จ่ายวัสดุไฟฟ้า 
- งานจัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบและ
ซ่อมแซมไฟส่องสว่าง 
- งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาค 
- งานดูแล ตรวจสอบรถบรรทุกไฮดรอลิก (รถกระเช้า) /
บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ 
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 

 
 
 
 



-107- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
  ประปา  
     

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานการประปา ซึ่งมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการผลิต การติดตั้ง การจ าหน่าย
น้ าประปา รวมทั้งการจัดเตรียมน้ าสะอาดบริการ
ประชาชน และน้ า ส ารองเพื่อการดับเพลิง และการ
ด าเนินการต่าง ๆ ในยามที่จ าเป็น ตลอดจนการ
ควบคุมงบประมาณรายได้  รายจ่าย พัสดุ  และ
ทรัพย์สินต่าง ๆ การวางแผน การซ่อมแซม การ
บ ารุงรักษา การแก้ไขปัญหา และข้อบกพร่องต่าง ๆ 
ของการประปา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง  

   
 
 
 
 

    
 
 
- ส ารวจ จัดเก็บข้อมูล จัดท าแผนผังแนวท่อประปา 
ระบบประปา มิเตอร์ไฟประปาภายในต าบลปากช่อง 
- ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซมประปาที่ช ารุด
ภายในต าบลปากช่อง 
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับ
งานซ่อมแซมประปา 
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบประปาของหอถัง
ประปาภายในต าบล 
- งานทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจสอบการเบิก จ่ายวัสดุ
ประปา 
- งานจัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบและ
ซ่อมแซมประปา 
- งานติดต่อประสานงานเกี่ยวกับเรื่องประปา ระบบ
ประปา หอถังประปา 
- งานดูแล ตรวจสอบรถยนต/์บันทึกการใช้รถ/
รายงานผลการใช้รถ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 
 
 
 

 
 



-108- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ป ี 2567 2568 2569 

กองช่าง 
พนักงานจ้างทั่วไป 
-  คนงาน 
     

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงาน
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ช่วยส ารวจแผนที่ การวางผังเมือง การควบคุมทางผังเมือง 
- ช่วยงานรับค าร้อง ตรวจสอบเอกสารแบบแปลนการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคมุอาคาร ฯ 
- ช่วยงานตรวจสอบพื้นที่การขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ 
- ช่วยงานเอกสารการอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ 
- ช่วยงานขออนุญาตตาม พ.ร.บ.ขดุดิน ถมดิน ฯ 
- ช่วยงานการขออนุญาตประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
- ช่วยงานการตรวจสอบออกเอกสารรับรองสิ่งปลูกสร้างในเขตพื้นท่ีต าบล 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 

-  คนงาน 1 - ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงาน
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ช่วยส ารวจข้อมูล จัดท าแผนที่ แผนผังไฟส่องสว่างสาธารณะ และระบบเสียงตามสายภายในต าบล 
- ช่วยตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ซอ่มแซมไฟส่องสว่างสาธารณะ 
- ช่วยงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครือ่งมือเครื่องใช้เกี่ยวกับงานไฟส่องสว่าง 
- ช่วยงานทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจสอบการเบิก จ่ายวัสดุไฟฟ้า 
- ช่วยงานจัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบและซ่อมแซมไฟสอ่งสว่าง 
- ช่วยงานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- ช่วยงานดูแล ตรวจสอบรถบรรทุกไฮดรอลิก (รถกระเช้า) /บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

- - - 1  

-  คนงาน 2 - ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงาน
ทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ช่วยส ารวจ จัดเก็บข้อมลู จดัท าแผนผังแนวท่อประปา ระบบประปา มเิตอรไ์ฟประปาภายในต าบลปากช่อง 
- ช่วยตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ซอ่มแซมประปาที่ช ารุดภายในต าบลปากช่อง 
- ช่วยงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครือ่งมือเครื่องใช้เกี่ยวกับงานซ่อมแซมประปา 
- ช่วยงานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบประปาของหอถังประปาภายในต าบล 
- ช่วยงานทะเบียนคุมพัสดุ ตรวจสอบการเบิก จ่ายวัสดุประปา 
- ช่วยงานจัดท าเอกสารรายงานผลการตรวจสอบและซ่อมแซมประปา 
- ช่วยงานติดต่อประสานงานเกี่ยวกับเรื่องประปา ระบบประปา หอถังประปา 
- ช่วยงานดูแล ตรวจสอบรถยนต/์บันทึกการใช้รถ/รายงานผลการใช้รถ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

- - - 2  

 
 



-109- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ  
- ผู้อ านวยการกองการ    
  ศึกษาฯ 
  (นักบริหารงานการ   
  ศึกษา ระดับต้น) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานในกองส านัก
การศึกษาหรือในส่วนราชการอื่นที่ กฎหมายก าหนดส าหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษาการพัฒนางานวิชาการ
และระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การ
บริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ การ
ประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 
ตลอดจนการพัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริม
ท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาใน
ฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ
ทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่ง
หัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการกองการศึกษา รอง
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา และผู้อ านวยการส านัก
การศึกษา 

 
- ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัต ิง านต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ก่อนเสนอ ปลัด 
อบต. และปฏิบัติหน้าที่อื ่นที่เกี ่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย ปฏิบัติงานในกองส านักการศึกษาหรือ
ในส่วนราชการอื ่นที ่ กฎหมายก าหนดส าหร ับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี ่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษาการ
พัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล 
ก า ร บ ร ิห า ร ก า ร เ ง ิน แ ล ะ งบ ป ร ะ ม า ณ  ก า ร
ประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา กิจกรรมเด็กและ
เ ย า ว ช น  ก า ร ส ่ง เ ส ร ิม ท า น ุบ า ร ุง ศ า ส น า 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา
ในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วน
ราชการทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ ่น ในต าแหน่งห ัวหน ้ากอง ห ัวหน้าฝ ่าย 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา รองผู้อ านวยการส านัก
การศึกษา และผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม หมายเหตุ 

ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศกึษาฯ  
- หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
  การศึกษา 
  (นักบริหารงาน 
  การศึกษา ระดับต้น) 

 
1 

 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่ง
ราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่ง
มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานในกอง
ส านักการศึกษาหรือในส่วนราชการอื่นที่ กฎหมายก าหนด
ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษาการพัฒนางาน
วิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา 
การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ 
การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน 
การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครอง
บังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้า
ส่วนราชการทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ในต าแหน่งหัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการกอง
การศึ กษา  รองผู้ อ านวยการส านั กก ารศึ กษา  และ
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

 
ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ต าบล และพนักงานจ้างของฝ่ายบริหารการศึกษา 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ก่อนเสนอ   
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
ปฏิบัติ งานในกองส านักการศึกษาหรือในส่วน
ราชการอื่นที่  กฎหมายก าหนดส าหรับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษาการพัฒนางาน
วิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพ
การศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงิน
และงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ 
ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการ
พัฒนา กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุ
บ า รุ ง ศ า ส น า  ข น บ ธ ร ร ม เ นี ย ม ป ร ะ เ พ ณี  
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็น
ผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่งหัวหน้ากอง 
หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการกองการศึกษา รอง
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา และผู้อ านวยการส านัก
การศึกษา 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ป ี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ  
- นักวิชาการ
ศึกษา  
(ปก./ชก.) 

 

 
1 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ เพื่อการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การ
สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ ในความ
รับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และ
การพัฒนาหนังสือและแบบเรียน  การวางแผน
การศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท า
มาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจนการให้หรือจัดบริการ
ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกับ
การศึกษาและส่ง เสริมการวิ จัยการศึกษา  การ
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์
ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล 
ด าเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่าง  ๆ ในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะ
การปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ  
ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ฝึกอบรมและ
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัด 
นอกจาก น้ัน  ยั งท าหน้า ท่ีจัดท าแผนและระบบ
สารสนเทศ งานการเจ้าหน้าท่ี งานการศึกษาปฐมวัย
และการศึกษาขั้นพื้นฐาน งานบริหารโรงเรียน งาน
บริหารวิชาการ งานการศึกษานอกระบบและตาม
อัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา 
ศิลปะและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

- จัดท ามาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยและก าหนดค่าเป้าหมายตามมาตรฐานสถานพัฒนา
เด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
- จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
- โครงการวันเด็กแห่งชาติ 
- โครงการพัฒนาศักยภาพครู 
- ประสานงานโครงการเงินอุดหนุนโรงเรียน โครงการกีฬากลุ่มโรงเรียนเด็กและเยาวชน 
- นิเทศติดตามการเรียนการสอน 
- เตรียมความพร้อมในการประเมิน สมศ. 
- ประสานงานการประเมินผลการปฎิบัติงานและเลื่อนขั้นครู 
- ติดตาม ดูแลมาตรฐานการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดท าโครงการแข่งขันกีฬา อบต.ปากช่องคัพ 
- จัดท าโครงการฟุตซอล 
- จัดท าโครงการซ้ือวัสดุอุปกรณ์กีฬาให้หมู่บ้านในต าบลปากช่อง 
- จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ยื่นภาษีออนไลน์อาหารกลางวันของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ท้ัง 4 แห่ง 
- พิมพ์หนังสือราชการ 
-ประสานงานโครงการเงินอุดหนุนโรงเรียน โครงการอาหารกลางวันให้กับโรงเรียนสพฐ.ในต าบลปากช่อง 
- โครงการสภาเด็กและเยาวชนต าบลปากช่อง 
- โครงการจัดงานสักการะพระบรมราชานุสาวรีย์ รัชกาลท่ี 5 
สืบสานประเพณีของดีจอมบึง 
- รายงานศพด. 1 
- รายงานศพด. 2 
- รายงานศพด.3 
- รายงานศพด.4 
- ประสานโครงการอุดหนุนอาหารเสริม(นม)กับโรงเรียนสพฐ.ในต าบลปากช่องและผู้รับเหมา
ประกอบการอาหารเสริม(นม) 
- ตรวจทานหนังสือราชการ 
- จัดเก็บหนังสือราชการ 
- งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ 
-  ผู้อ านวยการศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
       

 
4 

 
- มีหน้ าที่และความรับผิดชอบในการบังคับบัญชา
ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ
และความเป็นผู้น าทางวิชาการ บริหารจัดการศูนย์พัฒนา
เด้กเล็ก บริหารการเปลี่ ยนแปลงเ ชิงกลยุทธ์  และ
นวัตกรรมบริหารงานชุมชน และเครือข่าย รวมทั้งพัฒนา
ตนเองและวิชา ชีพ และปฏิบัติ งานอื่นตามที่ ได้ รับ
มอบหมาย 

 
- มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการบังคับบัญชาข้าราชการหรือ
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ และปฏิบตัิราชการเกี่ยวกับการ
บริหารวิชาการและความเป็นผู้น าทางวิชาการ บริหารจดัการศูนย์
พัฒนาเด้กเล็ก บริหารการเปลี่ยนแปลงเชิงกลยุทธ์ และนวตักรรม
บริหารงานชุมชน และเครือข่าย รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 
 
 

 
- 

 
- 

 
- 

 
4 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม หมายเหตุ 
ต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
   ธุรการ 
       

 
 
 

1 

 
 
 
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่ง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารสิทธิ์ ในทรัพย์ สินของทางราชการ การ
ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือ
เปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล 
การรวบรวมข้อมูลหรือจัด เตรียม เอกสาร  การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
 
- ลงทะเบียนหนังสือรับ 
- บันทึกข้อมูลลงระบบ LEC 
- บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ 
- ร่างหนังสือ 
- พิมพ์หนังสือราชการ 
- ส่งหนังสือราชการ 
- เกษียนหนังสือราชการ 
- จัดท าบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท้ัง 4 แห่ง 
- จัดท า TOR โครงการต่างๆ 
- คุมเบิกวัสดสุ านักงานในกองการศึกษา 
- ท าบันทึกเข้าอบรมต่าง ๆ,รายงานผล, เบิกจ่าย 
- จัดท าฎีกา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 
 
 
 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ป ี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ 
ศพด.บ้านหนองชะนาง  

-  ครู  
 
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบหลักใน
การจัดการเรียนรู้ ส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาผู้ เรียน รวมทั้ง
พัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

- รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบื้องต้น 
- จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู ้
- การพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจดัประสบการณ์ 
- ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก น้ าหนัก/
ส่วนสูง 
- ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การลา้งหน้า การแปรงฟัน การ
ได้รับวัคซีน 
- จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ นั่งสมาธิ ออกก าลังกาย 
- การอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พึง
ประสงค ์
- ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภยั 
- การท าความสะอาดห้องเรยีน หอ้งน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้ส่วนตัวเด็ก
ประจ าวัน 
- บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ต่อภาคเรยีน 
- ดูแลงานด้านพัฒนาการปฐมวัย ต่อเดือน/ต่อภาคเรียน 
- จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และ
บุคคลในชุมชน 
- งานวิชาการของสถานศึกษา 
- ท านุบ ารุง ส่งเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรยีนรู้ และภูมปิัญญาท้องถิ่น 
- งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน 
- งานศึกษาวิจัยและประเมินพัฒนาการของผู้เรยีนเพื่อน ามาพัฒนาการเรยีน
การสอน การจดัประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มปีระสิทธิภาพมากขึ้น 
- การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ด้านคณุธรรม จรยิธรรม และประเพณี 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 
- 

