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มีการเก็บสถิตปิรมิาณงานท่ีเกิดข้ึนของแตละสวนราชการครบทุกสวนราชการ 
 

 1)  สํานักปลัด อบต. 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

1 งานบริหารท่ัวไป   
 งานเลขานุการและจัดการงานท่ัวไป   
  ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือ

สนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในดานตาง ๆ เชน งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความ
ปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน 

20 เรื่อง  

 จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ 
ระเบียบ และคําสั่งตาง ๆ ของหนวยงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

20 เรื่อง  

 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การ
จัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิด
ขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการ ของผูบริหาร 

12 ครั้ง  

 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และ
รายงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและ
บรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน 

12 ครั้ง  

 ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงาน
บรรลุเปาหมายตามท่ีกําหนด 

100 ครั้ง  

 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไป
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12 งาน  

 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่ง
ของผูบริหารของหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป 

30 เรื่อง  

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางาน
ของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

50 โครงการ  

 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

150 ครั้ง  

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

100 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ 
ในระดับเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานท่ี
รับผิดชอบ 

250 ครั้ง  

 
งานธุรการ 

 
 

 

 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ 
การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน 
เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรง
ตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

3,000 เรื่อง  

 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

2,500 เรื่อง  

 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปน
หลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

20 ครั้ง  

 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความ ถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

2,500 เรื่อง  

 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ 
หรือดําเนินการตาง ๆ ตอไป 

550 เรื่อง  

 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี
ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การ
จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีเปนไปอยางถูกตองและมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

400 ครั้ง  

 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน (ธรรมภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือ
นําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

4 ครั้ง  

    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐาน
ในการประชุม 

20 ครั้ง  

 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ 
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง  ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลา 

25 ครั้ง  

 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย 
ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสาร
รับทราบขอมูลขาวสาร 

10 ครั้ง  

 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของ
หนวยงานในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค 

250 ครั้ง  

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหาร
ท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษา แนะนํา ในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมา
ติดตอและหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ี
ถูกตองสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

20 ครั้ง  

 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

100 ครั้ง  

 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป 

20 ครั้ง  

 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรบัมอบหมาย 

200 เรื่อง  

2. งานการเจาหนาท่ี   
 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง 
หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

12 ครั้ง  
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ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบ
สารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการ
ดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

12 ครั้ง  

 ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและ
ประเมินตาง ๆ เชน การประเมินคางานของตําแหนง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานการประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคล เปนตน เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการ
บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

2 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการ
เก่ียวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปน
ฐานขอมูลบุคคลประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดาน
การบริหารทรัพยากรบคุคล 

2 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพ่ือกําหนดความ
ตองการและความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผน
ทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และแผน 
การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

24 ครั้ง  

 ศึกษาวิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางองคกรโครงสราง
หนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายใน
ของหนวยงานเพ่ือใหมีโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และการแบงงานภายในท่ีมีความถูกตอง ครบถวน 
ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุ
ภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ 

8 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือกําหนดตําแหนงและ
การวางแผนอัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

8 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ 
และดําเนินการเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบ
คัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อน
ระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารง
ตําแหนง 

9 ครั้ง  

    
    
    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ และ
ทักษะความสามารถของตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนง
งานใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนง
งาน และของแตละหนวยงาน และใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐาน
เดียวกันท้ังองคกร 

8 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการ
บริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิดความเปน
ธรรมและมีประสิทธภิาพ 

2 ครั้ง  

 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือดําเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

1 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาใน
สายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

45 เรื่อง  

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

126 เรื่อง  

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานและแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

24 ครั้ง  

 ประสานงานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ
คําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

155 ครั้ง  

 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือใน
การดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

51 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ 
ลูกจาง พนักงานจาง หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป 
เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู 
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

36 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ใหคําปรึกษา แนะนําชี้แจงแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ขาราชการ 
ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทาง
หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรู
ความเขาใจและพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะ
สวนได 

84 ครั้ง  

 ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกตใชกับการบริหารและการพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพ่ือการ
ประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรพัยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

12 ครั้ง  

 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ สื่อ เอกสาร
เผยแพรในรูปแบบตาง ๆ รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ 
หรือประยุกตนาํเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทํา
ความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

75 เรื่อง  

3 งานนโยบายและแผน   
 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม 

และสถานการณเศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอ
ประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร 

24 เรื่อง  

 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เก่ียวกับภารกิจหลักและ
แผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจสังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

36 เรื่อง  

 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือนโยบาย 
แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตาม
วัตถุประสงคท่ีตั้งไว 

12 เรื่อง  

 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานและประเด็น
ปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการ
จัดทําแผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร 

22 เรื่อง  

    
    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ 
รัฐบาล และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนว
ทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการ
ติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

12 เรื่อง  

 ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีจําเปนตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทํา
กระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) และเครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance 
Assessment Rating Tool-PART) 

12 เรื่อง  

 ประสานงานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ท้ังในและนอก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือนําไปจัดทําแผนท่ียุทธศาสตร 
(Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

24 เรื่อง  

 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิติขอมูล ตรวจสอบ วิเคราะห วิจัยและ
จัดทําเอกสารตาง ๆ ทางดานการจราจร และดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ
สัมพันธกับการจราจร เพ่ือนํามาประกอบในการการวางแผนและ
ดําเนินการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

12 เรื่อง  

 ชวยดําเนินการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคา
กอสรางซอมแซมรื้อยาย สิ่งอํานวยความสะดวกในระบบการขนสง
สาธารณะทางบกรวมท้ังประมาณการผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนจากการ
กอสรางนั้น เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับและจัดหา
แนวทางในการบรรเทาปญหาท่ีอาจ 

12 เรื่อง  

 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม 
ปรับปรุงรื้อถอนสิ่งกอสรางทางดานการจราจรท้ังทางบกและทางน้ํา 
เพ่ือใหถูกตองตามกฎหมายท่ีกําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม 

12 เรื่อง  

 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเก่ียวกับเสนทางจราจร 
เพ่ือนําไปใชเปนขอมูลในการจัดระเบียบจราจร 

12 เรื่อง  

 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลท้ังจากผลการ
ดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําแผน
ยุทธศาสตรและพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีเหมาะสมและเปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนท่ี 

4 ครั้ง  

    
    
    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางาน
ของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

4 ครั้ง  

 วางแผนและรวมดําเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร 
และกลุมจังหวัดในโครงการของหนวยงานเพ่ือใหการดําเนินงาน
เปนไปตามวัตถุประสงค 

4 ครั้ง  

 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจาํป 

1 ครั้ง  

 ประสานงานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

42 ครั้ง  

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

24 ครั้ง  

 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการ
จัดทําแผนงานโครงการ 

3 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงาน
นโยบายและแผนหรืองานการจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน 

55 ครั้ง  

 จัดเก็บขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร 
เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลกับ
ประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

1 ครั้ง  

4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนนุ
การรวมกลุมของประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหา
และพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และ เครือขาย
องคกรประชาชน 

 
 2 ครั้ง 

 

 ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและ
กลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน 
การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง 
สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับรากฐาน รวมท้ังในการ
พัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนท่ี 

2 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนา
ชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาท่ีเหมาะสมสอดคลอง
กับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

4 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการ
พัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย 
แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุก
ระดับ 

1 ครั้ง  

 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและ
เศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความ
ม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับรากฐาน นําไปสูความเขมแข็งของ
ชุมชนอยางยั่งยืน 

1 ครั้ง  

 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วัดดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้
วัดดานพัฒนาชุมชนท่ีถูกตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 

2 ครั้ง  

 สงเสริมและดําเนินการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ิน
ของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูชุมชน 

2 ครั้ง  

 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของ
ประชาชนในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทํา
แผนชุมชนรวมท้ังวิเคราะห ตัดสินใจ และดําเนินการรวมกัน เพ่ือ
แกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนท่ี
ปรึกษาในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน 

3 ครั้ง  

 สงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกรชุมชน กลุม
แมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความ
สนใจความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ิน
ของตนเอง 

1 ครั้ง  

 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ให
คําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการ
พัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดาน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

2 ครั้ง  

 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการท่ีพ่ึงได เชน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห ในการ
ชวยเหลือและสงเคราะห ใหมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน 

1 ครั้ง  

 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุน อาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนใน
ชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับ
ชุมชน 

2 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถึงการดําเนินการ โฆษณาและ
ประชาสัมพันธ และประเมินผลการจัดกิจกรรมตาง ๆ ท่ีเปน
ประโยชนแกชุมชนเชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา 
กิจกรรมท่ีเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพ
ติด เปนตน 

1 ครั้ง  

 สํารวจ และจัดเก็บขอมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลท่ี
ถูกตอง ทันสมัย สามารถนํามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนท่ีซ่ึง
รับผิดชอบไดอยางเหมาะสม 

1 ครั้ง  

 แสวง พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือ
กรรมการชุมชนเพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนา
ศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

1 ครั้ง  

 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือให
ประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาท่ีเปนธรรม 

1 ครั้ง  

 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตาง ๆ 
เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซ่ึงเปนประโยชน
ตอประชาชนในชมุชน 

1 ครั้ง  

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตาง ๆ ที เก่ียวของกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12 ครั้ง  

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางาน
ของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

12 ครั้ง  

 ประสานงานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

60 ครั้ง  

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

72 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานพัฒนาชุมชนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือ
บุคคลท่ีสนใจเพ่ือใหมีความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิด
ประโยชนแกตนเองและสวนรวม 

120 ราย  

 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงาน
พัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนํา
ชุมชน กลุม องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชนและชุมชน 

40 ครั้ง  
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5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติงานดานการปองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา 
รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตาง ๆ เปน
ตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชีวิต
และทรัพยสินของประชาชน 

 
48 ครั้ง 

 

 เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตาง 
ๆ เพ่ือดําเนินการปองกันเชิงรุกกอนเกิดเหตุการณ 

48 ครั้ง  

 จัดเตรียม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะ
ตาง ๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิด
ความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงทีและใหการดําเนินการ
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

96 ครั้ง  

 รวบรวม จัดทําขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจ
แหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตาง ๆ บริเวณหรือพ้ืนท่ีท่ีเสี่ยง
ตอการเกิดภัย  เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกันรับสถานการณ และ
เพ่ือใหปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ 

60 ครั้ง  

 จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตาง ๆ ในงานปองกันบรรเทา
สาธารณภัย เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 

36 ครั้ง  

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

24 ครั้ง  

 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือ
สนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจท่ี
กําหนดไว 

84 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เพ่ือใหเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
รวดเร็วและถูกตอง 

210 ครั้ง  

 เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ถายทอดความรูความเขาใจ
ดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและชวยเหลือผูประสบภัยใหแก
หนวยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหเกิด
ความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถแกไขสถานการณเบื้องตน
ไดดวยตนเอง 

235 ครั้ง  

 ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือ
อํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดี
ระหวางกัน 

150 ครั้ง  

    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ใหบริการรับแจงเหตุสาธารณภัย เพ่ือใหความชวยเหลือประชาชนได
อยางรวดเร็วท่ัวถึง 

15 ครั้ง  

 
 
   (ลงชื่อ)    ผูเก็บขอมูล 
    (นางคนึงนิตย  ใจทอง) 
   ตําแหนง  หัวหนาสํานักปลัด 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูตรวจสอบ 
    (นายวิมล  ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
 

 2)  กองคลัง 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

1 งานการเงินและบัญชี 
ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงายความเคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ัง
เงินในและเงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะ
ทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 
230 ครั้ง 

 

 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินเพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

24 ครง  

 จัดทํางบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหตรงกับ
ความจําเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

24 ครั้ง  

 ประเมินผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการจดัทํา
งบประมาณ 

24 ครั้ง  

 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี เชน 
การจัดทํางบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การ
ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับและจายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงิน
ขององคกรมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ 

230 ครั้ง  

 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตร
และฝกอบรมจัดทําคูมือประจํา สําหรับการฝกอบรมและวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือท่ีถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูท่ีเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและขอกําหนด 

230 ครั้ง  

 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับ
งานบัญชี การเงิน และงบประมาณ เพ่ือใหการดําเนินงานของ
หนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดอยาง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 

100 ครั้ง  

 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน
และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี 
และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิก
จายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  สัญญา
ยืมเงิน และเอกสารตาง ๆ  

1,500 ครั้ง  

    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง และ
สอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 

  

 ควบคุม ติดตาม และดูแลการดําเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินรายไดแผนดิน เงินทอดรองราชการ เงินชวยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไป
อยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินท่ี
กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

1,500 ครั้ง  

 ควบคุม และดูแลการจัดทําบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุม
ตาง ๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน 
บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายได
นําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ เพ่ือใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส 
ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได 

230 ครั้ง  

 ดําเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดทําเก่ียวกับการกันเงิน
เหลื่อมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงาน
ไดรับเงินประมาณท่ีถูกตอง และเพียงพอตามท่ีไดรับจัดสรร 

24 ครั้ง  

 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม และ
เปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ใน
การตรวจสอบและดําเนินธุรกรรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของใหมีความ
ถูกตอง และครบถวนมากท่ีสุด 

24 ครั้ง  

 ควบคุม ดูแลการจัดทํางบการเงินประจําวัน/ประจําเดือน/ประจําป 
รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอให
ผูเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินใหถูกตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาท่ี
กําหนดไว 

230 ครั้ง  

 ควบคุม ดูแลการวิเคราะห และการจัดทําตนทุนหนวยผลผลิต และ
ตนทุนตอหนวยกิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ และจัดทํารายงานตนทุนประจําไตรมาส และประจําป 
เพ่ือใหมีรายงานท่ีมีความถูกตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารใน
การประกอบการตัดสินใจในการดําเนินงาน 

12 ครั้ง  

    
    
  

 
  



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
และแกไขปญหาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาใน
สายงานผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการ
ดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดงาน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

230 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เก่ียวกับงาน
ดานการเงินและบัญชี เพ่ือเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
ระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ เพ่ือ
นํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

230 ครั้ง  

 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือ
โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

100 ครัง้  

 รวมวางแผนงาน ข้ันตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนด
มาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน และสอดคลองตาม
เปาหมายและนโยบายท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไว 

100 ครั้ง  

 วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพ่ือใชเปนแนวทางการ
บริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือผูใหคําแนะนําในการจัดทํา
เอกสารเบิกจายเงินเพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองรวดเร็ว 

100 ครั้ง  

 รวมดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

12 ครั้ง 
 

 

 ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและ
คําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

230 ครั้ง  

 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคล
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือใน
การดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

230  ครั้ง  

 ประสานการทํางานเก่ียวกับหนวยงานราชการอ่ืนภายในอําเภอ 
จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับ
การปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

12 ครั้ง  

 ประสานการทํางานกับสถาบันการเงินเก่ียวกับการเบิกจาย การรับ
เงิน การโอนเงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

24 ครั้ง  

    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ประสานงานกับหนวยงานราชการอ่ืนเก่ียวกับการขอรับเงินอุดหนุน 
เพ่ือใหการดําเนินการในการใชจายเงินอุดหนุนเปนไปอยางถูกตอง
ตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เก่ียวกับ ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหทราบ
ขอมูลและความรูตาง ๆ นําไปใชใหเกิดประโยชน 

24 ครั้ง  

 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาชี้แจง ในเรื่องเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี
ท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซอน หรืออํานวยการถายทอด
ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด 

230 ครั้ง  

 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการเงินและ
บัญชี เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช
ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตาง ๆ 

230 ครั้ง  

 ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สําหรับรายงานให
สํานักนโยบายสถิติการคลัง เพ่ือใชประกอบการวิเคราะหขอมูลการ
คลังระดับประเทศ 

12 ครั้ง  

 ชวยจัดทําฐานขอมูลดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ี
เก่ียวของกับงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ
หนวยงานตาง ๆ ประกอบพิจารณาในการกําหนดนโยบายและ
มาตรการตาง ๆ 

12 ครั้ง  

2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วิเคราะห เก่ียวกับการปกครอง
เปลี่ยนแปลงทางสังคมโดยเฉพาะทางดานเศรษฐกิจเบื้องตน เพ่ือนํา
ขอมูลเหลานั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ 
หรือปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ ใหมีความ
เหมาะสม 

 
1 ครั้ง 

 

 รวบรวมขอมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
ของรัฐและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษี
คาธรรมเนียมหรือรายไดอ่ืน ๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะ
นําไปสูการคาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินในปงบประมาณถัดไปได 

1 ครั้ง  

    
    
    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 รวมสํารวจพ้ืนท่ีกับกองชาง กองสาธารณสุขและสวนราชการตาง ๆ 
เพ่ือใหไดขอมูลของผูประกอบกิจการ หรือผูท่ีอยูในขายตองชําระ
ภาษีหรือคาธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดหนังสือเตือน
ผูประกอบการในขายชําระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชําระเพ่ือแจง
ใหผูเสียภาษีทราบ 

1,035 ราย  

 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป. , ภทบ. , ใบเสร็จท่ัวไป ฯ เพ่ือใช
เปนหลักฐานในการรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม 
ลูกหนี้และผูท่ีอยูในขายการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือ
ติดตามลูกหนี้คางชําระใหมาชําระภาษีใหครบถวน รวมถึงรับและ
ตรวจแบบแสดงรายการทรัพยสิน และเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใช
ในการประเมินและคํานวณภาษี 

1,035 ราย  

 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายไดและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานจัดเก็บ 
เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตอง ทันสมัย และใชเปนขอมูล
ทางสถิติในการประมวลผลจากการจัดเก็บรายได 

1 ครั้ง  

 รวบรวมขอมูลท่ีออกสํารวจลงในขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บ
รายไดใหถูกตองและเปนปจจุบัน 

1 ครั้ง  

 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพยสินประเภทตาง ๆ 
เพ่ือใหประชาชนมายื่นแบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและให
การปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํารวบรวม ขอมูลสง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้คางชําระ เพ่ือดําเนินการตาม
กฎหมาย 

10 เรื่อง  

 สงเสริมจัดทําปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับ
หนวยงานอ่ืน ๆ เพ่ือใหประชาชนรับรูเก่ียวกับการชําระภาษีและ
คาธรรมเนียมตาง ๆ 

4 เรื่อง  

 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินท้ังหมดท่ี
อยูในขายชําระภาษี ลงในระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการ
จัดเก็บภาษีและตรวจสอบไดรวดเร็วข้ึน 

1 ครั้ง  

 รับคํารองเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปน
ธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษาขอมูลกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
เพ่ือใชจัดเก็บภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม 

20 ราย  

 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจกรรม
การคา คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย 

1,035 ราย  

    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาต
การทําน้ําแข็ง เพ่ือการคา คาธรรมเนียม ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง 
คาธรรมเนียมตรวจรักษาโรค คาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย 
คาธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร 
คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร คาธรรมเนียมใบอนุญาต
อ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ คาปรับผูละเมิดกฎหมาย และเทศบัญญัติ คา
อากรการฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว คาเชา
อาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย 
คาท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนสงเสริม
กิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร คาจําหนาย
เวชภัณฑ คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเชา และ
คาชดเชยตาง ๆ 

  

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนนิการวางแผนการทํางาน
ของหนวยงาน หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

1,035 ราย  

 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือใหการ
จัดเก็บรักษารายได ครบถวน ถูกตองและเปนธรรมแกประชาชน 

1,035 ราย  

 วางแผนและรวมดําเนินการในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใช
เปนเครื่องมือในการเก็บภาษีทองถ่ินและคาธรรมเนียมตาง ๆ  