 
 
 

1 

 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 
 
 
 

1 - ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบหลักใน
การจัดการเรียนรู้ ส่งเสริมและสนับสนุนการ
จัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียน เตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - - 1  

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
-  ผู้ดูแลเด็ก 

 
 
 

2 - ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย 
ประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3-5 ปี) ให้มี
ความรู้  ความประพฤติและความพร้อม
ทางด้ านร่ างกาย  จิต ใจ อารมณ์  และ
สติปัญญา เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับ
การศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป อบรม
เลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุ 3-5 
ปี) แทนบิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 
ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่
อื่นตามที่ผุ้บังคับบัญชามอบหมาย 

- - - 2  

 
 



-115- 
 

แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ 
ศพด.อบต.ปากช่อง 

-  ครู  
 
 
 
 

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการ
จัดการเรียนรู้ ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการ
เรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งพัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

- รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบื้องต้น 
- จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู ้
- การพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจดัประสบการณ ์
- ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก 
น้ าหนัก/ส่วนสูง 
- ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การลา้งหน้า การแปรงฟัน 
การไดร้ับวัคซีน 
- จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ นั่งสมาธิ ออกก าลังกาย 
- การอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่
พึงประสงค ์
- ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภยั 
- การท าความสะอาดห้องเรยีน หอ้งน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้ส่วนตัว
เด็กประจ าวัน 
- บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ต่อภาคเรยีน 
- ดูแลงานด้านพัฒนาการปฐมวัย ต่อเดือน/ต่อภาคเรียน 
- จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง 
และบุคคลในชุมชน 
- งานวิชาการของสถานศึกษา 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมปิัญญาท้องถิ่น 
- งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรยีน 
- งานศึกษาวจิัยและประเมินพัฒนาการของผู้เรยีนเพื่อน ามา
พัฒนาการเรียนการสอน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ ให้มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
- การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ด้านคณุธรรม จรยิธรรม และ
ประเพณ ี
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
-  ผู้ดูแลเด็ก 
 
 
 
 
 

2 - ปฏิบัติหน้ าที่การอบรมเลี้ ยงดู เด็กก่อนวัย 
ประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3-5 ปี) ให้มีความรู้ 
ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย 
จิตใจ อารมณ์ และสติปัญญา เพื่อเตรียมความ
พร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับประถมศึกษา
ต่อไป อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุ 
3-5 ปี) แทนบิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 
ปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ผุ้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- - - 2  

พนักงานจ้างทั่วไป 
-  ผู้ดูแลเด็ก 

 
 
 

1 - ปฏิบัติหน้ าที่การอบรมเลี้ ยงดู เด็กก่อนวัย 
ประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3-5 ปี) ให้มีความรู้ 
ความประพฤติและความพร้อมทางด้านร่างกาย 
จิตใจ อารมณ์ และสติปัญญา เพื่อเตรียมความ
พร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาในระดับประถมศึกษา
ต่อไป อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา (อายุ 
3-5 ปี) แทนบิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 
ปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่น
ตามที่ผุ้บังคับบัญชามอบหมาย 

- - - 1  

 



-116- 
แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 
ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 

รวม 
หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ 
ศพด.บ้านพุแค 

-  ครู  
 

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบหลักใน
การจัดการเรียนรู้ ส่งเสริมและสนับสนุน
การจัดการ เรี ยนรู้ เพื่ อพัฒนาผู้ เ รี ยน 
รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้ 
- อบรมสั่งสอนนักเรียน 
- ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- พัฒนาเด็กปฐมวัย 
- รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบื้องต้น 
- จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ นั่งสมาธิ เคลื่อนไหวและ
จังหวะ 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจัดประสบการณ์ 
- ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก น้ าหนัก/ส่วนสูง 
 - ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การล้างหน้า การแปรงฟัน วัคซีน 
- บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3เดือน/ต่อภาคเรียน 
- ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภัย 
- การท าความสะอาดห้องเรียน ห้องน้ า อาคารสถานที ่ ของใช้ส่วนตัวเด็ก
ประจ าวัน 
- บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3เดือน/ต่อภาคเรียน 
- จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคล
ในชุมชน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
-  ผู้ดูแลเด็ก 

1 - ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย 
ประถมศึกษา (อายุระหว่าง 3-5 ปี) ให้มี
ความรู้ ความประพฤติและความพร้อม
ทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และ
สติปัญญา เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเข้า
รับการศึกษาในระดับประถมศึกษาต่อไป 
อบรมเลี้ยงดู เด็กก่อนวัยประถมศึกษา 
(อายุ  3-5 ปี )  แทนบิดามารดา หรือ
ผู้ปกครองของเด็ก ปฏิบัติงานอื่นใดที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผุ้
บังคับบัญชามอบหมาย 

- - - 1  
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 

 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ป ี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

กองการศึกษาฯ 
ศพด.บ้านหนองตาเนิด 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีคณุวุฒิ) 
- ผู้ช่วยครูผู้ช่วย 

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบหลักในการจัดการเรียนรู้ 
ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม พัฒนาตนเองและ
วิชาชีพ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- จัดกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู ้
- อบรมสั่งสอนนักเรียน 
- ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- พัฒนาเด็กปฐมวัย 
- รับเด็กตอนเช้าจากผู้ปกครอง คัดกรองตรวจสุขภาพเบื้องต้น 
- จัดกิจกรรมหน้าเสาธง เคารพธงชาติ สวดมนต์ นั่งสมาธิ 
เคลื่อนไหวและจังหวะ 
- จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ผ่าน 6 กิจกรรมตามแผนจดั
ประสบการณ ์
- ดูแลงานด้านภาวะโภชนาการอาหารกลางวัน นมส าหรับเด็ก 
น้ าหนัก/ส่วนสูง 
 - ดูแลงานด้านป้องกันโรค สุขภาพอนามัย การล้างหน้า การ
แปรงฟัน วัคซีน 
- บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3
เดือน/ต่อภาคเรียน 
- ส่งเด็กกลับบ้านถึงมือผู้ปกครองด้วยความปลอดภยั 
- การท าความสะอาดห้องเรยีน หอ้งน้ า อาคารสถานท่ี ของใช้
ส่วนตัวเด็กประจ าวัน 
- บันทึกพฤติกรรมเด็กรายบุคคลประจ าวัน/ต่อเดือน/ทุก3
เดือน/ต่อภาคเรียน 
- จัดกิจกรรมเยี่ยมบ้านเด็ก การประสานความร่วมมือกับ
ผู้ปกครอง และบคุคลในชุมชน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
(ผู้มีทักษะ) 
-  ผู้ดูแลเด็ก 

 
 

1 - ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย ประถมศึกษา 
(อายุระหว่าง 3-5 ปี) ให้มีความรู้ ความประพฤติและความ
พร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสติปัญญา เพื่อ
เ ต รี ยมความพร้ อมที่ จ ะ เ ข้ า รั บการศึ กษา ในระดั บ
ประถมศึกษาต่อไป อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา 
(อายุ 3-5 ปี) แทนบิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 
ปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผุ้
บังคับบัญชามอบหมาย 
 

- - - 1  

พนักงานจ้างทั่วไป 
-  ผู้ดูแลเด็ก 

 
 
 

1 - ปฏิบัติหน้าที่การอบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัย ประถมศึกษา 
(อายุระหว่าง 3-5 ปี) ให้มีความรู้ ความประพฤติและความ
พร้อมทางด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสติปัญญา เพื่อ
เ ต รี ยมความพร้ อมที่ จ ะ เ ข้ า รั บการศึ กษา ในระดั บ
ประถมศึกษาต่อไป อบรมเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษา 
(อายุ 3-5 ปี) แทนบิดามารดา หรือผู้ปกครองของเด็ก 
ปฏิบัติงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ผุ้
บังคับบัญชามอบหมาย 

- - - 1  
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แบบวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  อ าเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
 

ส่วนราชการ/ อัตรา มาตรฐานปริมาณงาน / ปริมาณงานจริงที่ต้องท า / อัตราก าลังที่ต้องการเพิ่ม/ลด 
รวม 

หมาย
เหต ุต าแหน่ง (เดิม) ต าแหน่ง / ปี ต าแหน่ง / ปี 2567 2568 2569 

หน่วยงาน 
ตรวจสอบภายใน 

-  นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 
(ปก./ชก.) 
       

 
 

1 

 
 
- ปฏิบัติงานของ หน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ 
บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการ
บัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การ
เบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด 
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นที่ เกี่ ยวข้อง สายงานนี้คลุมถึ งต าแหน่งต่ างๆ ที่
ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้
จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของ 
ผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบ
การด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วน
ราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่  เกี่ยวข้อง
เพื่อให้ถูกต้องตามกฏหมายและระเบียบของทางราชการ 
ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และ นโยบายของส่วน
ราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การ
ประเมินประสิทธิภาพระบบการ ควบคุมภายใน และ
เทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนว
ทางการตรวจสอบ มาตรการการ ควบคุมภายใน และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 
- งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
- งานการตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน 
การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท 
- การตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี 
- งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยส์ิน การเก็บรักษาพัสดุและ
ทรัพย์สิน 
- งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์กร 
- งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้
เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงคแ์ละเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 
- งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุม้ค่าใน
การใช้ทรัพยากรของส่วนราชการในองค์กร 
- งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
- งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
- งานบริการข้อมูล สถติิ ช่วยเหลอืให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข 
ปรับปรุง การปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง 
- งานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

1 

 

 
 

 
 



9. ตารางภาระค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
ระดับ จ านวน

ต าแหน่ง ท้ังหมด จ านวน เงินเดือน เงินประจ า
(คน) ( 1 ) ต าแหน่ง( 2 ) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

๑ ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถ่ิน) กลาง 1     1      649,080 168,000 1 1 1 -     -     -     21,000 21,600 22,320 838,080 859,680 882,000 (54,090)
๒ รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถ่ิน) ต้น 1     1      483,120 42,000 1 1 1 -     -     -     15,480 16,080 16,680 540,600 556,680 573,360 (40,260)

ส านักปลัด อบต. (01)
๓ หน.ส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานท่ัวไป) ต้น 1     1      435,720 42,000 1 1 1 -     -     -     13,200 13,320 13,320 490,920 504,240 517,560 (36,310)
๔ หน.ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป (นักบริหารงานท่ัวไป) ต้น 1     1      422,640 18,000 1 1 1 -     -     -     13,080 13,200 13,320 453,720 466,920 480,240 (35,220)
๕ หน.ฝ่ายนโยบายและแผนงาน (นักบริหารงานท่ัวไป) ต้น 1     1      389,400 18,000 1 1 1 -     -     -     13,320 13,440 13,080 420,720 434,160 447,240 (32,450)
๖ นักทรัพยากรบุคคล ปก./ชก. 1     1      237,600 0 1 1 1 -     -     -     7,680 8,400 8,880 245,280 253,680 262,560 (19,800)
๗ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. 1     1      237,600 0 1 1 1 -     -     -     7,680 8,400 8,880 245,280 253,680 262,560 (19,800)
๘ นิติกร ปก./ชก. 1     1      422,640 54,000 1 1 1 -     -     -     13,080 13,200 13,320 489,720 502,920 516,240 (35,220)
๙ นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก. 1     -   355,320 0 1 1 1 -     -     - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่างเดิม

๑๐ นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. 1     1      237,600 0 1 1 1 -     -     -     7,680 8,400 8,880 245,280 253,680 262,560 (19,800)
๑๑ เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 1     1      189,600 0 1 1 1 -     -     - 9,240 8,880 9,000 198,840 207,720 216,720 (15,800)
๑๒ เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปง./ชง. 1     1      252,240 0 1 1 1 -     -     -     8,160 8,400 8,880 260,400 268,800 277,680 (21,020)

พนักงานจ้างตามภารกิจ
๑๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 1     1      134,400 0 1 1 1 -     -     -     5,400 5,640 5,880 139,800 145,440 151,320 (11,200)
๑๔ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน - 1     1      150,000 0 1 1 1 - -     -     6,000 6,240 6,600 156,000 162,240 168,840 (12,500)
๑๕ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - 1     1      203,400 0 1 1 1 -     -     -     8,160 8,520 8,880 211,560 220,080 228,960 (16,950)
๑๖ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - 1     1      150,480 0 1 1 1 - -     -     6,120 6,360 6,600 156,600 162,960 169,560 (12,540)
๑๗ พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) - 1     1      174,480 0 1 1 1 -     -     -     7,080 7,320 7,560 181,560 188,880 196,440 (14,540)
๑๘ คนสวน (ทักษะ) - 1     1      122,760 0 1 1 1 -     -     -     4,920 5,160 5,400 127,680 132,840 138,240 (10,230)

พนักงานจ้างท่ัวไป
๑๙ ภารโรง  - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )
๒๐ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )
๒๑ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )
๒๒ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 - -     - - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )
๒๓ พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา - 1     1      108,000 0 1 1 1 - - - - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )

รวมเงินเดือน ค่าตอบแทน (ส านักปลัด) 23  22   5,788,080 342,000 23 23 23 - - - 179,280 184,560 189,480 6,309,360 6,493,920 6,683,400 

ท่ี ช่ือสายงาน
จ านวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน อัตราต าแห น่ งท่ี คาดว่าจะต้องใช้ อัตราก าลังคน ค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน ( 3 ) ค่าใช้จ่ายรวม ( 4 )

หมายเหตุใน ช่วงระยะ 3 ปี ข้างห น้ า เพ่ิม / ลด
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ระดับ จ านวน
ต าแหน่ง ท้ังหมด จ านวน เงินเดือน เงินประจ า

(คน) ( 1 ) ต าแหน่ง( 2 ) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

กองคลัง (04)

๒๔ ผอ.กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) ต้น 1     -   393,600 42,000 1 1 1 -     -     -     13,620 13,620 13,620 449,220 462,840 476,460 ว่างเดิม

๒๕ หน.ฝ่ายการเงินและบัญชี (นักบริหารงานการคลัง) ต้น 1     -   393,600 18,000 1 1 1 -     -     -     13,620 13,620 13,620 425,220 438,840 452,460 ว่างเดิม

๒๖ นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 1     -   355,320 0 1 1 1 -     -     - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่างเดิม

๒๗ เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. 1     1      168,360 0 1 1 1 -     -     -     6,480 6,840 6,960 174,840 181,680 188,640 (14,030)

ลูกจ้างประจ า

๒๘ นักวิชาการจัดเก็บรายได้ - 1     1      298,200 0 1 1 1 -     -     -     9,840 12,120 12,600 308,040 320,160 332,760 ว่างให้ยุบ(24,850)

พนักงานจ้างตามภารกิจ

๒๙ ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี - 1     -   180,000 0 1 1 1 - -     -     7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560 (15,000)

๓๐ ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ - 1     1      237,360 0 1 1 1 - -     -     9,600 9,960 10,320 246,960 256,920 267,240 (19,780)

๓๑ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1     1      155,280 0 1 1 1 -     - -     6,240 6,480 6,720 161,520 168,000 174,720 (12,940)

๓๒ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - 1     1      138,000 0 1 1 1 - -     -     - 5,520 5,760 138,000 143,520 149,280 ว่างเดิม

๓๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ - 1     1      149,280 0 1 1 1 -     -     -     6,000 6,240 6,480 155,280 161,520 168,000 (12,440)

๓๔ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ - 1     1      166,800 0 1 1 1 -     -     -     6,720 6,960 7,320 173,520 180,480 187,800 (13,900)

๓๕ พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ทักษะ) - 1     1      165,000 0 1 1 1 -     -     -     6,600 6,960 7,200 171,600 178,560 185,760 (13,750)

พนักงานจ้างท่ัวไป

๓๖ พนักงานจดมาตรวัดน้ า  - 1     1 108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )
รวมเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน (กองคลัง) 13 9     2,908,800 60,000 13 13 13 - - - 97,920 107,880 110,400 3,066,7 20 3,17 4,600 3,285,000 

ท่ี ช่ือสายงาน
จ านวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน อัตราต าแห น่ งท่ี คาดว่าจะต้องใช้ อัตราก าลังคน ค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน ( 3 ) ค่าใช้จ่ายรวม ( 4 )

หมายเหตุใน ช่วงระยะ 3 ปี ข้างห น้ า เพ่ิม / ลด
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ระดับ จ านวน

ต าแหน่ง ท้ังหมด จ านวน เงินเดือน เงินประจ า
(คน) ( 1 ) ต าแหน่ง( 2 ) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

กองช่าง (05)

๓๗ ผอ.กองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ต้น 1     -   393,600 42,000 1 1 1 -     -     -     13,620 13,620 13,620 449,220 462,840 476,460 ว่างเดิม

๓๘ หน.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง) ต้น 1     1      342,720 18,000 1 1 1 -     -     -     13,440 13,320 13,080 374,160 387,480 400,560 (28,560)

๓๙ เจ้าพนักงานธุรการ ปง./ชง. 1     1      346,560 0 1 1 1 -     -     -     11,160 11,520 11,880 357,720 369,240 381,120 (28,880)

๔๐ นายช่างโยธา ปง./ชง. 1     1      185,280 0 1 1 1 -     -     -     7,080 7,440 7,440 192,360 199,800 207,240 (15,440)

๔๑ นายช่างโยธา ปง./ชง. 1     -   297,900 0 1 1 1 -     -     -     9,720 9,720 9,720 307,620 317,340 327,060 ว่างเดิม

พนักงานจ้างตามภารกิจ

๔๒ ผู้ช่วยนายช่างโยธา - 1     1      156,000 0 1 1 1 - -     -     6,240 6,600 6,840 162,240 168,840 175,680 (13,000)

๔๓ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 1     1      151,200 0 1 1 1 - -     -     6,120 6,360 6,600 157,320 163,680 170,280 (12,600)

๔๔ ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ - 1     1      150,000 0 1 1 1 - -     -     6,000 6,240 6,600 156,000 162,240 168,840 (12,500)

๔๕ ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า - 1     1      148,200 0 1 1 1 - -     -     6,000 6,240 6,480 154,200 160,440 166,920 (12,350)

๔๖ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา - 1     1      156,840 0 1 1 1 -     -     -     6,360 6,600 6,840 163,200 169,800 176,640 (13,070)

พนักงานจ้างท่ัวไป

๔๗ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )

๔๘ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )

๔๙ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )

๕๐ คนงาน - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     - -     - - - 108,000 108,000 108,000 ( 9,000 )

รวมเงินเดือน ค่าตอบแทน (กองช่าง) 14 12  2,760,300 60,000 14 14 14 - - -    85,740 87,660 89,100 2,906,040 2,993,700 3,082,800 

ท่ี ช่ือสายงาน
จ านวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน อัตราต าแห น่ งท่ี คาดว่าจะต้องใช้ อัตราก าลังคน

ค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน ( 3 ) ค่าใช้จ่ายรวม ( 4 )
หมายเหตุใน ช่วงระยะ 3 ปี ข้างห น้ า เพ่ิม / ลด
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ระดับ จ านวน
ต าแหน่ง ท้ังหมด จ านวน เงินเดือน เงินประจ า

(คน) ( 1 ) ต าแหน่ง( 2 ) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08)

๕๑ ผอ.กองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา) ต้น 1     1      396,000 42,000 1 1 1 -     -     -     13,320 13,320 13,080 451,320 464,640 477,720 (33,000)

๕๒ หน.ฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารการศึกษา) ต้น 1     -   393,600 18,000 1 1 1 -     -     -     13,620 13,620 13,620 425,220 438,840 452,460 ว่างเดิม

๕๓ นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. 1     1      409,320 0 1 1 1 -     -     -     13,320 13,080 13,200 422,640 435,720 448,920 (34,110)

๕๔ ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 1     -   0 0 1 1 1 +1 -     -     

๕๕ ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 1     -   0 0 1 1 1 +1 -     -     

๕๖ ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 1     -   0 0 1 1 1 +1 -     -     

๕๗ ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - 1     -   0 0 1 1 1 +1 -     -     

๕๘ ครู - 1     1      0 0 1 1 1 -     -     -     

๕๙ ครู - 1     1      0 0 1 1 1 -     -     -     

๖๐ ครู - 1     1      0 0 1 1 1 -     -     -     

พนักงานจ้างตามภารกิจ

๖๑ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 1     1      174,000 0 1 1 1 -     -     -     6,960 7,320 7,560 180,960 188,280 195,840 (14,500)

๖๒ ผู้ช่วยครูผู้ช่วย - 1     1      180,000 0 1 1 1 -     -     -     7,200 7,560 7,800 187,200 194,760 202,560 เงินท้องถ่ิน(15,000)

9,400 

81,960 0 1 1 1 -     -     -     7,800 8,160 8,520 89,760 97,920 106,440 เงินท้องถ่ิน(6,830)

9,000 -

4,800 0 1 1 1 -     -     -     - 4,560 4,800 4,800 9,360 14,160 (ว่าง)เงินท้องถ่ิน(400)
๖๔ ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) - 1     -   

เงินอุดหนุน(9,000)

๖๓ ผู้ช่วยครูผู้ช่วย - 1     1      
เงินอุดหนุน(9,400)

การสรรหาต าแหน่งดังกล่าวให้กระท าได้ก็ต่อเม่ือได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแล้ว

การสรรหาต าแหน่งดังกล่าวให้กระท าได้ก็ต่อเม่ือได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแล้ว

การสรรหาต าแหน่งดังกล่าวให้กระท าได้ก็ต่อเม่ือได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแล้ว

ได้รับเงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน(28,830)

ได้รับเงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน(28,380)

ได้รับเงินอุดหนุนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน(24,200)

ค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน ( 3 ) ค่าใช้จ่ายรวม ( 4 )
หมายเหตุใน ช่วงระยะ 3 ปี ข้างห น้ า เพ่ิม / ลด

การสรรหาต าแหน่งดังกล่าวให้กระท าได้ก็ต่อเม่ือได้รับแจ้งอนุมัติจัดสรรอัตราก าลังจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินแล้ว

ท่ี ช่ือสายงาน
จ านวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน อัตราต าแห น่ งท่ี คาดว่าจะต้องใช้ อัตราก าลังคน
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ระดับ จ านวน
ต าแหน่ง ท้ังหมด จ านวน เงินเดือน เงินประจ า

(คน) ( 1 ) ต าแหน่ง( 2 ) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (08)

9,000 

4,800 0 1 1 1 -     -     -     - 4,560 4,800 4,800 9,360 14,160 (ว่าง)เงินท้องถ่ิน(400)

9,000 

32,400 0 1 1 1 -     -     -     5,640 5,880 6,120 38,040 43,920 50,040 เงินท้องถ่ิน(2,700)

9,000 

4,800 0 1 1 1 -     -     -     - 4,560 4,800 4,800 9,360 14,160 (ว่าง)เงินท้องถ่ิน(400)

9,000 

9,360 0 1 1 1 -     -     -     4,800 4,920 5,160 14,160 19,080 24,240 เงินท้องถ่ิน(780)

9,000 

4,800 0 1 1 1 -     -     -     4,560 4,800 4,920 9,360 14,160 19,080 เงินท้องถ่ิน(400)

พนักงานจ้างท่ัวไป

๗๐ ผู้ดูแลเด็ก - 1     1      108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 เงินท้องถ่ิน (9,000)

๗๑ ผู้ดูแลเด็ก - 1     -   108,000 0 1 1 1 -     -     -     - - - 108,000 108,000 108,000 (ว่าง) เงินท้องถ่ิน (9,000)

รวมเงินเดือน ค่าตอบแทน (กองการศึกษาฯ) 21 12  712,920 - 21 21 21 - -     - 77,220 92,340 94,380 2,049,060 2,141,400 2,235,7 80 

หน่วยตรวจสอบภายใน (12)

๗๒ นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 1     - 355,320 0 1 1 1 -     -     - 12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 ว่างเดิม

รวมเงินเดื อน ค่ าตอบแทน (หนวยตรวจสอบภายใน) 1   - 355,320 0 1 1 1 - -     -    12,000 12,000 12,000 367,320 379,320 391,320 

๖๙ ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) - 1     1      
เงินอุดหนุน(9,000)

๖๘ ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) - 1     1      
เงินอุดหนุน(9,000)

๖๗ ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) - 1     -   
เงินอุดหนุน(9,000)

๖๖ ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) - 1     1      
เงินอุดหนุน(9,000)

ค่าใช้จ่ายรวม ( 4 )
หมายเหตุใน ช่วงระยะ 3 ปี ข้างห น้ า เพ่ิม / ลด

๖๕ ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) - 1     -   
เงินอุดหนุน(9,000)

ท่ี ช่ือสายงาน
จ านวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน อัตราต าแห น่ งท่ี คาดว่าจะต้องใช้ อัตราก าลังคน ค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน ( 3 )
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ระดับ จ านวน

ต าแหน่ง ท้ังหมด จ านวน เงินเดือน เงินประจ า

(คน) ( 1 ) ต าแหน่ง( 2 ) 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569 2567 2568 2569