1,035 ราย  

 วางแผนและรวมดําเนินการในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใน
การใหบริการจัดเก็บรายได เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชําระภาษี 

1,035 ราย  

 ประสานงานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

1 ครั้ง  

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1 ครัง้  

 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูเก่ียวของและ ผูชําระภาษี เพ่ือให
เกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ผลตามท่ีกําหนดไว 

1,035 ราย  

 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุนในหนวยงานตาง ๆ ท้ังภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือใหสามารถดําเนินการดานภาษีอากรไดอยางถูกตอง
เหมาะสม 

20 ราย  

    
    
    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ตอบปญหาและชี้แจงขอซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บ
รายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใช
ใหเกิดประโยชนสูงสุด 

500 ราย  

 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการรับชําระภาษีและ
จัดเก็บภาษีนอกพ้ืนท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนผูเสีย
ภาษี 

4 เรื่อง  

3 งานพัสดุและทะเบียนทรัพยสิน 
ปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การ
เก็บรักษา นําสงการซอมแซม  และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ  
อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชตาง ๆ  เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการ
ใชงาน 

 
400 ครั้ง 

 

 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและ
เอกสารเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 

12 ครั้ง  

 รางและตรวจสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทึกยอ
เก่ียวกับงาน พัสดุ  เพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

400 ครั้ง  

 รายงาน  สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน  และ
นําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 

60 ครั้ง  

 ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือรวมพัฒนา
ใหระเบียบการ  ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน 

48 ครั้ง  

 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมี
ความโปรงใสตรวจสอบได 

12 ครั้ง  

 จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน  ประจําไตรมาส  หรือ
ประจาํปงบประมาณ  ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน  
พรอมท้ัง รายงานผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบหลักการ
ดําเนินแลวเสร็จ 

1 ครั้ง  

 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมายและ
ระเบียบตาง ๆ  ท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ  เพ่ือนํามาประยุกตใชใน
การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

48 ครัง้  

 ใหคําแนะนําเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานท่ีอยูในความ
รับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือความเขาใจ
อันดีในการปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง 

48 ครั้ง  

 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน  ตางหนวยงาน  
หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานท่ี
ตนรับผิดชอบ 

48 ครั้ง  

 



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูเก็บขอมูล 
      (นางนัยนา  แสวงผล) 
   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูตรวจสอบ 
      (นายวิมล  ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
 

 3)  กองชาง 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

1 งานกอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคารสํารวจ  ออกแบบ  
เขียนแบบ กอสราง บํารุงรักษา โครงการกอสรางตาง ๆ เพ่ือใหตรง
ตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงานและงบประมาณท่ี
ไดรับ 

 
21 โครงการ 

 

 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอียดของงานใหตรงกับแบบรูป
และรายการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสทิธิภาพ 

21 โครงการ  

 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวัสดุท่ีใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณ
ราคาคากอสราง 

21 โครงการ  

 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจาง
ตามท่ีไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือให
เปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 

21 โครงการ  

 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดาน
ชาง 

21 โครงการ  

 ใหคําแนะนํา ตอบปญหา เก่ียวกับงานโยธา (ถนน  สะพาน  อาคาร  
ชลประทาน  การประปา  สิ่งกอสรางอ่ืน ๆ) 

12 โครงการ  

 ประสานงานในระดับกุลม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนท่ัวไป เพ่ือขอความชวยเหลือ และเปลี่ยนความรู  และ
รวมมือในงานโยธา 

32 ราย  

 ประชาสัมพันธอํานวยความสะดวกใหกับประชาชน และผูมาติดตอ
งานดานโยธา 

54 ราย  

2 งานไฟฟา 
สํารวจ  เขียนแบบ  ประมาณการ  ติดตั้ง  ซอม  ประดิษฐ  
ดัดแปลง  ปรับปรุง  ควบคุม  การใชงาน  ดูแล  บํารุงรักษา และใช
งานเครื่องมือ อุปกรณ  เครื่องจักรกลไฟฟา  ระบบไฟฟา  ระบบ
เครื่องปรับอากาศ  ระบบไฟฟาสื่อสารและโทรคมนาคม  ระบบ
สารสนเทศ  ระบบควบคุม อัตโนมัติ  ระบบอิเล็กทรอนิกส  ระบบ
คอมพิวเตอร  รับสงขอมูลขาวสาร  ในภารกิจท่ีเก่ียวของ  เพ่ือให
สามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพตอบสนองความ
ตองการของหนวยงานภายในและภายนอก 

 
150 ครั้ง 

 

 จัดทําทะเบียน รวบรวม  และเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน  
เพ่ือการวางแผนบํารุงรักษา 

12 ครั้ง  

 ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการออก
ใบรบัรองตามท่ีหนวยงาน หรือกฎหมายกําหนด 

12 ครั้ง  

    



 

  แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) เลม 2 
    

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 เบิกจาย  จัดเก็บ  ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใช
ในการปฏิบัติงาน ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 

48 ครัง้  

  ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  แกไขปญหา  ใหแกผูใชงานและ
ผูรับบริการ  ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน  เพ่ือใหสามารถใช
งานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

50 คน  

 ประสาน  แลกเปลี่ยนความรู  และขอมูลตาง ๆ  ท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน เพ่ือประกอบปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และ 
มีประสิทธิภาพ 

50 คน  

 
 
   (ลงชื่อ)    ผูเก็บขอมูล 
      (นายกฤษฎา   เปงสา) 
   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูตรวจสอบ 
      (นายวิมล  ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
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 4)  กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

1 งานบริหารการศึกษา 
ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพัฒนางานดานการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และท่ี
เก่ียวของ 

 
3 ครั้ง 

 

 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอ
นโยบายและแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา 
สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

20 ครั้ง  

 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2 ครั้ง  

 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

30 โครงการ  

  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา  รวมท้ัง
ปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิง  

50 ครั้ง  

 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ท้ังในระบบ นอกระบบ 
การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย 

15 ครั้ง  

 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดาน
การศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

4 ครั้ง  

 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษา  

10 ครั้ง  

 ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษา และการจัดสรรพัสดุ
อุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน 

4 ครั้ง  

 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน 150 ครั้ง  
 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การ

สรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน 
48 โครงการ  

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ หรือโครงการ 30 โครงการ  
 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอก หรือหนวยงาน  57 โครงการ  
 ชี้แจง และใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคล หรือ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ  
28 ครั้ง  

 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ
ทางการศึกษา  แหลงเรียนรู 

5 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ  8 เลม  
 ใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตนแกนักเรียน นิสิต  นักศึกษา และชุมชน 

ประชาชนท่ัวไป 
16 ครัง้  

 ดําเนินการจัดประชุม สัมมนาวิชาการ อบรม เก่ียวกับการแนะแนว
การศึกษา 

12 ครั้ง  

 เผยแพรการศึกษา เชน วารสาร  สื่ออิเล็กทรอนิกส  เอกสารตาง ๆ  
รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืน ๆ 

12 ครั้ง  

 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือ
ระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับงานการศึกษา 

107 คน  

 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ-สง
หนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ 
การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน 
เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรง
ตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได 

200 เรื่อง  

 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธี
ปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

200 เรื่อง  

 รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเปน
หลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได 

60 เรื่อง  

 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และ
จดหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวา
เอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

200 เรื่อง  

 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือ
ระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของรับทราบ 
หรือดําเนินการตาง ๆ ตอไป 

200 เรื่อง  

 ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ี
ของหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การ
จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานท่ี 
เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคาร
สถานท่ีเปนไปอยางถูกตองและมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 

4 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรอง
มาตรฐาน (ธรรมภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือ
นําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

3 ครั้ง  

 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการ
ประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐาน
ในการประชุม 

15 ครั้ง  

 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการ
ประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ 
เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง  ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลา 

12 ครั้ง  

 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย 
ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูท่ีตองการขอมูลขาวสาร
รับทราบขอมูลขาวสาร 

10 ครั้ง  

 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของ
หนวยงานในเรื่องการประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค 

50 คน  

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหาร
ท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10 ครั้ง  

 ใหคําปรึกษา แนะนํา ในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูท่ีมา
ติดตอและหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจท่ี
ถูกตองสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

30 คน  

 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

20 คน  

 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมูลท่ีจะ
นําไปใชประโยชนไดตอไป 

50 คน  

 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของ
หนวยงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 

30 ฉบับ  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 จัดประสบการณการเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

120 หนวย  

 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะท่ี
พึงประสงค 

600 ครั้ง  

 ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 600 ครั้ง  
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 600 ครั้ง  
 ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 12 ครั้ง  
 อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณการเรียนรูตามหลักสูตรกําหนด 120 หนวย  
 ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กกับผูปกครองชุมชน 11 ครั้ง  
 สนับสนุนชวยเหลือการปฏิบัติงานรวมกับครูผูดูแลเด็ก 600 ครั้ง  
 มีการพัฒนาตนเองในวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรู และพัฒนา

ตนเองอยูเสมอ 
108 ครั้ง  

 งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 1 ครั้ง  
 งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสามปของสถานศึกษา 1 ครั้ง  
 งานความรวมมือผูปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือรวมกันพัฒนา

ผูเรียนตามศักยภาพ 
11 ครั้ง  

 งานทํานุบํารุง  สงเสริมศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู  และภูมิปญญา
ทองถ่ิน 

9 ครั้ง  

 
 
   (ลงชื่อ)    ผูเก็บขอมูล 
      (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รักษาการ 
      ผูอํานวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
 
   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
   (ลงชื่อ)    ผูตรวจสอบ 
      (นายวิมล  ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
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 5)  หนวยตรวจสอบภายใน 

ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

1 งานตรวจสอบภายใน 
รวบรวมหลักฐานและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือ
ของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และเอกสาร ตาง ๆ 
ทางดานการเงินการบัญชี เพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยาง
ถูกตองและไดผลตรงกับหลักฐานท่ีเกิดข้ึนจริง 