สรุปยอดค่าใช้จ่าย
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 25 17  8,743,740 522,000 25 25 25 - - - 294,600 299,040 302,400 9,560,340 9,859,380 10,161,7 80 

ค่าจ้างลูกจ้างประจ า 1   1     298,200 - 1    1   1   - - - 9,840 12,120 12,600 308,040 320,160 332,760 

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 27 23  2,915,160    - 27 27 27 - - - 140,520 152,040 158,160 3,534,120 3,7 07 ,400 3,887 ,7 60 

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างท่ัวไป 12 11  1,296,000    - 12 12 12 - - - -  -   -  1,296,000 1,296,000 1,296,000 

เงินเดือนพนักงานครูส่วนต าบล 3   3     - -     3    3   3   - - - - - - - - - 
เงินเดือนผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 4   - - - 4    4   4   - - - - - - - - - 

(5) รวมเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 72 55  13,253,100 522,000 72 72 72 - - - 444,960 463,200 473,160 14,698,500 15,182 ,940 15,67 8,3 00 

(6) ประมาณการประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 15% 2,204,7 7 5 2,277,441 2,351,7 45 

(7) รวมค่าใช้จ่ายท้ังส้ิน 16,903,275 17 ,460,3 81 18,030,045 

(8) 26.73 27.07 27.40 

บาท   ไม่รวมเงินอุดหนุน
บาท   ไม่รวมเงินอุดหนุน
บาท
บาท
บาท
บาท6.งบประมาณรายจ่ายปีงบประมาณ 2569 +2% เป็นเงิน 65,794,896

7.ค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และเงินค่าจ้างของลูกจ้าง ตลอดจนพนักงานจ้างประจ าปีงบประมาณ 2566 เป็นเงิน  19,367,500 บาท (ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 2566)
8.สัดส่วนค่าใช้จ่ายในข้อ 3  ต่องบประมาณรายจ่ายฯ ตามข้อ 5  คิดเป็นร้อยละ  31.24
9.องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  มีจ านวนหมู่บ้าน 16 หมู่บ้าน    มีพ้ืนท่ี 177.50 ตร.กม.  มีประชากรท้ังหมด จ านวน 10,087 คน มีครัวเรือน  3,463 ครัวเรือน (ข้อมูล ณ วันท่ี 30 มิถุนายน 2566)

3.งบประมาณรายจ่ายปีงบประมาณ 2566 เป็นเงิน 62,000,000
4.งบประมาณรายจ่ายปีงบประมาณ 2567 +2% เป็นเงิน 63,240,000
5.งบประมาณรายจ่ายปีงบประมาณ 2568 +2% เป็นเงิน 64,504,800

เพ่ิม / ลด

คิดร้อยละ 40 งบประมาณรายจ่ายประจ าปี

1.รายได้ส้ินปีงบประมาณ 2564  เป็นเงิน 33,116,732.51
2.รายได้ส้ินปีงบประมาณ 2565  เป็นเงิน 33,607,826.15

ตารางภาระค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  

ท่ี ช่ือสายงาน

จ านวนท่ีมีอยู่ปัจจุบัน อัตราต าแห น่ งท่ี คาดว่าจะต้องใช้ อัตราก าลังคน
ค่าใช้จ่ายท่ีเพ่ิมข้ึน ( 3 ) ค่าใช้จ่ายรวม ( 4 )

หมายเหตุใน ช่วงระยะ 3 ปี ข้างห น้ า



-125- 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน้) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดบักลาง) 

(1((ZZ11(1) 
 

กองช่าง 
(นักบริหารงานชา่ง ระดบัต้น) 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 

(1)(ว่าง) 

ส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดบัตน้) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดบัตน้) 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานนิติการ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานบริหารงานสาธารณสุข 
2. ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
- งานนโยบายและแผนงาน 
- งานงบประมาณ 

1. ฝ่ายการเงินและบัญช ี
- งานการเงินและบัญช ี
- งานพัฒนารายได้ 
- งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1. ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
- งานแบบแผนและก่อสร้าง 
- งานควบคุมอาคาร 
- งานส ารวจและออกแบบ 
- งานผังเมือง 
- งานสาธารณูปโภค 

1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

10.แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  
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10.แผนภมูิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง  
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

ระดับ 
บริหารงานท้องถ่ิน อ านวยการท้องถ่ิน วิชาการ ทั่วไป ผอ.

ศพด. คศ.1 
ครู 

ผู้ช่วย 
ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงานจ้าง 
รวม ต้น กลาง สูง ต้น กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. ภารกิจ 

(คุณวุฒิ) 
ภารกิจ 
(ทักษะ) 

ทั่ว 
ไป 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 1 1 - 5 - - 3 2 - - 3 2 - - 3 - 1 17 6 11 55 

ต าแหน่งว่าง - - - 4 - - 3 - - - 1 - - 4 - - - 1 3 1 17 

จ านวนทั้งหมด 1 1 - 9 - - 6 2 - - 4 2 - 4 3 - 1 18 9 12 72 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)(1)(วา่ง) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) (1) 

(1((ZZ11(1) 

 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)(1)(ว่าง) 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)(1) 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)(1) 

รองปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
(นักบริหารงานทอ้งถิน่ ระดับต้น) (1) 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
-  หน.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 
งานบริหารงานทั่วไป 
- จพง.ธุรการ (ปง./ชง.) (1)  
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
- คนสวน (ผู้มีทักษะ) (1) 
- ภารโรง (1)(ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง) 
- คนงาน (1)(ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง)  
งานนิติการ 
- นิติกร (ปก./ชก) (1)  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- จพง.ป้องกันฯ (ปง./ชง.)(1) 
- ผช.จพง.ป้องกันฯ (2) 
- พนักงานขับรถยนต์ (ผู้มีทักษะ) (1) 
- พนง.ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (1) 
- คนงาน (2)(ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง) 
งานการเจ้าหน้าท่ี 
- นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) (1) 
งานสวัสดิการสังคม 
- นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.) (1) 
- ผช.จพง.พัฒนาชุมชน (1) 
งานบริหารงานสาธารณสุข 
- นักวิชาการสาธารณสุข (ปก./ชก) (1)(ว่าง) 
2. ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
- หน.ฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1) 
งานนโยบายและแผนงาน 
งานงบประมาณ 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก) (1)  

1. ฝ่ายการเงินและบัญชี 
- หน.ฝ่ายการเงินและบัญชี     
  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)(1)(ว่าง) 
งานการเงินและบัญชี 
- นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.)(1)(ว่าง) 
- ผช.นักวิชาการเงินและบัญชี (1)  
- ผช.จพง.การเงินและบัญชี (1)(ว่าง)  
งานพัฒนารายได้ 
- นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (1)(ลูกจ้างประจ า) 
- ผช.นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (1)  
- ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ (1) 
- พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ผู้มีทักษะ) (1) 
- พนักงานจดมาตรวัดน้ า (1) 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
- จพง.พัสดุ (ปง./ชง.) (1) 
- ผช.จพง.พัสดุ (1) 
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
 

1. ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
- หน.ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)(1) 
งานแบบแผนและก่อสร้าง 
งานควบคุมอาคาร 
งานส ารวจและออกแบบ 
งานผังเมือง 
- นายช่างโยธา (ปง./ชง.) (2)(ว่าง 1 อัตรา) 
- จพง.ธุรการ (ปง./ชง.) (1)  
- ผช.นายช่างโยธา (1) 
- ผช.นายช่างเขียนแบบ (1) 
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
- คนงาน (1)(ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง) 
งานสาธารณูปโภค 
- ผช.จพง.ประปา (1) 
- ผช.นายช่างไฟฟ้า (1) 
- คนงาน (3)(ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง) 
 

 

1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
- หน.ฝ่ายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)(1)(ว่าง) 
งานบริหารการศึกษา 
- นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. (1) 
- ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (4)(ว่าง)(ก าหนดเพิ่ม) 
- ครู (3) 
- ผช.ครูผู้ช่วย (1) (ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง) 
- ผช.ครูผู้ช่วย (1) (ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง) 
- ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) (6)(ว่าง 3 อัตรา) 
- ผู้ดูแลเด็ก (2)(ว่าง 1 อัตรา) 
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาแลวัฒนธรรม 
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.)(1)(ว่าง) 
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            โครงสร้างส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

ระดับ 
อ านวยการทอ้งถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนกังานจ้าง 

ตน้ กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. 
ภารกิจ  

(คุณวุฒิ) 
ภารกิจ  
(ทักษะ) 

ทั่วไป 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 3 - - 3 1 - - 1 1 - - 4 2 5 
ต าแหน่งว่าง - - - 1 - - - - - - - - - - 

 จ านวนท้ังหมด 3 - - 4 1 - - 1 1 - - 4 2 5 

หัวหน้าส านักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)(1)  

 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)(1) 
 

หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)(1)  

 

งานนิติการ 
 

งานบริหาร 
งานทั่วไป 

 

งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 

งานบริหารงาน
สาธารณสขุ 

 

งานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 

งานสวัสดิการ
สังคม 

 

งานงบประมาณ 
 

งานนโยบายและ
แผนงาน 

 

- จพง.ธุรการ ปง./ชง. (1) 
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
- คนสวน (ผู้มีทักษะ) (1) 
- ภารโรง (1) 
- คนงาน (1)(ปรับปรุง
ชื่อต าแหน่ง)   

- นิติกร ปก./ชก (1)  
 

- จพง.ป้องกันฯ ปก./ชก. (1) 
- ผช.จพง.ป้องกันฯ(2) 
- พนง.ขับรถยนต์ (ทกัษะ)(1) 
- พนง.ขับเคร่ืองจักรกล
ขนาดเบา(1) 
- คนงาน (2)(ปรับปรุงชื่อ
ต าแหน่ง)   
  

- นักทรัพยากรบุคคล 
ปก./ชก. (1) 

- นักพัฒนาชุมชน ปก./ชก. (1) 
- ผช.จพง.พัฒนาชุมชน (1) 
 

- นักวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน ปก./ชก (1)  
 

- นักวิชาการสาธารณสุข 
ปก./ชก. (1) (ว่าง) 
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   โครงสร้างกองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ระดับ 
อ านวยการทอ้งถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง 

ประจ า 
 

พนกังานจ้าง 

ตน้ กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. 
ภารกิจ  

(คุณวุฒิ) 
ภารกิจ  
(ทักษะ) 

ทั่วไป 

ผู้ด ารงต าแหน่ง - - - - - - - 1 - - 1 5 1 1 
ต าแหน่งว่าง 2 - - 1 - - - - - - - 1 - - 

 จ านวนท้ังหมด 2 - - 1 - - - 1 - - 1 6 1 1 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)(1)(ว่าง) 
 

งานการเงินและบัญชี 
 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

งานพัฒนารายได้ 
 

- นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก (1) (ว่าง) 
- ผช.นักวิชาการเงินและบญัชี(1)  
- ผช.จพง.การเงินและบญัชี (1) (ว่าง) 
 

- นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (1) (ลกูจ้างประจ า) 
- ผช.นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (1)  
- ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ (1) 
- พนักงานจดมาตรวัดน้ า (ผู้มีทักษะ) (1) 
- พนักงานจดมาตรวัดน้ า (1) 
 

- จพง.พัสดุ ปง./ชง. (1)  
- ผช.จพง.พัสดุ (1) 
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)(1)(ว่าง) 
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โครงสร้างกองช่าง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ระดับ 
อ านวยการทอ้งถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนกังานจ้าง 

ตน้ กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. 
ภารกิจ  

(คุณวุฒิ) 
ภารกิจ  
(ทักษะ) 

ทั่วไป 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 1 - - - - - - 1 1 - - 5 - 4 
ต าแหน่งว่าง 1 - - - - - - 1 - - - - - - 

 จ านวนท้ังหมด 2 - - - - - - 2 1 - - 5 - 4 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)(1)(ว่าง) 

หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)(1) 

 

งานแบบแผนและก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร 
 

งานสาธารณูปโภค 
 

งานส ารวจและออกแบบ 
 

งานผังเมือง 
 

- นายช่างโยธา ปง./ชง. (2) (ว่าง 1 อัตรา) 
- จพง.ธุรการ ปง./ชง. (1) 
- ผช.นายช่างโยธา (1) 
- ผช.นายช่างเขียนแบบ (1) 
- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
- คนงาน (1)(ปรับปรุงชื่อต าแหน่ง)   
 

- ผช.จพง.ประปา (1) 
- ผช.นายช่างไฟฟ้า (1) 
- คนงาน (3)(ปรับปรุงชื่อต าแหน่ง)   
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        โครงสร้างกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 
อ านวยการทอ้งถิ่น วิชาการ ทั่วไป ผอ.

ศพด. คศ.1 
ครู

ผู้ช่วย 
ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนกังานจ้าง 

ตน้ กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. 
ภารกิจ  

(คุณวุฒิ) 
ภารกิจ  
(ทักษะ) 

ทั่วไป 

ผู้ด ารงต าแหน่ง 1 - - - 1 - - - - - - 3 - - 3 3 1 
ต าแหน่งว่าง 1 - - - - - - - - - 4 - - - - 3 1 

 จ านวนท้ังหมด 2 - - - 1 - - - - - 4 3 - - 3 6 2 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)(1)  

หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)(1) (ว่าง) 

 

งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 

- นักวิชาการศึกษา ปก./ชก. (1) 
- ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (4)(ก าหนดเพ่ิม) 
- ครู (3) 
- ผช.ครูผู้ช่วย (1)(ปรับปรุงชื่อต าแหน่ง)  
- ผช.ครูผู้ช่วย (1)(ปรับปรุงชื่อต าแหน่ง)   
- ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) (6) (ว่าง 3 อัตรา) 
- ผู้ดูแลเด็ก (2) (ว่าง 1 อัตรา) 

- ผช.จพง.ธุรการ (1) 
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โครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระดับ 
อ านวยการทอ้งถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนกังานจ้าง 

ตน้ กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. 
ภารกิจ  

(คุณวุฒิ) 
ภารกิจ  
(ทักษะ) 

ทั่วไป 

ผู้ด ารงต าแหน่ง - - - - - - - - - - - - - - 
ต าแหน่งว่าง - - - 1 - - - - - - - - - - 

 จ านวนท้ังหมด - - - 1 - - - - - - - - - - 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน  
ปก./ชก. (1) (ว่าง) 

 

งานตรวจสอบภายใน 
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11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในส่วนราชการ

เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน/เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

1 ส.อ.อ านาจ ทองเนียม  ร.ม. 50-3-00-1101-001 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กลาง 50-3-00-1101-001 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กลาง 649,080 84,000 84,000 817,080 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน) (นักบริหารงานท้องถ่ิน) (54,090 ×12) (7,000×12) (7,000×12)

2 นางปาริชาต  สุขกรณ์ ศศ.ม. (รัฐศาสตร์) 50-3-00-1101-002 รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ต้น 50-3-00-1101-002 รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ต้น 483,120 42,000 - 525,120 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน) (นักบริหารงานท้องถ่ิน) (40,260×12) (3,500×12)

ส านักปลัด อบต. ส านักปลัด อบต. ส านักปลัด อบต.
3 นางจุไรรัตน์ ยังประสม  ร.ม. 50-3-01-2101-001 หัวหน้าส านักปลัด อบต. ต้น 50-3-01-2101-001 หัวหน้าส านักปลัด อบต. ต้น 435,720 42,000 - 477,720 

(นักบริหารงานท่ัวไป) (นักบริหารงานท่ัวไป) (36,310×12) (3,500×12)

4 น.ส.นฤวรรณ อุดมผล  ร.ป.ม. 50-3-01-2101-002 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ต้น 50-3-01-2101-002 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ต้น 422,640 18,000 - 440,640 
(นักบริหารงานท่ัวไป) (นักบริหารงานท่ัวไป) (35,220×12) (1,500×12)

5 นายธวัชชัย บัวบุญเลิศ ศศ.บ. (รัฐประศาสนศาสตร์) 50-3-01-2101-003 หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน ต้น 50-3-01-2101-003 หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผนงาน ต้น 389,400 18,000 - 407,400 
(นักบริหารงานท่ัวไป) (นักบริหารงานท่ัวไป) (32,450×12) (1,500×12)

6 น.ส.ภรณ์รัตชา ปานบุตร รป.บ. 50-3-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล ปก. 50-3-01-3102-001 นักทรัพยากรบุคคล ปก. 237,600 - - 237,600 
(19,800×12)

7 น.ส.อัจจิมา เจนตาบรรหาร ร.บ. 50-3-01-3103-001 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก. 50-3-01-3103-001 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก. 237,600 - - 237,600 
(19,800×12)

8 น.ส.กรรณิการ์ รวยบุญส่ง น.บ. 50-3-01-3105-001 นิติกร ชก. 50-3-01-3105-001 นิติกร ชก. 422,640 - 54,000 476,640 
(35,220×12) (4,500×12)

9 (ว่าง) - 50-3-01-3601-001 นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก. 50-3-01-3601-001 นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก. 355,320 - - 355,320

(ค่ากลางเงินเดือน)

10 น.ส.โรสลิน เนตรน้อย ว.บ. 50-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน ปก. 50-3-01-3801-001 นักพัฒนาชุมชน ปก. 237,600 - - 237,600 
(19,800×12)

11 น.ส.สุทธิกานต์ จันสว่าง บธ.บ. 50-3-01-4101-001 เจ้าพนักงานธุรการ ชง. 50-3-01-4101-001 เจ้าพนักงานธุรการ ชง. 189,600 - - 189,600 
(15,800×12)

ท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา
กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่

เงินเดือน
เงินประจ าต าแหน่ง

รวม 12 เดือน หมายเหตุ
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เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน/เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

12 จ่าสิบเอกวัลลภ ศรัทธาผล ปวส.ช่างเทคนิคการผลิต 50-3-01-4805-001 เจ้าพนักงานป้องกัน ปง. 50-3-01-4805-001 เจ้าพนักงานป้องกัน ปง. 252,240 - - 252,240 

และบรรเทาสาธารณภัย และบรรเทาสาธารณภัย (21,020×12)

13 น.ส.สุดารัตน์  พวงสุวรรณ์ รป.บ. - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 134,400 - - 134,400 พจ.ภ
(11,200×12)

14 น.ส.ดรุณี อุ่นภักด์ิ รป.บ. - ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน - 150,000 - - 150,000 พจ.ภ
พัฒนาชุมชน พัฒนาชุมชน (12,500×12)

15 นายทวี  แววทับเทศ อ.วท. (ก่อสร้าง) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน - 203,400 - - 203,400 พจ.ภ
และบรรเทาสาธารณภัย และบรรเทาสาธารณภัย (16,950×12)

16 นายเกรียงไกร  พรมประสิทธ์ิ ปวส. (ไฟฟ้าก าลัง) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน - 150,480 - - 150,480 พจ.ภ
และบรรเทาสาธารณภัย และบรรเทาสาธารณภัย (12,540×12)

17 นายสมพงศ์  วงศร มัธยมศึกษาตอนปลาย - พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) - - พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ) - 174,480 - - 174,480 พจ.ภ (ทักษะ)

(14,540×12)

18 นายเพชร จันทร มัธยมศึกษาตอนปลาย - คนสวน (ทักษะ) - - คนสวน (ทักษะ) - 122,760 - - 122,760 พจ.ภ (ทักษะ)

(10,230×12)

19 นางสิมาลัย  วงคน ประถมศึกษา - นักการภารโรง - - ภารโรง - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

20 นายธนชิต บุญแก้ว มัธยมศึกษาตอนปลาย - คนงานท่ัวไป - คนงาน 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

21 นายนัฐพงษ์ เรไร มัธยมศึกษาตอนต้น - คนงานท่ัวไป - - คนงาน - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

22 น.ส.นภัสวรรณ บรรจบปี น.บ. - คนงานท่ัวไป - - คนงาน - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

23 นายณรงค์ชัย วิเศษรจนา ปวส. (ไฟฟ้าก าลัง) - พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา - - พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา - 108,000 - - 108,000 พจ.ทป 
(9,000×12)

ท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา
กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่

เงินเดือน
เงินประจ าต าแหน่ง

รวม 12 เดือน หมายเหตุ
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เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน/เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

กองคลัง กองคลัง
24 (ว่าง) - 50-3-04-2102-001 ผู้อ านวยการกองคลัง ต้น 50-3-04-2102-001 ผู้อ านวยการกองคลัง ต้น 393,600 42,000 - 435,600 

(นักบริหารงานการคลัง) (นักบริหารงานการคลัง) (ค่ากลางเงินเดือน) (3,500×12)

25 (ว่าง) - 50-3-04-2102-002 หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี ต้น 50-3-04-2102-002 หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี ต้น 393,600 18,000 - 411,600 
(นักบริหารงานการคลัง) (นักบริหารงานการคลัง) (ค่ากลางเงินเดือน) (1,500×12)

26 (ว่าง) - 50-3-04-3201-001 นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 50-3-04-3201-001 นักวิชาการเงินและบัญชี ปก./ชก. 355,320 - - 355,320
(ค่ากลางเงินเดือน)

27 น.ส.สุภนิดา พ่ึงสามัคคี บช.บ 50-3-04-4203-001 เจ้าพนักงานพัสดุ ปง. 50-3-04-4203-001 เจ้าพนักงานพัสดุ ปง. 168,360 - - 168,360 
(14,030×12)

28 นางนาฎยา  ไทยปาล ศศ.บ. (การจัดการท่ัวไป) - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ - - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ - 298,200 - - 298,200 
(ลูกจ้างประจ า) (ลูกจ้างประจ า) (24,850×12)

35 นายสุเมธ  พวงสุวรรณ์ บช.บ - ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี - - ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี - 180,000 - - 180,000 พจ.ภ
(15,000×12)

29 น.ส.นารีรัตน์  นวลนาง ศศ.บ. (บริหารธุรกิจ) - ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ - - ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บรายได้ - 237,360 - - 237,360 พจ.ภ
(19,780×12)

34 นางสาวศิริพร ชมภูพันธ์ ค.บ. (ภาษาไทย) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 155,280 - - 155,280 พจ.ภ
(12,940×12)

32 (ว่าง) - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี - 138,000 - - 138,000 พจ.ภ
(11,500×12)

31 น.ส.สุภาพร ผิวทองค า บธ.บ. (การจัดการ) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ - 149,280 - - 149,280 พจ.ภ
(12,440×12)

30 นายสมเกียรติ  เติมอารมณ์ บธ.บ. (การจัดการท่ัวไป) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ - 166,800 - - 166,800 พจ.ภ
(13,900×12)

33 นายอภิวัฒน์  พลอยงาม มัธยมศึกษาตอนปลาย - พนักงานจดมาตรวัดน้ า - - พนักงานจดมาตรวัดน้ า - 165,000 - - 165,000 พจ.ภ (ทักษะ)

(13,750×12)

36 นายฉัตรชัย ชอุ่มกฤษ ค.บ.(คอมพิวเตอร์) - พนักงานจดมาตรวัดน้ า - - พนักงานจดมาตรวัดน้ า - 108,000 - - 108,000 พจ.ทป
(9,000×12)

เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง รวม 12 เดือน หมายเหตุท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่
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เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน/เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

กองช่าง กองช่าง
37 (ว่าง) - 50-3-05-2103-001 ผู้อ านวยการกองช่าง ต้น 50-3-05-2103-001 ผู้อ านวยการกองช่าง ต้น 393,600 42,000 - 435,600 

(นักบริหารงานช่าง) (นักบริหารงานช่าง) (ค่ากลางเงินเดือน) (3,500×12)

38 ว่าท่ี รอ.ณัฐพล กล่ินหอมกล้วยทับ วท.บ. 50-3-05-2103-002 หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง ต้น 50-3-05-2103-002 หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง ต้น 342,720 18,000 - 360,720 
(เทคโนโลยีอุตสาหกรรมก่อสร้าง) (นักบริหารงานช่าง) (นักบริหารงานช่าง) (28,560×12) (1,500×12)

39 น.ส.มะลิวัลย์ ใหมพูล บธ.บ.(บริหารธุรกิจบัณฑิต) 50-3-05-4101-001 เจ้าพนักงานธุรการ ชง. 50-3-05-4101-001 เจ้าพนักงานธุรการ ชง. 346,560 - - 346,560 
(28,880×12)

40 นายเอนก อาชนะเวช ปวส.ช่างอุตสาหกรรม 50-3-05-4701-001 นายช่างโยธา ปง. 50-3-05-4701-001 นายช่างโยธา ปง. 185,280 - - 185,280 
(15,440×12)

41 (ว่าง) - 50-3-05-4701-002 นายช่างโยธา ปง./ชง. 50-3-05-4701-002 นายช่างโยธา ปง./ชง. 297,900 - - 297,900 
(ค่ากลางเงินเดือน)

42 นายพิเชษฐ์ สวีเตียม วท.บ.(เทคโนโลยีโยธา) - ผู้ช่วยนายช่างโยธา - - ผู้ช่วยนายช่างโยธา - 156,000 - - 156,000 พจ.ภ
(13,000×12)

43 นายวุฒิชัย  สามคุ้มพิมพ์ ศศ.บ. (รัฐประศาสนศาสตร์) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 151,200 - - 151,200 พจ.ภ
(12,600×12)

44 น.ส.กัญญาวีร์ ดงเล็ก วท.บ.(เทคโนโลยีโยธา) - ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ - - ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ - 150,000 - - 150,000 พจ.ภ 
(12,500×12)

45 นายอนัด  จันทร ปวส. (ไฟฟ้าก าลัง) - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า - - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า - 148,200 - - 148,200 พจ.ภ
(12,350×12)