 
1,000 ฉบับ 

 

 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาร การเงิน 
พัสดุ และทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารดานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ 
เพ่ือดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

1,000  ฉบับ  

 รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี พัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืน ๆ ของ
หนวยงาน ตาง ๆ ตามหลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบ
ภายในเพ่ือใหม่ันใจวาการดําเนินงานของแตละหนวยงานเปนไป
อยางถูกตอง และมีการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง
ประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด 

1,000 ฉบับ  

 รวมจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ
ตาง ๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะให
ผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงานและ
นําไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

12 ครั้ง  

 ตรวจสอบการใชและเก็บรกัษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความประหยัดและถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

10 ครั้ง  

 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจาย รวมท้ังเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ 
และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบแบบ
แผนท่ีกําหนดไว 

100 ฉบับ  

 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนํามา
ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

100 เรื่อง  

 ปฎิบัติงานและสนับสนุนอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน
ใหหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถ่ินบรรลุภารกิจท่ีกําหนด
ไว 

48 ครั้ง  
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ท่ี ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
ปงบประมาณ 

พ.ศ.2559 
(ระบุหนวยนับ) 

หมายเหตุ 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางาน
ของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตาม
เปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

1 ครั้ง  

 ประชุมสัมมนา การจัดทํางบประมาณ การเงิน เพ่ือรวมกําหนด
นโยบายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 

24 ครั้ง  

 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือ
หนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

30 ครัง้  

 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการ
ดําเนินงาน  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12 ครั้ง  

 ชี้แจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ  ขอบังคับ กฎหมายในการ
ตรวจสอบและประชาสัมพันธภายในองคกร เพ่ือใหทราบถึง
ความสําคัญในการตรวจสอบองคกรใหหนวยงานรับตรวจเขาใจใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

12 ครั้ง  

 ฝกอบรม ใหคําปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก
หนวยรับตรวจและเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และตอบขอซักถาม
และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี พรอมท้ังชวยแกปญหา
ขอขัดแยงในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตอง
และมีประสิทธิภาพ ยิ่งข้ึน  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง 
เก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผู
ท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

20 ครั้ง  

 ใหคําแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานตรวจสอบภายในท่ีตน
รับผิดชอบในระดับตน แกหนวยงาน เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป  
เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

50 ครั้ง  
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   (ลงชื่อ)     ผูเก็บขอมูล 
      (นางสาวพรรณณิภา  เบ็ญจวรรณ) 
   ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
   (ลงชื่อ)    ผูตรวจสอบ 
      (นายวิมล  ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
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2. บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลัง
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  เอกสารหมายเลข 5 
 บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

ตําแหนง  นักบริหารงานทองถ่ิน  เลขที่ตําแหนง  12-3-00-1101-001  และ  12-3-00-1101-002   

    ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

   
ป 2559 

   (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

 1 1.ดานแผนงาน         

  1.1 กําหนดแนวทางการดําเนนิงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทอง 180  24 ครั้ง 4,320  0.0522 

  ทองถิ่น เพ่ือผลักดนัใหเกิดการเปล่ียนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของ         

  องคกรปกครองสวนทองถิน่         

  1.2 บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครองสวนทองถิน่ การจัดทํางบประมาณ การจัดซ้ือจัดจาง  60  136 โครงการ 8,160  0.0986 

  การประเมนิผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบงาน เพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาเมอืงพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด         

  1.3 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถิน่ในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนว 1,800  13 ภารกิจ 23,400  0.2826 

  ทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธบีริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรอืงบประมาณตามทีไ่ดรับมอบหมาย         

  ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องตาง ๆ ในทีร่ับผิดชอบ เพ่ือใหการบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอ         

  การเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของประชาชน         

  1.4 กํากับ ตดิตาม เรงรัด การดําเนนิงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดําเนนิงานบรรลุเปาหมายและผล 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 

  สัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว         

  1.5 วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขัน้ตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ เพ่ือใหงานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค 10,800  1 ครั้ง 10,800  0.1304 

  1.6 ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกบัแผนงานการดําเนินการตาง ๆ  ใหกับผูบรหิารองคกรปกครองสวนทองถิ่น 30  155 เรื่อง 4,650  0.0562 

  2.ดานบริหารงาน         

  2.1 สวนราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษา แนะนํา 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 

  การปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ทีอ่งคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว         
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 ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

   
ป 2559 

   (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

  2.2 ปรบัปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ และวิธกีารปฏิบัติในเรือ่งตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพ 30  690 เรื่อง 20,700  0.2500 

  และประสิทธิผล ทันตอการเปล่ียนแปลงและตอบสนองตอความตองการของประชาชน         

  2.3 กํากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือใหบรรลุตามวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและเกิด 30  24 เรื่อง 720  0.0087 

  ประโยชนสูงสุด         

  2.4 เสนอความเห็นหรอืชวยพิจารณาอนุมัต ิอนญุาต ดําเนนิการตางๆ ตามภารกจิขององคกรปกครองสวนทองถิน่ เพ่ือสัมฤทธิ์ภารกิจขององคกร 20  65 เรื่อง 1,300  0.0157 

  ปกครองสวนทองถิ่นที่สอดคลองสภาวการณของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ         

  2.5 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายทีร่ับผิดชอบกําหนดไว  ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 20  1,035 ราย 20,700  0.2500 

  2.6 กํากับดแูลเรื่องรองเรียน ใหคําปรกึษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน ตรวจสอบเรือ่งรองเรยีนขอความเปนธรรม 60  6 เรื่อง 360  0.0043 

  เพ่ือประกอบการตัดสินใจ และอํานวยความเปนธรรมใหแกประชาชน         

  2.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรอืในฐานะผูแทนองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือการพิจารณาใหความเห็น หรือการ 180  18 ครั้ง 3,240  0.0391 

  ตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง         

  2.7 กํากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมาย องคการบริหารสวนทองถิน่ทีร่ับผิดชอบกําหนดไว ใหเปนไปอยางโปรงใสและ  20  1,035 ราย 20,700  0.2500 

  สามารถตรวจสอบได         

  2.8 ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพ่ือกําหนดกรอบการบริหารงบประมาณของหนวยงานหรอืตามแผนงานใหตรงตาม 30  36 ครั้ง 1,080  0.0130 

  ยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ         

  2.9 ประสานงานกับองคกรภาครฐั เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมอืหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  20  265 ครั้ง 5,300  0.0640 

  3.ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล         

  3.1 ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรสวนทองถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขดีความสามารถของบุคลากร 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 

  ตามหลักคุณธรรม         

  3.2 ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิน่ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย 180  8 ครั้ง 1,440  0.0174 

  3.3 ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือสรางแรงจูงใจใหแกขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานจางไดอยางเปนธรรม 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 
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  3.4 กํากับดแูล อํานวยการ สงเสรมิและเผยแพรงานวิชาการที่เกี่ยวของในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหเกิดการเรยีนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสราง 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 

  ประสิทธภิาพในการใหบรกิารประชาชน การรกัษาความสงบเรียบรอย  การอํานวยความยุติธรรม  และภารกิจอื่น ๆ         

  3.5 ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา ตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตาง ๆ ทีเ่กี่ยวกับงานในหนาที ่ในประเด็นที่มีความ 20  2,300 เรื่อง 46,000  0.5556 

  ซับซอน และละเอียดออนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา         

  4.ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ         

  4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหการปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธ ิ 30  230 ครั้ง 6,900  0.0833 

  ภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ขององคกรปกครองสวนทองถิน่         

  4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบ 30  230 ครั้ง 6,900  0.0833 

  ขอบังคับที่เกี่ยวของ         

  4.3 วางแผนการจัดทําและบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการ 10,800  1 ครั้ง 10,800  0.1304 

  ของประชาชนตามแผนพัฒนา         

รวม  2.4719 

 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
หมายเหตุ  มีผูดํารงตําแหนงปลัด จํานวน 1 คน  และรองปลัด  จํานวน 1 คน  รวมเปน  2  คน  (ไมมีอัตราวางสาํหรับตําแหนงนี้)   
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บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
สํานักปลดั อบต. 
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      เอกสารหมายเลข  5 

      บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      สํานักปลัด 

      ตําแหนง  นักบริหารงานทั่วไป  เลขทีต่ําแหนง  12-3-01-2101-001   

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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       2 1.ดานแผนงาน         

        1.1 รวมวางแผน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งาน 60 12 ครั้ง 720 0.0087 
        นโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร และงานบัตรประจําตัวประชาชน หรอืงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใดใน         
        องคกรปกครองสวนทองถิน่โดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ         
        1.2 รวมจดัทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และโครงการตาง ๆ ซ่ึงอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทาง 5,400 2 ครั้ง 10,800  0.1304 
        เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรอืโครงการอื่น ๆ ใน  

 
    

         อนาคตตอไป 
 

    

         1.3 รวมติดตาม เรงรัด การดําเนนิกจิกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมนิผลและรายงานการดําเนนิ 10 1,500  เรื่อง 15,000 0.1812 
        งาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิข์องหนวยงานตามทีก่ําหนดไว 

 
    

         1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรอืระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิน่ ดานงานนโยบาย 60 12 ครั้ง 720 0.0087 
        และแผน ดานงานบริหารทัว่ไป งานสนับสนุน งานเลขานกุาร งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่กอง หรอืสวนราช 

 
    

         การใดในองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกดั เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึน้ ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร 
 

    

         และเวลา 
 

    

         1.5 คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ที่เกี่ยวของกับงานในภารกจิของหนวยงานในภาพรวม เพ่ือนํามาปรับปรุงใหเกิดการปฏิบัติงาน  30 230 ครั้ง 6,900  0.0833 
        ระบบงาน หรอืกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพมากขึน้         
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2. ดานบริหารงาน 
   

         2.1 ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในองคกรปกครองสวนทองถิน่และหนวยงานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวของในการจดัทํา 120 20 หนวยงาน 2,400 0.0290 
        นโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิน่ สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหาร     