46 นายนพพล เกตุโอน วท.บ.(เทคโนโลยีไฟฟ้า) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา - 156,840 - - 156,840 พจ.ภ
(13,070×12)

47 นายพีรพล  บรรจบปี วท.บ(วิทยาศาสตร์) - คนงานท่ัวไป - - คนงาน - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

48 นายวันชัย พันธ์ุไทย ศศ.บ. (รัฐประศาสนศาสตร์) - คนงานท่ัวไป - - คนงาน - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

49 น.ส.ทัดดาว สุขเสง่ียม ปวส.การบัญชี - คนงานท่ัวไป - - คนงาน - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

50 นายธีรศักด์ิ ชอุ่มกฤษ วศ.บ.(วิศวกรรมอุตสาหการ) - คนงานท่ัวไป - - คนงาน - 108,000 - - 108,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(9,000×12)

หมายเหตุท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา
กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่

เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง รวม 12 เดือน
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เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน/เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

กองการศึกษาฯ กองการศึกษาฯ
51 นางธัญญาภรณ์ พรภักดี คบ.(วิทยาศาสตร์ท่ัวไป) 50-3-08-2107-001 ผู้อ านวยการกองการศึกษา ต้น 50-3-08-2107-001 ผู้อ านวยการกองการศึกษา ต้น 396,000 42,000 - 438,000 

(นักบริหารงานการศึกษา) (นักบริหารงานการศึกษา) (33,000×12) (3,500×12)

52 (ว่าง) - 50-3-08-2107-002 หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา ต้น 50-3-08-2107-002 หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา ต้น 393,600 18,000 - 411,600 
(นักบริหารงานการศึกษา) (นักบริหารงานการศึกษา) (ค่ากลางเงินเดือน) (1,500×12)

53 (ว่าง) - - - - - ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - - - - - การสรรหาต าแหน่ง

(ศพด.บ้านหนองชะนาง) ดังกล่าวให้กระท าได้ 

54 (ว่าง) - - - - - ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - - - - - ก็ต่อเม่ือได้รับแจ้ง

(ศพด.อบต.ปากช่อง) อนุมัติจัดสรรอัตรา

55 (ว่าง) - - - - - ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - - - - - ก าลังจากกรม

(ศพด.บ้านพุแค) ส่งเสริมการ

56 (ว่าง) - - - - - ผู้อ านวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - - - - - ปกครองท้องถ่ินแล้ว

(ศพด.บ้านหนองตาเนิด)
57 น.ส.พัณณภัทร์  เกิดผล ค.บ. (ประถมศึกษา) 50-3-08-3803-001 นักวิชาการศึกษา ชก. 50-3-08-3803-001 นักวิชาการศึกษา ชก. 409,320 - - 409,320 

(34,110×12)

58 น.ส.หทัย  ล้ีกิมฮุย ค.บ. (การศึกษาปฐมวัย) 50-3-08-6600-018 ครู คศ.1 50-3-08-6600-018 ครู คศ.1 345,960 - - 345,960 
(5 ปี) (28,830×12)

59 นางมีณา  เปล่ียนจิตต์ ศษ.บ. (การศึกษาปฐมวัย) 50-3-08-6600-016 ครู คศ.1 50-3-08-6600-016 ครู คศ.1 340,560 - - 340,560 
(5 ปี) (28,380×12)

60 นางกาญจนา  ภู่ทอง ศษ.บ. (การศึกษาปฐมวัย) 50-3-08-6600-017 ครู คศ.1 50-3-08-6600-017 ครู คศ.1 290,400 - - 290,400 
(5 ปี) (24,200×12)

61 น.ส.วรินทร เวชเพ่ิม บธ.บ.(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ - 174,000 - - 174,000 พจ.ภ
(14,500×12)

62 นางเพ็ญยุพา  พวงทอง ค.บ. (การศึกษาปฐมวัย) - ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก - - ผู้ช่วยครูผู้ช่วย - 194,760 - - 194,760 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(16,230×12)

63 น.ส.กฤติกา  ศรัทธาผล ค.บ. (การศึกษาปฐมวัย) - ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก - - ผู้ช่วยครูผู้ช่วย - 180,000 - - 180,000 ปรับปรุงช่ือต าแหน่ง

(15,000×12)

เงินเดือนท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา
กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่ เงินประจ าต าแหน่ง

รวม 12 เดือน หมายเหตุ
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เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ เลขท่ีต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ  เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน/เงินเพ่ิมอ่ืนๆ

กองการศึกษาฯ กองการศึกษาฯ
64 (ว่าง) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - 112,800 - - 112,800 พจ.ภ (ทักษะ)

(9,400×12)

65 (ว่าง) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - 112,800 - - 112,800 พจ.ภ (ทักษะ)

(9,400×12)

66 นางนภัทร  สีลาเลิศ ค.บ. (วิทยาศาสตร์ท่ัวไป) - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - 140,400 - - 140,400 พจ.ภ (ทักษะ)

(11,700×12)

67 (ว่าง) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - 112,800 - - 112,800 พจ.ภ (ทักษะ)

(9,400×12)

68 น.ส.ชิดชนก  แดงสาคร ค.บ. (การศึกษาปฐมวัย) - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - 117,360 - - 117,360 พจ.ภ (ทักษะ)

(9,780×12)

69 น.ส.เสาวลักษณ์ ทองอ่อน ค.บ. (การประถมศึกษา) - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) - 112,800 - - 112,800 พจ.ภ (ทักษะ)

(9,400×12)

70 น.ส.จิราภรณ์ หงษ์ทอง มัธยมศึกษาปีท่ี 6 - ผู้ดูแลเด็ก - - ผู้ดูแลเด็ก - 108,000 - - 108,000 พจ.ทป
(9,000×12)

71 (ว่าง) - - ผู้ดูแลเด็ก - - ผู้ดูแลเด็ก - 108,000 - - 108,000 พจ.ทป 
(9,000×12)

หน่วยตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน
72 (ว่าง) - 50-3-12-3205-001 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 50-3-12-3205-001 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก. 355,320 - - 355,320

(ค่ากลางเงินเดือน)

เงินประจ าต าแหน่ง
รวม 12 เดือน หมายเหตุเงินเดือนท่ี ช่ือ - สกุล คุณวุฒิการศึกษา

กรอบอัตราก าลังเดิม กรอบอัตราก าลังใหม่
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12.  แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ก าหนดแนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ทุกประเภทต าแหน่ง ทุกสายงาน และทุก
ระดับ ให้มีโอกาสได้รับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะทัศนคติที่ดี มีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะท า ให้
การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ีกฎหมายก าหนดมีระยะเวลา 3 ปี สอดคล้องกับระยะเวลาของแผนอัตราก าลัง 3 ปี  

การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง นอกจากจะพัฒนาด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่
ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ด้านคุณธรรมและจริยธรรมแล้ว องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นต้องตระหนักถึงการพัฒนาตามนโยบายของรัฐบาล จังหวัดประกอบด้วย เช่น การพัฒนาทักษะด้าน
ดิจิทัลของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือ
ปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล ตามมติคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  26 กันยายน 2560 และแผน
รัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ.2566-2570 ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จึงจ าเป็นต้อง
พัฒนาระบบราชการส่วนท้องถิ่นไปสู่การขับเคลื่อนรัฐบาลดิจิทัลเช่นกัน โดยก าหนดแนวทางการพัฒนา
บุคลากรเพ่ือส่งเสริมการท างาน โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก กล่าวคือ  

  1. เป็นองค์กรที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน ต้องมีความเปิดเผยโปร่งใส ในการท างานโดย
บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการหรือมีการแบ่งปันข้อมูลซึ่งกันและกัน และสามารถ
เข้ามาตรวจสอบการท างานได้ตลอดจนเปิดกว้างให้กลไกหรือภาคส่วนอื่นๆ เช่น ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม 
ได้เข้ามามีส่วนร่วมและโอนถ่ายภารกิจที่ภาครัฐไม่ควรด าเนินการเองออกไปให้แก่ภาคส่วนอ่ืนๆ เป็น
ผู้รับผิดชอบด าเนินการแทน โดยการจัดระเบียบความสัมพันธ์ในเชิงโครงสร้างให้สอดรับกับการท างานในแนว
ระนาบในลักษณะของเครือข่ายมากกว่าตามสายการบังคับบัญชาในแนวดิ่ง ขณะเดียวกันก็ยังต้องเชื่อมโยงการ
ท างานภายในภาครัฐด้วยกันเองให้มีเอกภาพและสอดรับประสานกัน ไม่ว่าจะเป็นราชการบริหารส่วนกลางส่วน
ภูมิภาคและส่วนท้องถิ่นด้วยกันเอง 

  2. ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง ต้องท างานในเชิงรุกและมองไปข้างหน้า โดยตั้งค าถามกับ
ตนเองเสมอว่า ประชาชนจะได้อะไร มุ่งเน้นแก้ไข ปัญหาความต้องการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน โดยไม่ต้องรอให้ประชาชนเข้ามาติดต่อขอรับบริการหรือร้องขอความช่วยเหลือจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งใช้ประโยชน์จากข้อมูลของทางราชการและระบบดิจิทัลสมัยใหม่ในการจัดบริการสาธารณะ
ที่ตรงกับความต้องการของประชาชน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกโดยมีการเชื่อมโยงกันเองของทุกส่วน
ราชการ เพ่ือให้บริการต่างๆสามารถเสร็จสิ้นในจุดเดียว ประชาชนสามารถเรียกใช้บริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นได้ตลอดเวลาตามความต้องการของตนและผ่านการติดต่อได้หลายช่องทางผสมผสานกัน ไม่ว่าจะ
ติดต่อมาด้วยตนเอง อินเตอร์เน็ต เว็บไซด์ โชเชียลมีเดีย หรือแอปพลิเคชั่นทางโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 

  3. องค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย ต้องท างานอย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้ามีการ
วิเคราะห์ความเสี่ยง สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกต์องค์ความรู้ ในแบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ใน
การตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน เพ่ือสร้างคุณค่ามีความยืดหยุ่น และความสามารถในการ
ตอบสนองกับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างทันเวลาตลอดจนเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง และปรับตัวเข้าสู่ 
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สภาพความเป็นส านักงานสมัยใหม่ รวมทั้งท าให้บุคลากรมีความผูกผันต่อการปฏิบัติราชการ และปฏิบัติหน้าที่
ได้อย่างเหมาะสมกับบทบาทของตน 

4. การก าหนดแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล 
ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.4/42 ลงวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 เรื่อง 

เครื่องมือส ารวจทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐด้วยตนเอง (Digital Government Skill Self-
Assessment) โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้เป็นแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการ
และบุคลากรภาครัฐเพ่ือปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล ตามมติคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 26 
กันยายน 2560 

 

 ทั้งนี้ ในการพัฒนาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ตามแนวทางข้างต้น
นั้น ก าหนดให้ทุกต าแหน่งได้มีโอกาสที่จะได้รับการพัฒนา ในช่วงระยะเวลาตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ซ่ึงวิธีการ
พัฒนาอาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช่น การปฐมนิเทศ การฝึกอบรม การศึกษาหรือดูงาน การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ ฯลฯ ประกอบในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบังเกิดผลดีต่อประชาชนและท้องถิ่น ซึ่งการพัฒนาแรกจะเน้นที่การพัฒนาพ้ืนฐานการปฏิบัติงาน
พ้ืนฐานของพนักงานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ เช่น   

 การบริหารโครงการ  
 การให้บริการ 
 การวิจัย 
 ทักษะการติดต่อสื่อสาร 
 การเขียนหนังสือราชการ 
 การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  เช่น การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ เป็นต้น 

 ส่วนการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องเล็งเห็นว่า  มี
ความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากว่าบุคลากรที่มาด ารงต าแหน่งในสังกัดนั้นมีที่มาของแต่ละคนไม่เหมือนกันต่าง
สถานที่ ต่างภาค ต่างภาษาถิ่น ดังนั้น ในการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ จึงมีความส าคัญและจ าเป็น
อย่างยิ่ง ประกอบกับพฤติการณ์ปฏิบัติราชการเป็นคุณลักษณะร่วมของพนักงานส่วนต าบลทุกคนที่พึงมีเป็นการ
หล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมพึงประสงค์ร่วมกัน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง ประกอบด้วย 

 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 การบริการเป็นเลิศ 
 การท างานเป็นทีม 
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13.  ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติตามที่กฎหมายก าหนด 

พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู อบต. บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง มีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย เพ่ือรักษาประโยชน์
ส่วนรวมและประเทศชาติ อ านวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึด
มั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 

 1) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
 2) การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ และรับผิดชอบ 
 3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 4) การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
 5) การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
 6) การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
 7) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 8) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 9) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

 ทั้งนี้ การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดทางวินัย 

องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมใน
องค์กร เพ่ือป้องกันไม่ให้บุคลากรในสังกัดกระท าผิดจริยธรรม ซึ่งมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เป็นเครื่องมือก ากับความประพฤติของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ที่สร้าง
ความโปร่งใส มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นสากล 
  2. ยึดถือเป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ ทั้งในระดับองค์กรและระดับบุคคล
และเป็นเครื่องมือการตรวจสอบการท างานด้านต่างๆ 
  3.ท าให้เกิดรูปแบบองค์กรอันเป็นที่ยอมรับ เพ่ิมความน่าเชื่อถือ เกิดความเชื่อมั่นแก่
ผู้รับบริการและประชาชนทั่วไป ตลอดจนผู้มีส่วนได้เสีย 
  4.ให้เกิดพันธะผูกพันระหว่างองค์กรและพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องในทุก
ระดับ โดยฝ่ายบริหารใช้อ านาจในขอบเขต สร้างระบบความรับผิดชอบต่อตนเอง ต่อองค์กร ผู้บังคับบัญชา 
ประชาชน และสังคม ตามล าดับ 
  5.ป้องกันการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบและความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้น 
รวมทั้งสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน  
 

นอกเหนือจากประกาศคุณธรรมจริยธรรมแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ยังก าหนด
ค่านิยมร่วมส าหรับองค์กรและพนักงานสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่องทุกคนพึงยึดถือเป็นแนวทาง
ปฏิบัติควบคู่ไปกับระเบียบและกฎบังคับข้ออ่ืนๆ อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมเป็นไปในแนวทางเดียวกัน อันก่อให้เกิดบรรทัดฐานและมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ โดยองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ได้ก าหนดแนวนโยบายการก ากับดูแลเพ่ือที่ให้บุคลากรใน
สังกัดปฏิบัติ ตามประมวลจริยธรรม ดังนี้ 
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นโยบายการก ากับดูแลองค์การที่ดีและแนวทางในการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง 

1. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข มีแนวทางดังนี้ 
1.1 ไม่แสดงการต่อต้านการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

หรือสนับสนุนให้น าการปกครองระบอบอื่นท่ีไม่มีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขมาใช้ในประเทศไทย 
1.2 จงรักภักดีต่อพระมหากษัตริย์ และไม่ละเมิดองค์พระมหากษัตริย์ พระราชินี และพระรัช

ทายาทไม่ว่าทางกาย หรือทางวาจา 
2. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  มีแนวทางดังนี้ 

  2.1 ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมาและไม่กระท าการเลี่ยงประมวล
จริยธรรมนี้ในกรณีที่มีข้อสงสัยหรือมีผู้ทักท้วงว่าการกระท าดังกล่าวของพนักงานส่วนต าบลอาจขัดประมวล
จริยธรรม พนักงานส่วนต าบลต้องหยุดการกระท าดังกล่าว 

2.2 ไม่ละเมิดหลักส าคัญทางศีลธรรม ศาสนา และประเพณีในกรณีทีมีข้อขัดแย้งระหว่าง
ประมวลจริยธรรมนี้กับหลักส าคัญทางศัลธรรม ศาสนาหรือประเพณี 

2.3 หัวหน้าส่วนราชการและผู้บังคับบัญชาในส่วนราชการทุกระดับชั้นต้องปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาด้วยความเที่ยงธรรม โดยไม่เห็นแก่ความสัมพันธ์หรือบุญคุณส่วนตัว 

2.4 หัวหน้าส่วนราชการและผู้บังคับบัญชาในส่วนราชการทุกระดับชั้นต้องสนับสนุนส่งเสริม
และยกย่องผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่มีความซื่อสัตย์ มีผลงานดีเด่น 

2.5 ไม่กระท าการใดอันอาจน าความเสื่อมเสียและไม่ไว้วางใจให้เกิดแก่ส่วนราชการหรือ
ราชการโดยรวม 

3. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์และรับผิดชอบ มีแนวทางดังนี้ 
3.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เที่ยงธรรม ไม่มุ่งหวังและแสวงหาผลประโยชน์อันมิ

ควรได้จากการปฏิบัติงาน 
3.2 ใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจด้วยความยุติธรรม ตรงตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย 
3.3 รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตนเอง อธิบายสิ่งที่ตนได้ปฏิบัติอย่างมีเหตุผลและถูกต้อง 

ชอบธรรม พร้อมยินดีแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน 
3.4 ควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของตนไม่ให้กระท าการหรือมี

พฤติกรรมในทางมิชอบ 
3.5 ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนเอง 
3.6 อุทิศตนให้กับการปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความรอบคอบระมัดระวัง และเต็มก าลัง

ความสามารถที่มีอยู่ ในกรณีที่ต้องไปปฏิบัติงานอื่นของรัฐด้วย จะต้องไม่ท าให้งานในหน้าที่เสียหาย 
3.7 ละเว้นจากการกระท าทั้งปวงที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อต าแหน่งหน้าที่ของตนเองหรือ

พนักงานส่วนต าบลคนอ่ืน 
3.8 ใช้ดุลยพินิจและตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถเยี่ยงที่ปฏิบัติใน

วิชาชีพ 
3.9 เมื่อเกิดความผิดพลาดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ต้องรีบแก้ไขให้ถูกต้องและแจ้งให้หัวหน้า

ส่วนราชการทราบ 
3.10 ไม่ขัดขวางการตรวจสอบของหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบกฎหมายหรือประชาชนต้อง

ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมาย 
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3.11 ไม่สั่งราชการด้วยวาจาในเรื่องที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ ในกรณีที่สั่ง

ราชการด้วยวาจาในเรื่องดังกล่าวให้ผู้ ใต้บังคับบัญชาบันทึกเรื่องเป็นลายลักษณ์อักษรตามค าสั่งเพ่ือให้ผู้สั่ง
พิจารณาสั่งการต่อไป 

4. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าผลประโยชน์ส่วนตนและไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน มี
แนวทางดังนี้ 

4.1 ไม่น าความสัมพันธ์ส่วนตัวที่เคยมีต่อบุคคลอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นญาติพ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือน
ฝูง หรือผู้มีบุญคุณส่วนตัว มาประกอบการใช้ดุลยพินิจให้คุณหรือให้โทษแก่บุคคลนั้น 

4.2 ไม่ใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของทาง
ราชการไปเพื่อประโยชน์ส่วนตัวของตนเองหรือผู้อื่น เว้นแต่ได้รับอนุญาตโดยชอบด้วยกฎหมาย 

4.3 ไม่กระท าการ หรือด ารงต าแหน่ง หรือปฏิบัติการใดในฐานะส่วนตัว ซึ่งก่อให้เกิดความ
เคลือบแคลงหรือสงสัยว่าจะขัดกับประโยชน์ส่วนรวมที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน้าที่  

4.4 ในการปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบในหน่วยงานโดยตรงหรือหน้าที่อ่ืนต้องยึดถือประโยชน์
ของทางราชการเป็นหลัก 

4.5 ไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับ หรือยอมให้ผู้อ่ืนเรียก รับ หรือยอมรับซึ่งของตอบแทนของ
ตนหรือของญาติของตนไม่ว่าก่อนหรือหลังด ารงต าแหน่งหรือไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่แล้วก็ตาม 

5.6 ไม่ใช้ต าแหน่งหรือกระท าการที่เป็นคุณหรือเป็นโทษแก่บุคคลใด เพราะมีอคติ 
4.7 ไม่เสนอหรืออนุมัติโครงการ การด าเนินการ หรือการท านิติกรรมหรือสัญญาซึ่งตนเอง

หรือบุคคลอื่นได้ประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 
5. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีแนวทางดังนี ้

5.1 ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา และไม่กระท าการเลี่ยงประมวล
จริยธรรมนี้ 

5.2 เมื่อรู้หรือพบเห็นการฝ่าฝืนประมวลจริยธรรมนี้ พนักงานส่วนต าบลต้องมีหน้าที่รายงาน
การฝ่าฝืนดังกล่าวพร้อมหลักฐานพยานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

5.3 ต้องรายงานการด ารงต าแหน่งที่ได้รับค่าตอบแทนและไม่ได้รับค่าตอบแทนในนิติบุคคล
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน ราชการส่วนท้องถิ่น ต่อหัวหน้าส่วนราชการในกรณีท่ีการด ารง
ต าแหน่งนั้นๆอาจขัดแย้งกับการปฏิบัติหน้าที่ 

5.4 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลเข้าร่วมประชุมและพบว่ามีการกระท าซึ่งมีลักษณะตามข้อ 
5.2 หรือข้อนี้พนักงานส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ต้องคัดค้านการกระท าดังกล่าว 

5.5 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ความสามารถ และทักษะในการด าเนินงานปฏิบัติหน้าที่โดยยึด
มั่นในความถูกต้องเที่ยงธรรมถูกต้องตามหลักกฎหมายระเบียบปฏิบัติ 

5.6 ปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน รวมทั้งละเว้น
การแสวงหาต าแหน่ง บ าเหน็จความชอบและประโยชน์อื่นใดจากบุคคลอ่ืนโดยมิชอบ 

5.7 ตัดสินใจและกระท าการใดๆโดยยึดประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติ ประชาชน
มากกว่าประโยชน์ส่วนตน 

5.8 ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีของผู้ใต้บังคับบัญชายึดมั่นความถูกต้อง เที่ยงธรรม ยึดถือ
ผลประโยชน์ของชาติ 

๖. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ มีแนวทางดังนี ้
๖ .๑ ปฏิบัติ ให้ลุล่วง โดยไม่หลี กเลี่ ยง ละเลย หรือละเว้น การใช้อ านาจเกินกว่ า 

ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 
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๖.๒ ปฏิบัติหน้าที่ หรือด าเนินการอื่น โดยค านึงศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ และสิทธิเสรีภาพของ
บุคคล ไม่กระท าการให้กระทบสิทธิเสรีภาพของบุคคลอ่ืนก่อภาระหรือหน้าที่ให้บุคคลโดยไม่มีอ านาจตาม
กฎหมาย 

๖.๓ ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนโดยมีอัธยาศัยที่ดี ปราศจากอคติ และไม่
เลือกปฏิบัติต่อบุคคลผู้มาติดต่อโดยไม่เป็นธรรมในเรื่องถิ่นก าเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ ความพิการ สภาพ
กายหรือสุขภาพ สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจหรือสังคม ความเชื่อทางศาสนา การศึกษา อบรม หรือ
ความคิดเห็นทางการเมืองอันไม่ขัดต่อรัฐธรรมนูญ เว้นแต่จะด าเนินการตามมาตรการที่รัฐก าหนด เพ่ือขจัด
อุปสรรค หรือส่งเสริมให้บุคคลสามารถใช้สิทธิและเสรีภาพได้ เช่นเดียวกับบุคคลอ่ืน หรือเป็นการเลือกปฏิบัติที่
มีเหตุผล เป็นธรรม และเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป 

๖.๔ ละเว้นการให้สัมภาษณ์ การอภิปราย การแสดงปาฐกถา การบรรยาย หรือการวิพากษ์วิจารณ์
อันกระทบต่อความเป็นกลางทางการเมือง เว้นแต่เป็นการแสดงความคิดเห็นทางวิชาการตามหลักวิชา 

๖.๕ ไม่เอ้ือประโยชน์เป็นพิเศษให้แก่ญาติพ่ีน้อง พรรคพวกเพ่ือนฝูงหรือผู้มีบุญคุณและต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเท่ียงธรรมไม่เห็นแก่หน้าผู้ใด 

๖.๖ ไม่ลอกหรือน าผลงานของผู้อื่นมาใช้เป็นของตนเองโดยมิได้ระบุแหล่งที่มา 
๖.๗ ให้บริการด้วยความกระตือรือร้น เอาใจใส่และให้เกียรติผู้รับบริการ 
๖.๘ สอดส่องดูแล และให้บริการแก่ผู้รับบริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว เสมอภาค ยุติธรรม 

และมีอัธยาศัยไมตรี 
๖.๙ ให้บริการด้วยภาษาถ้อยค าสุภาพ ชัดเจน เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงการใช้ศัพท์เทคนิค หรือ

ถ้อยค าภาษากฎหมายที่ผู้รับบริการไม่เข้าใจ 
๖.๑๐ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง รอบคอบ รวดเร็ว ระมัดระวังไม่ให้เสื่อมเสียหรือกระทบ

สิทธิของบุคคลอื่น 
๖.๑๑ เปิดช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ผู้มีส่วนได้เสียในสถานที่ให้บริการ

และน าข้อมูลดังกล่าวมาใช้ในการแก้ไขปัญหา ปรับปรุงพัฒนาหน่วยงานและการให้บริการประชาชน 
๗. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  

มีแนวทางดังนี ้
๗.๑ ไม่ใช้ข้อมูลที่ได้มาจากการด าเนินงานไปเพ่ือการอ่ืน อันไม่ใช่การปฏิบัติหน้าที่โดยเฉพาะ