  
        สวนจังหวดั สภาเทศบาล หรอืสภาตําบล รฐับาล แผนพัฒนาเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ และแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ     

  
        2.2 ควบคุมดูแลการวเิคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับงานดานนโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ  30  30 ครั้ง 10,800 0.1304 
        ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหารองคกรปกครองสวนทองถิ่นเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด     

  
        2.3 ควบคุมดูแลการจดัทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอนเปล่ียนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือให 20 30 ครั้ง 600 0.0072 

        องคกรปกครองสวนทองถิน่มีงบประมาณที่เหมาะสม และสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาทีก่ําหนดไว     
          2.4 พิจารณาอนุมตัิ อนุญาต การดําเนินการตาง ๆ ตามภารกจิที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิท์ี่กําหนด 10 1,500 เรื่อง 15,000 0.1812 

        2.5 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการจัดการงานตางๆ หลายดานของหนวยงานสนบัสนุน เชน 10 1,500 เรื่อง 15,000 0.1812 
        งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจดัพิมพและแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิต ิงานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับ     

  
        การประชุม งานบันทึกเรือ่งเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอืน่ ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน     

  
        เปนตน เพ่ือดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการของผูบริหารหรอืหนวยงานตาง ๆ สูงสุด     

  
        2.6 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดแูลงานนิตกิาร งานระเบียบและสัญญา เพ่ือใหงานตาง ๆ ดาํเนนิการไปอยางถูกตองตาม 10 360 เรื่อง 3,600 0.0435 
        หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบทีก่ําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด     

  
        2.7 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดแูลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงาน ใหองคกรปกครองสวน 10 240 เรื่อง 2,400 0.0290 
        ทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด     

  
        2.8 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ  และควบคุมดแูลงานนโยบายและแผน หรอืงานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิน่ 10 120 เรื่อง 1,200 0.0145 
        มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด     

  
        2.9 มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมการดแูลงานประชาสัมพันธ เพ่ือใหเกิดการการส่ือสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน  10 230 เรื่อง  2,300 0.0278 

        และเกิดการส่ือสารภายนอกที่สรางความเขาใจและภาพลักษณทีด่ีตอประชาชนในทองถิ่น 
   

       
      

      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

      
      

  
 
 

  
 

    

      ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        2.10 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรอืองคกรภาครฐั เอกชน และบุคคลทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมอื หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์ 10 240 ครั้ง 2,400 0.0290 
        และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบรกิาร 

 
  

  
        2.11 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตัง้ หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  20 36 ครั้ง 720 0.0087 
        3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

 
  

  
        3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 60 8 ครั้ง 480 0.0058 
        3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย 10 690 ครั้ง 6,900 0.0833 
        และผลสัมฤทธตามที่กําหนด 

 
  

  
        3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงาน 5 920 ครั้ง 4,600 0.0556 
        ที่ปฏิบัติ 

 
      

        4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
 

      

        4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกจิ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ 30 12 ครั้ง 360 0.0043 
        4.2 รวมหรอืวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานทีร่ับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํา 60 12 ครั้ง 720 0.0087 
        งาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิน่ทีสั่งกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัด 

 
  

  
        สรร มาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

 
  

  
        4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 30 12 ครั้ง 288 0.0035 
      รวม  1.2514 

       
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักปลดั  อบต. จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 
 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      สํานักปลัด 

      ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป   เลขทีต่ําแหนง  12-3-01-3101-0011  งาน  บริหารทั่วไป 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       3 1.ดานการปฏิบัติการ         

        1.1 ศึกษา รวบรวมขอมลู สถิต ิสรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงาน ในดานตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล  60  72 เรื่อง 4,320  0.0522 
        งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ         
        และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน          
        1.2 จัดเก็บ และรักษาขอมลูสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําส่ังตาง ๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลที ่ 60  20 เรื่อง 1,200  0.0145 
        สะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ         
        1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกล่ันกรองเรือ่ง การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม เปนตน เพ่ือไมใหเกิดขอผิดพลาดในการ 480  12 ครั้ง 5,760  0.0696 
        วินิจฉัยส่ังการ ของผูบริหาร         
        1.4 จัดเตรียมการประชมุ บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอืน่ ๆ เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถ ุ 1,000  12 ครั้ง 12,000  0.1449 
        ประสงคของหนวยงาน         
        1.5 ทําเรือ่งติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตามทีก่ําหนด 10  240 ครั้ง 2,400  0.0290 
        1.6 ประสานและจัดงานรฐัพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 60  12 งาน 720  0.0087 
        1.7 ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําส่ังของผูบริหารของหนวยงาน เพ่ือการรายงานและเปนขอมลูประกอบการพิจารณา 60  120 เรื่อง 7,200  0.0870 
        ของผูบังคับบัญชาตอไป         
        2.ดานการวางแผน         
        2.1 วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ 30  50 โครงการ 1,500  0.0181 
        ผลสัมฤทธิ์ทีก่ําหนด         

      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 

 
 
 
 
 

    

      ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
      

   
 ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 
        3.ดานการประสานงาน         

        3.1 ประสานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกดิความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ําหนด 20  150 ครั้ง 3,000  0.0362 
        3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงาน 10  100 ครั้ง 1,000  0.0121 
        ตามที่ไดรับมอบหมาย         

        4.ดานบรกิาร         

        4.1 ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเกีย่วกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตน แกหนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทัว่ไป เพ่ือใหผูที ่ 20  250 ครั้ง 5,000  0.0604 
        เกี่ยวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานทีร่ับผิดชอบ         

      รวม  0.5327 

       
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      สํานักปลัด 

      ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  เลขทีต่ําแหนง  12-3-01-3102-001  งาน  การเจาหนาที ่

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        1.ดานการปฏิบัติการ         

        1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมนิผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการ 360  12 ครั้ง 4,320  0.0522 
        บริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิน่         
        1.2 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทาํระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวตัิ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนนิงาน 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 
        เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล         
        1.3 ดําเนนิการสรางและพัฒนาวิธกีาร เครือ่งมือเกี่ยวกับการวัดและประเมนิตาง ๆ เชน การประเมนิคางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 720  2 ครั้ง 1,440  0.0174 
        การประเมนิคุณสมบัตแิละผลงานของบุคคล เปนตน เพ่ือตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครอง         

        สวนทองถิน่         
        1.4 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาํขอเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลสารสนเทศดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคล 720  2 ครั้ง 1,440  0.0174 
        ประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจดานการบริหารทรัพยากรบุคคล         
        1.5 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาํขอเสนอเพ่ือกําหนดความตองการและความจําเปนในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาใน 720  24 ครั้ง 17,280  0.2087 
        อาชีพ การจดัหลักสูตร การถายทอดความรู และการจดัสรรทนุการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรพัยากรบุคคลของ         
        องคกรปกครองสวนทองถิน่ และแผน การจดัสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม         
        1.6 ศึกษาวิเคราะหขอมูล และรวมจดัทําโครงสรางองคกรโครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน 120  8 ครั้ง 960  0.0116 
        เพ่ือใหมีโครงสรางองคกร โครงสรางหนาทีค่วามรับผิดชอบ และการแบงงานภายในทีม่ีความถกูตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ         
        ดําเนนิงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ         
        1.7 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือกําหนดตําแหนงและการวางแผนอตัรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถิน่ 180  8 ครั้ง 1,440  0.0174 
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        1.8 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทาํขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดําเนนิการเกีย่วกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัด 1,080  9 ครั้ง 9,720  0.1174 
        เลือก การสอบแขงขนั การโอน การยาย การเล่ือนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจแุละแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง         
        1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาที่ความรับผิดชอบ และทกัษะความสามารถของตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานใหสอดคลอง 1,080  8 ครั้ง 8,640  0.1043 
        ตามหนาทีแ่ละความรับผิดชอบ เพ่ือสรางความชัดเจนและมาตรฐานของหนาที่ความรบัผิดชอบของแตละตาํแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และ         
        ใหเปนแนวทางและเปนมาตรฐานเดียวกันทัง้องคกร         
        1.10 ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมนิผลการปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการ 1,080  2 ครั้ง 2,160  0.0261 
        ปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกดิความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ         
        1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือดําเนินการทางวนิัย การรักษาวนิัยและจรรยา 600  1 ครั้ง 600  0.0072 
        1.12 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะทีเ่ปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึน้แกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน  20  45 เรื่อง 900  0.0109 
        ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนนิงานเปนไปอยางราบรืน่และแลวเสร็จตามเวลาทีก่ําหนด         
        1.13 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชใน 60  126 เรื่อง 7,560  0.0913 
        การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด         
        2.ดานการวางแผน         
        2.1 วางแผนหรือรวมดาํเนนิการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรอืโครงการของหนวยงานและแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนนิงาน 90  24 ครั้ง 2,160  0.0261 
        เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิท์ี่กําหนด         

        3.ดานการประสานงาน         

        3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทมีงานหรือหนวยงานอืน่ เพ่ือใหเกิดความ 30  155 ครั้ง 4,650  0.0562 
        รวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด         

        3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรอืบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนิน 20  51 เรื่อง 1,020  0.0123 
        งานตามที่ไดรับมอบหมาย         
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        4.ดานการบรกิาร         

        4.1 ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนกังานจาง หรือเจาหนาที่ของรฐั หรอืประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษา 30  36 ครั้ง 1,080  0.0130 
        ตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปล่ียนความรู ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล         

        4.2 ใหคําปรึกษา แนะนําชี้แจงแกหนวยงานที่เกี่ยวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจางหรือเจาหนาที่ของรฐั เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธกีาร 20  84 ครั้ง 1,680  0.0203 
        บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจและพัฒนาแนวทางการบริหารทรพัยากรบุคคลเฉพาะสวนได         

        4.3 ดําเนนิการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห 120  12 ครั้ง 1,440  0.0174 
        และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรอืการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ         

        4.4 ดําเนนิการเกี่ยวกับการจดัทําเอกสาร ตาํรา คูมอื ส่ือ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตาง ๆ รวมทั้งพัฒนาเครือ่งมอื อุปกรณ วิธกีาร หรอืประยุกตนํา 360  75 เรื่อง 27,000  0.3261 
        เทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือการเรียนรู และการทําความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรอืการพัฒนาทรัพยากรบุคคล         

      รวม  1.1707 

       
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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       5 1.ดานการปฏิบัติการ         

        1.1 รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรฐับาล กระทรวง กรม และสถานการณเศรษฐกิจการเมอืง และสังคม เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการ 120  24 เรื่อง 2,880  0.0348 
        กําหนดนโยบายและเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิน่ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมอืง การบริหาร         
        1.2 รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกจิหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ 120  36 เรื่อง 4,320  0.0522 
        สังคม การเมอืง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงานหรอืโครงการใหสามารถบรรลุภารกจิทีก่ําหนดไว          
        1.3 วิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิน่ หรอืนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบรหิาร  และเสนอขอ 120  12 เรื่อง 1,440  0.0174 
        คิดเห็น เพ่ือชวยจดัทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา 3 ป แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวตัถุประสงคที่ตั้งไว         

        1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนนิงานและประเดน็ปญหาทางเศรษฐกจิ การเมือง และสังคม เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผน 360  22 เรื่อง 7,920  0.0957 
        งาน หรือกําหนดยุทธศาสตร         
        1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของ รัฐบาล และสวนราชการตาง ๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสาน 360  12 เรื่อง 4,320  0.0522 
        ผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกนั         
        1.6 ประสานและรวบรวมขอมูลทีจ่ําเปนตาง ๆ เพ่ือประกอบการจัดทํากระบวนงานของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) และ 120  12 เรื่อง 1,440  0.0174 
        เครื่องมือวิเคราะหระดับความสําเร็จของการดําเนินงานจากการใชจายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)         
        1.7 ประสานงานและรวบรวมขอมูลจากหนวยงานตาง ๆ ทั้งในและนอกองคกรปกครองสวนทองถิน่ เพ่ือนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร (Strategy Map) 120  24 เรื่อง 2,880  0.0348 
        หรือตัวชีว้ัดขององคกรปกครองสวนทองถิน่         
        1.8 ศึกษา สํารวจ รวบรวมสถิตขิอมลู ตรวจสอบ วเิคราะห วิจัยและจัดทําเอกสารตาง ๆ ทางดานการจราจร และดานอืน่ ๆ ที่เกีย่วของสัมพันธกับการ 120  12 เรื่อง 1,440  0.0174 
        จราจร เพ่ือนํามาประกอบในการการวางแผนและดําเนนิการแกปญหา หรือปรับปรุงการจราจร         
      

     
       

     
       



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

     
         

 
        

      
ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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        1.9 ชวยดําเนนิการสํารวจ คํานวณโครงสราง และประมาณราคาคากอสรางซอมแซมรือ้ยาย ส่ิงอํานวยความสะดวกในระบบการขนสงสาธารณะทางบก 60  12 เรื่อง 720  0.0087 
        รวมทั้งประมาณการผลกระทบทีจ่ะเกิดขึ้นจากการกอสรางนัน้ เพ่ือใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปญหาทีอ่าจ         
        1.10 ชวยตรวจสอบสัญญาของผูรับเหมาเอกชนในการกอสราง ซอมแซม ปรบัปรุงรื้อถอนส่ิงกอสรางทางดานการจราจรทั้งทางบกและทางน้ํา เพ่ือให 60  12 เรื่อง 720  0.0087 
        ถูกตองตามกฎหมายทีก่ําหนดไวอยางโปรงใสและเปนธรรม         
        1.11 ชวยพัฒนาระบบจราจร รวมศึกษาหาขอมูลเกี่ยวกับเสนทางจราจร เพ่ือนําไปใชเปนขอมลูในการจัดระเบียบจราจร 60  12 เรื่อง 720  0.0087 
        1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลขอมูลทั้งจากผลการดําเนนิงานที่ผานมา จากสภาวะภายนอก จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 420  4 ครั้ง 1,680  0.0203 
        และจากหนวยงานทีเ่กี่ยวของ เพ่ือจัดทําแผนยุทธศาสตรและพัฒนา 3 ป และแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทีเ่หมาะสมและ         
        เปนประโยชนสูงสุดตอพ้ืนที ่         
        2.ดานการวางแผน         
        2.1 วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผล 420  4 ครั้ง 1,680  0.0203 
        สัมฤทธิ์ทีก่ําหนด         

        2.2 วางแผนและรวมดําเนนิการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องคกร และกลุมจังหวดัในโครงการของหนวยงานเพ่ือใหการดําเนนิงานเปนไป 420  4 ครั้ง 1,680  0.0203 
        ตามวัตถุประสงค         

        2.3 วางแผนการดําเนินงานการจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 420  1 ครั้ง 420  0.0051 
        3.ดานการประสานงาน         

        3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรอืหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ําหนด 20  42 ครั้ง 840  0.0101 
        3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงาน 60  48 ครัง้ 2,880 0.0348 
        ตามที่ไดรับมอบหมาย         

        4.ดานการบรกิาร         

        4.1 รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพรและถายทอดองคความรูทีเ่กี่ยวกับการจัดทําแผนงานโครงการ 420  4 ครั้ง 1,680 0.0203 
        4.2 ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรอืงานการจราจร เพ่ือแกปญหาในการปฏิบัติงาน 30  55 ครั้ง 1,650  0.0199 
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        4.3 จัดเก็บขอมลูตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานการจราจร เพ่ือเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบรกิารขอมูลกบัประชาชน หนวยงาน 420  2 ครั้ง 840  0.0101 
        หรือสวนราชการอืน่ ๆ ที่เกี่ยวของ         

      รวม  0.5090 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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เอกสารหมายเลข 5 

บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      สํานักปลัด 

      ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  เลขทีต่ําแหนง  12-3-01-3801-001  งาน สวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       6 1.ดานการปฏิบัติการ         

        1.1 ศึกษา วิเคราะห วจิัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุมของประชาชนในชมุชนประเภทตาง ๆ รวมถงึแสวงหาและพัฒนา 16,000  2 ครั้ง 3,200  0.0386 
        ศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร และ เครือขายองคกรประชาชน       

         1.2 ศึกษา วิเคราะห วจิัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและสงเสริมการสรางความเขมแขง็ของชุมชน การสงเสริม 12,000  2 ครั้ง 2,400  0.0290 
        กระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชมุชนในการบริหารจดัการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของ       

         เศรษฐกิจชมุชนระดับรากฐาน รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธกีารพัฒนาชมุชนใหมีความเหมาะสมกับพ้ืนที ่       

         1.3 ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางปองกันและแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพ 6,000  4 ครั้ง 24,000  0.2899 
        แวดลอมและสถานการณทีเ่ปล่ียนแปลงไป       

         1.4 ศึกษา วิเคราะห จดัทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศชุมชน เพ่ือกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจน 1,800  1 ครั้ง 1,800  0.0217 
        กําหนดแนวทางหรอืวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ       

         1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชมุชนและเศรษฐกิจชมุชน เพ่ือสรางความสมดุลในการพัฒนาชมุชน และความมั่นคงของ 720  1 ครั้ง 720  0.0087 
        เศรษฐกิจชมุชนระดับรากฐาน นําไปสูความเขมแข็งของชุมชนอยางย่ังยืน       

         1.6 กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้วดัดานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหมีเกณฑชี้วดัดานพัฒนาชมุชนที่ถกูตองเหมาะสม ไดมาตรฐาน 720  2 ครั้ง 1,440  0.0174 
        1.7 สงเสริมและดําเนนิการดานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถิน่ของชุมชน เพ่ือสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูชมุชน 720  2 ครั้ง 1,440  0.0174 
        1.8 สงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชนในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนในชมุชนสามารถจัดทําแผนชุมชน 360  3 ครั้ง 1,080  0.0130 
        รวมทั้งวิเคราะห ตดัสินใจ และดําเนนิการรวมกนั เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษาในการดําเนินงาน       

         พัฒนาชุมชน       
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 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        1.9 สงเสริม สนับสนนุในการรวมกลุมและจดัตั้งกลุมองคกรชมุชน กลุมแมบานและเครอืขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมคีวามสนใจ 700  1 ครั้ง 700  0.0085 
        ความเขาใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตนเอง       

         1.10 ดูแล รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชดิ ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถิน่ตามวิธกีารและหลักการพัฒนาชุมชน 1,200  2 ครั้ง 2,400  0.0290 
        เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครวัในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน       

         1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส เพ่ือดูแลและจดัสวัสดิการที่พ่ึงได เชน เบ้ียยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและ 1,200  1 ครั้ง 1,200  0.0145 
        สงเคราะห ใหมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึน้       

         1.12 ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุน อาชพีที่เหมาะสมแกประชาชนในชุมชน เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน 360  2 ครั้ง 720  0.0087 
        1.13 จัดทําโครงการและงบประมาณ รวมถงึการดําเนนิการ โฆษณาและประชาสัมพันธ และประเมนิผลการจดักิจกรรมตาง ๆ ที่เปนประโยชนแกชุมชน 400  1 ครั้ง 400  0.0048 
        เชน กิจกรรมสงเสรมิครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กจิกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพตดิ เปนตน       

         1.14 สํารวจ และจดัเก็บขอมลูในการพัฒนาชุมชนเพ่ือใหไดขอมูลทีถู่กตอง ทันสมัย สามารถนํามาวางแผนในการพัฒนาพ้ืนที่ซ่ึงรบัผิดชอบไดอยาง 720  1 ครั้ง 720  0.0087 
        เหมาะสม       

         1.15 แสวง พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรอืกรรมการชุมชนเพ่ือใหรูถึงบทบาทหนาทีแ่ละเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถ 720  1 ครั้ง 720  0.0087 
        พัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด       