อย่างยิ่งเพ่ือเอ้ือประโยชน์แก่ตนเองหรือบุคคลอ่ืน 
๗.๒ ชี้แจง แสดงเหตุผลที่แท้จริงอย่างครบถ้วนในกรณีที่กระท าการอันกระทบต่อสิทธิและ

เสรีภาพบุคคลอ่ืน ไม่อนุญาตหรือไม่อนุมัติตามค าขอของบุคคล หรือเมื่อบุคคลร้องขอตามกฎหมายเว้นแต่การ
อันคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองได้ก าหนดยกเว้นไว้ ทั้งนี้ จะต้องด าเนินการภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

๗.๓ เปิดเผยหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน ให้ผู้รับบริการได้รับทราบ รวมถึงให้ข้อมูล
ข่าวสารแก่ผู้มาร้องขอตามกรอบของระเบียบ กฎหมาย 

๗.๔ ใช้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการในทางที่เป็นประโยชน์ถูกต้อง ด้วยความระมัดระวัง ไม่
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่เป็นความลับของทางราชการ 

๗.๕ ปกปิดข้อมูลส่วนบุคคลอันไม่ควรเปิดเผยที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
๘.การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ มีแนวทางดังนี ้

๘.๑ ปฏิบัติงานโดยมุ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานให้เกิดผลดีที่สุดจนเต็มก าลัง
ความสามารถ 
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๘.๒ ใช้งบประมาณ ทรัพย์สิน สิทธิและประโยชน์ที่ทางราชการจัดให้ ด้วยความประหยัด
คุ้มค่า ไม่ฟุ่มเฟือย 

๘.๓ ใช้ความรู้ความสามารถ ความระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่ ตามคุณภาพและมาตรฐาน
วิชาชีพโดยเคร่งครัด 

๘.๔ อุทิศตนให้กับการปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วยความรอบคอบระมัดระวัง และเต็มก าลัง
ความสามารถที่มีอยู่ ในกรณีที่ต้องไปปฏิบัติงานอื่นของรัฐด้วย จะต้องไม่ท าให้งานในหน้าที่เสียหาย 

๘.๕ ละเว้นจากการกระท าทั้งปวงที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อต าแหน่งหน้าที่ของตนหรือของ
พนักงานส่วนต าบล อ่ืน  ไม่ก้ าวก่ ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้ าที่ ของพนักงานส่ วนต าบล อ่ืน 
โดยมิชอบ 

๘.๖ ใช้ดุลพินิจและตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ ความสามารถ ที่ปฏิบัติในวิชาชีพ
ตรงไปตรงมาปราศจากอคติส่วนตัว ตามข้อมูลพยานหลักฐานและความเหมาะสมของแต่ละกรณี 

๘.๗ เมื่อเกิดความผิดพลาดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ ต้องรีบแก้ไขให้ถูกต้อง และแจ้งให้
หัวหน้าส่วนราชการทราบโดยพลัน 

๘.๘ ไม่ขัดขวางการตรวจสอบของหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมายหรือประชาชน
ต้องให้ความร่วมมือกับหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมายหรือประชาชนในการตรวจสอบโดยใช้ข้อมูล
ที่เป็นจริงและครบถ้วน เมื่อได้รับค าร้องขอในการตรวจสอบ 

๘.๙ ไม่สั่งราชการด้วยวาจาในเรื่องที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ ในกรณีที่สั่ง
ราชการด้วยวาจาในเรื่องดังกล่าว ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกเรื่องลายลักษณ์อักษรตามค าสั่งเพื่อให้ผู้สั่งพิจารณา
สั่งการต่อไป 

๘.๑๐ ปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ มานะพยายาม มุ่งมั่นและปฏิบัติหน้าที่เสร็จสมบูรณ์
ภายในเวลาที่ก าหนดงานในความรับผิดชอบให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายภายในเวลาได้ผลลัพธ์ตาม
เป้าหมาย คุ้มค่าด้วยวิธีการที่ถูกต้องที่ก าหนด โดยวิธีการ กระบวนการ ถูกต้องชอบธรรม เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อประเทศชาติ ประชาชน 

๘.๑๑ ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพ โดยใช้ทักษะ ความรู้ ความสามารถ และหน่วยงาน โดยใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดและอย่างเต็มท่ีด้วยความถูกต้อง รอบคอบ ระมัดระวัง เพื่อรักษาผลประโยชน์ส่วนรวม
อย่างเต็มความสามารถ 

๘.๑๒ พัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีความรอบรู้ และมีความรู้ ความสามารถทักษะ ในการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

๘.๑๓ พัฒนาระบบการท างานให้ได้ผลงานที่ดี มีคุณภาพประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็น
แบบอย่างได ้

๘.๑๔ จัดระบบการจัดเก็บเอกสาร ข้อมูล รวมทั้งสถานที่ให้เป็นระบบระเบียบ เอ้ืออ านวยต่อ
การท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 

๘.๑๕ ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม ด้วยความ
ระมัดระวัง มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเสมือนเป็นทรัพย์สินของตนเอง 

๙. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร มีแนวทางดังนี ้
๙.๑ จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๙.๒ เป็นแบบย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยทุก

ประการไม่ละเมิดรัฐธรรมนูญ กฎหมาย กฎ ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ชอบด้วยกฎหมายในกรณีมีข้อ
สงสัย หรือมีข้อทักท้วงว่าการกระท าไม่ชอบด้วยรัฐธรรมนูญ กฎหมาย กฎข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีทีช่อบ 
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ด้วยกฎหมายพนักงานส่วนต าบลต้องแจ้งให้หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการจริยธรรม
พิจารณา และจะด าเนินการต่อได้ต่อเมื่อได้ข้อยุติจากหน่วยงานที่มีอ านาจหน้าที่แล้ว 

๙.๓ เป็นแบบอย่างท่ีดีในการเป็นพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด 
๙.๔ ไม่ประพฤติตนอันอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมิของต าแหน่งหน้าที่รักศักดิ์ศรี

ของตนเอง โดยประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี อยู่ในระเบียบวินัย กฎหมาย และ
เป็นผู้มีคุณธรรมที่ดี 

๙.๕ ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสียสละ ทุ่มเทสติปัญญา ความรู้
ความสามารถ ให้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ประเทศชาติและประชาชน 

๙.๖ มุ่งแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วยความเป็นธรรม รวดเร็ว และมุ่งเสริมสร้าง
ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและประชาชน 

๙.๗ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุภาพ เรียบร้อย มีอัธยาศัย 
๙.๘ รักษาความลับที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่ การเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับโดยพนักงาน

ส่วนต าบล/พนักงานจะกระท าได้ต่อเมื่อมีอ านาจหน้าที่และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาหรือเป็นไปตาม
กฎหมายก าหนดเท่านั้น 

๙.๑๐ รักษาและเสริมสร้างความสามัคคีระหว่างผู้ร่วมงานพร้อมกับให้ความช่วยเหลือเกื้อกูล
ซึ่งกันและกันในทางท่ีชอบ 

- เคารพต่อความเชื่อ และค่านิยมของบุคคลหรือเพ่ือนร่วมงาน 
- ยอมรับความคิดเห็นที่แตกต่าง และบริหารจัดการความขัดแย้งอย่างมีเหตุผล 
- ไม่ผูกขาดการปฏิบัติงานหรือเกี่ยงงาน อันอาจท าให้เกิดการแตกความสามัคคีใน

หน่วยงาน 
- ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องด้วยการรักษาสัมพันธภาพในการปฏิบัติงาน 

๙.๑๑ ไม่ใช้สถานะหรือต าแหน่งไปแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ไม่ว่า
จะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตาม ตลอดจนไม่รับของขวัญหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้ร้องเรียน หรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์ต่างๆอันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยา
หรือการให้ตามประเพณ ี

๙.๑๒ ประพฤติตนให้สามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ มีมนุษย์สัมพันธ์อัน
ดี ต้องไม่ปิดบังข้อมูลที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของเพ่ือนร่วมงาน และไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาแอบอ้างเป็น
ผลงานของตน 

๑๐.การสร้างจิตส านึกให้ประชาชนในท้องถิ่นประพฤติตนเป็นพลเมืองที่ดีร่วมกันพัฒนาชุมชนให้น่าอยู่
คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน มีแนวทางดังนี้ 

๑๐.๑ ปลูกฝังจิตใจให้ประชาชนมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม สร้างคุณธรรม
จริยธรรม รู้จักเสียสละ ร่วมแรงร่วมใจ มีความร่วมมือในการท าประโยชน์เพื่อส่วนรวมช่วยลดปัญหาที่เกิดข้ึนใน 
สังคม ช่วยกันพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือเป็นหลักการในการด าเนินชีวิต ช่ วยแก้ปัญหาและสร้างสรรค์ให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่สังคม 

๑๐.๒ สร้างจิตสาธารณะเพ่ือประโยชน์ต่อตนเองและสังคม 
- สร้างวินัยในตนเอง ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในระบบประชาธิปไตย รู้ถึงขอบเขตของ

สิทธิ เสรีภาพ หน้าที่ความรับผิดชอบ ต่อตนเองและสังคม 
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- ให้ความส าคัญต่อสิ่งแวดล้อม ตระหนักเสมอว่าตนเองคือส่วนหนึ่งของ
สังคมต้องมีความรับผิดชอบในการรักษาสิ่งแวดล้อมซ่ึงเป็นเรื่องของส่วนรวมทั้งต่อประเทศชาติ และโลกใบนี้ 

- ตระหนักถึงปัญหาและผลกระทบที่เกิดขึ้นกับสังคม ให้ถือว่าเป็นปัญหา 
ของตนเอง เช่น กันหลีกเลี่ยงไม่ได้ ต้องช่วยกันแก้ไข 

- ยึดหลักธรรมในการด าเนินชีวิต เพราะหลักธรรมหรือค าสั่งสอนในทุก
ศาสนาที่นับถือ สอนให้คนท าความดี 

๑๐.๓ การด ารงชีวิตตาหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ด าเนินชีวิตบนทางสายกลาง 
โดยยึดหลักความพอประมาณ ความมีภูมิคุ้มกันที่ดี ภายใต้เงื่อนไขความรู้และคุณธรรม 

- ยึดหลักความพอประมาณ โดยด ารงชีวิตเหมาะสมกับฐานะของตนเองและ
สังคม พัฒนาตนเองให้มีความอุตสาหะ ขยันหมั่นเพียร ประหยัด และดีข้ึนเป็นล าดับ 

- ยึดหลักความมีเหตุผล โดยถือปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอย่างมีระบบ มี
เหตุผล ถูกต้อง โปร่งใส เป็นธรรม ก่อนตัดสินใจด าเนินการใดๆ ต้องค านึงถึงผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นต่อส่วนรวม
และต่อตนเอง 

- ยึดหลักการมีภูมิคุ้มกันที่ดี ด้วยการด าเนินชีวิตและปฏิบัติงาน โดยมี
เป้าหมายมีการวางแผนและด าเนินการไปสู่เป้าหมายด้วยความรอบคอบ ประหยัด อดทน อดออม บนพ้ืนฐาน
ความรูและคุณธรรมเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

- ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีในการน้อมน าปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
สู่การปฏิบัติ 

๑๐.๔ ไม่ละเมิดรัฐธรรมนูญ กฎหมาย กฎ ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ชอบด้วย
กฎหมาย 

11. แสดงหรือมีเจตนารมณ์ร่วมกันในการป้องกันและต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 
   11.1  บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จะไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับเรื่อง
ทุจริตคอร์รัปชั่น ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
   11.2 บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ไม่พึงละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อ
พบเห็นการกระท าที่เข้าข่ายการทุจริตคอร์รัปชั่นที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง โดยต้องแจ้ง
ให้ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบ และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ หากมีข้อ
สงสัยหรือข้อซักถามให้ปรึกษากับผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่ก าหนดให้ท าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการติดตาม
การปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมของบุคลากรแต่ละประเภทตามที่ก าหนดไว้ 

   11.3  บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จะตระหนักถึงความส าคัญใน
การเผยแพร่ ให้ความรู้ และท าความเข้าใจกับบุคคลอ่ืนที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลปากช่อง หรืออาจเกิดผลกระทบต่อองค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง ในเรื่องที่ต้องปฏิบัติมิให้เกิดการ
ทุจริตคอร์รัปชั่น  
    11.4  บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลปากช่อง จะมุ่งมั่นที่จะสร้างและรักษา
วัฒนธรรมองค์กรที่ยึดมั่นว่าการทุจริตคอร์รัปชั่น และการให้หรือรับสินบนเป็นการกระท าที่ยอมรับไม่ได้ ไม่ว่า
จะเป็นการกระท ากับบุคคลใดก็ตาม หรือการท าธุรกรรมกับภาครัฐหรือภาคเอกชน 
 
 
 

 