         1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิน่ เพ่ือใหประชาชนมีตลาดจําหนายสินคาที่เปนธรรม 350  1 ครั้ง 350  0.0042 
        1.17 สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตาง ๆ เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดกิารซ่ึงเปนประโยชนตอ 720  1 ครั้ง 720  0.0087 
        ประชาชนในชุมชน       

         1.18 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ท ีเกี่ยวของกับงานพัฒนาชมุชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัต ิ 240  12 ครั้ง 2,880  0.0348 
        งานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด       

         2.ดานการวางแผน       

         2.1 วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผล 180  12 ครั้ง 2,160  0.0261 
        สัมฤทธิ์ทีก่ําหนด         
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        3.ดานการประสานงาน         

        3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรอืหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ําหนด 20  60 ครั้ง 120  0.0014 
        3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงาน 30  72 ครั้ง 2,160  0.0261 
        ตามที่ไดรับมอบหมาย       

 
        4.ดานการบรกิาร       

 
        4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานพัฒนาชมุชนแกหนวยงานทีเ่กี่ยวของหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือใหมีความรูและสามารถนําไปประยุกตใชใหเกิดประโยชน 400  120 ราย 48,000  0.5797 
        แกตนเองและสวนรวม       

 
        4.2 เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานพัฒนาชุมชนเพ่ือใหบริการหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชมุชน กลุม  120  40 ครั้ง 4,800  0.0580 
        องคกรชุมชน เครือขายองคกรชมุชนและชมุชน       

 
      รวม  1.2576 

       
 
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงนักพัฒนาชุมชน  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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                                                          7 1.ดานการปฏิบัติการ         

                                                           1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทกึขอ 10  3,000 เรื่อง 30,000  0.3623 
                                                           มูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ        

                                                            ดําเนนิไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได       

                                                            1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 5  2,500 เรื่อง 12,500  0.1510 
                                                           1.3 รวบรวมขอมูล จดัเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัตริาชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบ 30  20 ครั้ง 600  0.0072 
                                                           วิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรบัใชเปนหลักฐานตรวจสอบได       

 
                                                           1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถกูตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนนิงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความ  20  2,500 เรื่อง 40,000  0.4831 
                                                           ถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด       

                                                            1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดาํเนนิการ 60  550 เรื่อง 33,000  0.3986 
                                                           ตาง ๆ ตอไป       

                                                            1.6 ดําเนนิการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานทีข่องหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจดัทําทะเบียน 60  400 ครั้ง 24,000  0.2899 
                                                           พัสดุครุภัณฑ การดแูลรกัษายานพาหนะและสถานที ่เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครภัุณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง       

                                                            และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ       

                                                            1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมภิบาล) และเอกสารทีเ่กี่ยวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง 1,080  4 ครั้ง 4,320  0.0522 
                                                           การปฏิบัติงาน        

                                                            1.8 จัดเตรียมการประชมุ บันทึกการประชมุ และจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 360  20 ครั้ง 7,200  0.0870 
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                                                           1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารที ่ 360  25 ครั้ง 9,000  0.1087 

                                                           ถูกตอง  ครบถวน และพรอมใชในการดําเนนิงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลา         

                                                           1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล 10  10 ครั้ง 100  0.0012 

                                                           ขาวสาร         

                                                           1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทกุสวนงานของหนวยงานในเรือ่งการประชุม และการดําเนนิงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 5  250 ครั้ง 1,250  0.0151 

                                                           เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค         

                                                           1.12 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ 180 3 ครั้ง 540  0.0065 

                                                           บริหารงานบุคคล งานพัสดุครภัุณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธ ิ         

                                                           ภาพสูงสุด         

                                                           2.ดานการบรกิาร         

                                                           2.1ใหคําปรึกษา แนะนํา ในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอและหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถกูตองสามารถ 10 20 ครั้ง 200  0.0024 

                                                           นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง         

                                                           2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรืน่ 10 100 ครั้ง 1,000  0.0121 

                                                           2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมลูที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 5 20 ครั้ง 100  0.0012 

                                                           2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนนุการปฏิบัติงานตามภารกจิของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อืน่ทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 180 200 เรื่อง 36,000  0.4348 

                                                          รวม 2.4132 

                                                          
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  จํานวน 1 คน  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  จํานวน  1  คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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                                                          8 1.ดานการปฏิบัติการ         

                                                           1.1 ปฏิบัติงานดานการปองกนัระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตาง ๆ เปนตน เพ่ือใหเกิด 60  48 ครั้ง 2,880  0.0348 
                                                           ความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในดานชวีิตและทรัพยสินของประชาชน         
                                                           1.2 เฝาระวัง ตรวจตรา และฝกซอมการรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือดําเนนิการปองกนัเชิงรุกกอนเกิดเหตกุารณ 60  48 ครั้ง 2,880  0.0348 
                                                           1.3 จัดเตรียม ดูแล บํารุงรกัษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตาง ๆ ใหอยูในสภาพพรอมใชในการปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอม 60  96 ครั้ง 2,880  0.0348 
                                                           ในการปฏิบัติงานไดทนัทวงทแีละใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ         
                                                           1.4 รวบรวม จัดทําขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตาง ๆ บริเวณหรอืพ้ืนทีท่ี่เส่ียงตอการเกิด 180  60 ครั้ง 10,800  0.1304 
                                                           ภัย  เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกันรับสถานการณ และเพ่ือใหปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตกุารณ         
                                                           1.5 จัดทํารายงาน บันทึก และสถิติขอมูลตาง ๆ ในงานปองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชา 60  36 ครั้ง 2,160  0.0261 
                                                           1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือนํามาประยุกตใช 90  24 ครั้ง 2,160  0.0261 
                                                           ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด         
                                                           1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนนุงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนนุใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจทีก่ําหนดไว 720  84 ครั้ง 60,480  0.7304 
                                                           2.ดานการบรกิาร         
                                                         

  2.1 ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา เพ่ือใหเจาหนาทีม่ีความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็วและ 60  210 ครั้ง 12,600  0.1522                                                          
  ถูกตอง         

                                                         
  2.2 เผยแพร ประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร ถายทอดความรูความเขาใจดานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยและชวยเหลือผูประสบภัยใหแกหนวยงาน 60  235 ครั้ง 14,100  0.1703                                                          
  ราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือใหเกิดความรูความเขาใจที่ถกูตอง และสามารถแกไขสถานการณเบ้ืองตนไดดวยตนเอง         

                                                         

  
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

                                                         

   
ป 2559 

                                                            (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

                                                           2.3 ประสานงานกับหนวยงานหรอืสวนราชการตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดรีะหวางกัน 30  150 ครั้ง 4,500  0.0543                                                          
  2.4 ใหบริการรับแจงเหตุสาธารณภัย เพ่ือใหความชวยเหลือประชาชนไดอยางรวดเร็วทั่วถึง 1,440  15 ครั้ง 21,600  0.2609                                                          

รวม  1.6551 

                                                          
 
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  จํานวน  1  คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      สํานักปลัด 

      ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต      งาน บริหารทั่วไป 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       9 1. งานประจํารถยนตสวนกลาง  จํานวน 5 คัน 120 690 ครั้ง 82,800 1.0000 

        2. งานดูแล และบํารุงรกัษารถยนต และแกไขขอขัดของในการใชรถยนต จํานวน 5 คัน 60  230 ครั้ง 13,800 0.1667 

        3. งานทําความสะอาดรถยนตสวนกลาง จํานวน 5 คัน 60  230 ครั้ง 13,800 0.1667 

                  

      รวม (7) 1.3334 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สํานักปลัด อบต.  มีผูดํารงตําแหนงพนักงานขับรถยนต  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองคลัง 

      ตําแหนง  นักบริหารงานการคลัง  เลขที่ตําแหนง  12-3-04-2102-001   

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       10 1.ดานแผนงาน         

        1.1 กําหนดวสัิยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร และเปาหมายแนวทางดานการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน 120  1 โครงการ 120  0.0014 
        1.2 รวมวางแผน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานการคลัง งานการเงินและบัญช ีงานงบประ 180  5 แผนงาน 900  0.0109 
        มาณ งานการจัดเก็บรายได และงานพัสดุ หรืองานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง         
        มีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธ         
        1.3 ติดตาม เรงรดั การดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนนิงานเพ่ือให 420  5 แผนงาน 2,100  0.0254 
        เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิข์องหนวยงานตามที่กําหนดไว         
        1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการเงิน การคลัง และงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรอืระบบ 120  1 โครงการ 120  0.0014 
        งาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม ขั้นตอนสําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามทีก่ําหนดไว         
        1.5 รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จดัหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการ 240  1 โครงการ 240  0.0029 
        ใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณรายจายประจําป         
        1.6 รวมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห และเสนอแนะ แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบของหนวยงานทีสั่งกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํา 720  3 โครงการ 2,160  0.0261 
        งานใหมีประสิทธภาพมากขึน้ ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ รายจายประจําป         
        1.7 วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพ่ือไมใหกระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององคกรปกครองทองถิ่น รวมถึงตรวจ 180  10 โครงการ 180  0.0022 
        สอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลางเงินอดุหนุน เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือส่ังการ         
      

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

      
      ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 
        2.ดานบริหารงาน         

        2.1 จัดระบบงาน และวิธกีารปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ 1,080  3 สวน 3,240  0.0391 
        2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 720  3 สวน 2,160  0.0261 
        บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ําหนดไว         

        2.3 พิจารณาอนุมตัิ อนุญาตการดําเนินงานตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กาํหนด 108  3 สวน 324  0.0039 
        2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมนิผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลด ีผลกระทบ ปญหา อุปสรรค เพ่ือใหการสนับสนนุหรอืทําการปรับปรุงแกไข 180  3 สวน 540  0.0065 
        2.5 รวมกําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทัว่ไปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 360  3 สวน 1,080  0.0130 
        งานการจัดเก็บรายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบ         

        คุมการเบิกจาย งานการเก็บรกัษาทรัพยสินที่มีคาและหลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถกูตองและเปนไป          

        ตามกฎระเบียบสูงสุด         

        2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงาน 360  1 งาน 360  0.0043 
        อื่น ๆ ทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนดไวอยางตรงเวลา         

        2.8 ควบคุมดูแล การดําเนนิการใหมกีารชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง เพ่ือใหสามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ตัง้ไวอยางมีประสิทธ ิ 180  1 งาน 180  0.0022 
        ภาพสูงสุด         

        2.9 ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซ้ือและการจัดจาง เพ่ือใหการดําเนนิการเปนไปอยางถกูตองตามกฎระเบียบและมปีระสิทธภิาพสูงสุด 120  1 งาน 120  0.0014 
        2.10 ควบคุมแลวตรวจจายเงินตามฎีกา หรอืควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสงเงินไปสํารองจาย เพ่ือเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูก         
        ตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด         

        2.11 วิเคราะห และเสนอขอมูลทางดานการคลัง การเงิน การบัญชีและการจัดงบประมาณเพ่ือนําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการ 360  1 งาน 360  0.0043 
        ปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น         

      
     

       

 

 
 
 
 

    

      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 
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        2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรอืองคกรภาครฐั เอกชน และบุคคลทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมอื หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์ 360  3 งาน 1,080  0.0130 
        และเปนประโยชนตอประชาชน         

        2.13 ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนนิการเปนกรรมการตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรกัษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรม 2,400  3 งาน 7,200  0.0870 
        การตรวจรับพัสด ุฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคทีก่ําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด         

        3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล         

        3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธ ิ 60  1 โครงการ 60  0.0007 
        ภาพ และความคุมคา         

        3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย 240  3 งาน 720  0.0087 
        และผลสัมฤทธตามที่กําหนดไว         

        3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ 216  3 งาน 648  0.0078 
        3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความเหมาะสมและมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรอื 60  3 งาน 180  0.0022 
        มอบอํานาจใหเจาหนาทีท่ี่มีลักษณะงานสอดคลองหรอืเกื้อกูลกนั สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนนิงานเกิดความคลองตัว          

        และมีความตอเนือ่ง   
 

    

        3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญ 720 3 งาน 2,160  0.0261 
        และสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยางย่ังยืน         

        4. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ         

        4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรพัยากรและงบประมาณของหนวยงานเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกจิ และเปนไปตามเปาหมายของ 120 1 งาน 120  0.0014 
        องคกรปกครองสวนทองถิน่         

        4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 720 3 งาน 2,160  0.0261 
        4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสด ุครุภัณฑ เกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตาม 720 3 งาน 2,160  0.0261 
        เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ทีก่ําหนด         
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        4.4 รวมหรอืวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานทีร่ับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํา 240 1 งาน 240  0.0029 
        งาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิน่ทีสั่งกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัด         

        สรร มาดําเนินการและใชจายรวมกัน          

        4.5 รวมหรอืบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไป 240 1 งาน 240  0.0029 
        อยางมีประสิทธิภาพปละประสิทธิผลสูงสุด         

      รวม  0.6632 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองคลัง  มีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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  เอกสารหมายเลข 5 
                                                          บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

                                                         กองคลัง 

                                                         ตําแหนง  นักวิชาการเงินและบญัช ี เลขที่ตาํแหนง  12-3-04-3201-001  งาน  การเงินและบัญช ี

                                                             ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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                                                          11 1.ดานการปฏิบัติการ         

                                                           1.1 ควบคุมจัดทําบัญชี เอกสารรายงายความเคล่ือนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก-งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการ 60  12 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           เงินและใชเปนฐานขอมูลทีถู่กตองตามระเบียบวิธีการบัญชขีององคกรปกครองสวนทองถิ่น         
                                                           1.2 วิเคราะหและสรุปขอมูลและรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือพรอมทีจ่ะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทนัสมยั 60  12 ครั้ง 720 0.0087 
                                                           1.3 จัดทํางบประมาณแกองคกรปกครองสวนทองถิน่ เพ่ือใหตรงกับความจําเปนและวตัถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถิน่ 60  12 ครั้ง 720 0.0087 
                                                           1.4 ประเมนิผลและติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหการใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปน 60  12 ครั้ง 720 0.0087 
                                                           แนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ         

                                                           1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เชน การจัดทํางบประมาณ การรับและจายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสาร 60  12 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           สําคัญการรับและจายเงิน เพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ และถกูตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ         
                                                           1.6 ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนําในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม 30  120 ครั้ง 3,600  0.0435 
                                                           จัดทําคูมอืประจํา สําหรับการฝกอบรมและวิธีใชอุปกรณเครือ่งมือที่ถกูตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูทีเ่ปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน         
                                                           และขอกําหนด         
                                                           1.7 ควบคุม และดแูลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบที่เกี่ยวของกับงานบัญชี การเงิน และงบประมาณ เพ่ือใหการดาํเนนิงานของหนวยงานเปนไป 30  100 ครั้ง 3,000  0.0362 
                                                           อยางถูกตอง และแลวเสร็จตามเวลาทีก่ําหนดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด         
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                                                           1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานดานการเงิน บัญชี และงบ 30  500 ครั้ง 15,000  0.1812 
                                                           ประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน ใบสําคัญการเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  สัญญายืมเงิน และเอกสารตาง ๆ       

                                                            ที่เกี่ยวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถกูตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติที่กําหนดไว       

                                                            1.9 ควบคุม ติดตาม และดแูลการดําเนนิการเบิกจายเงินตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เชน เงินงบประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได 30  500 ครั้ง 15,000  0.1812 
                                                           แผนดนิ เงินทอดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตาม       

                                                            ระเบียบการเบิกจายเงินที่กําหนดไวอยางมปีระสิทธภิาพ       

                                                            1.10 ควบคุม และดแูลการจัดทําบัญชทีกุประเภทภาษี และทะเบียนคุมตาง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชเีงินทด 60  120 ครั้ง 7,200  0.0870 
                                                           รองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดินและรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให       

                                                            งานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได       

                                                            1.11 ดําเนินการโอน จดัสรรงบประมาณ และจัดทําเกี่ยวกับการกันเงินเหล่ือมป และการขยายเวลาเบิกจายเงิน เพ่ือใหแตละหนวยงานไดรับเงิน 60 12 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           ประมาณที่ถกูตอง และเพียงพอตามที่ไดรับจัดสรร       

                                                            1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจดัเก็บเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐาน 60 12 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           ในการอางอิงทางบัญชีองคกรปกครองสวนทองถิ่น ในการตรวจสอบและดําเนนิธุรกรรมตาง ๆ ที่เกี่ยวของใหมีความถูกตอง และครบถวนมากที่สุด       

                                                            1.13 ควบคุม ดูแลการจดัทํางบการเงินประจําวัน/ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และรายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูเกี่ยวของรับทราบ 60 12 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           เกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิน่ใหถกูตอง ครบถวน และเสร็จตามเวลาทีก่ําหนดไว       

                                                            1.14 ควบคุม ดูแลการวเิคราะห และการจดัทําตนทนุหนวยผลผลิต และตนทนุตอหนวยกิจกรรมขององคกรปกครองสวนทองถิน่ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ และ 60 12 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           จัดทํารายงานตนทนุประจําไตรมาส และประจําป เพ่ือใหมีรายงานที่มีความถกูตอง และเปนประโยชนแกผูบริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ       

                                                            ดําเนนิงาน       

                                                            1.15 ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะทีเ่ปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ ที่เกิดขึน้แกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน  30 60 ครั้ง 1,800  0.0217 
                                                           ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนนิงานเปนไปอยางราบรืน่และแลวเสร็จตามเวลาทีก่ําหนด         
                                                           งานตามที่ไดรับมอบหมาย         
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                                                               ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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                                                            (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

                                                           1.16 ศึกษา วิเคราะหขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ เกี่ยวกับงานดานการเงินและบัญช ีเพ่ือเปนเครือ่งมอืการปฏิบัติงานใหเปนไปตามระเบียบ 60 12 ครั้ง 720 0.0087 
                                                           ทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด     

 
                                                            2.ดานการวางแผน     

  
                                                           2.1 วางแผนหรือรวมดาํเนนิการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรอืโครงการของหนวยงานระดับสํานกัหรอืกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน 45 12 ครั้ง 540 0.0065 
                                                           เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิท์ี่กําหนด      

  
                                                           2.2 รวมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดําเนนิงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัต ิ 60 12 ครั้ง 720 0.0087 
                                                           งานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ และสอดคลองตามเปาหมายและนโยบายที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว     

  
                                                           2.3 วางแผนการพัฒนาสถานการณคลัง เพ่ือใชเปนแนวทางการบริหารงานของผูบริหาร และชวยเหลือผูใหคําแนะนําในการจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน 60 12 ครั้ง 720 0.0087 
                                                           เพ่ือใหการปฏิบัติงานถกูตองรวดเร็ว     

  
                                                           2.4 รวมดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 60 1 ครั้ง 60 0.0007 
                                                           3.ดานการประสานงาน     

  
                                                           3.1 ประสานการทํางานรวมกนัโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรอืหนวยงานอืน่ เพ่ือใหเกิดความรวม 45 230 ครั้ง 10,350 0.1250 
                                                           มือและผลสัมฤทธิต์ามที่กําหนดไว     

  
                                                           3.2 ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองตนแกสมาชิกในทีมงานหรอืบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนิน 30 120 ครั้ง 3,600 0.0435 
                                                           งานตามที่ไดรับมอบหมาย         

                                                           3.3 ประสานการทํางานเกี่ยวกับหนวยงานราชการอื่นภายในอําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงาน 30 12 ครั้ง 360  0.0043 
                                                           ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล         

                                                           3.4 ประสานการทํางานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจาย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือใหการปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบอยางมีประสิทธิภาพ 30 24 ครั้ง 720  0.0087 
                                                           และประสิทธิผล         
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                                                           3.5 ประสานงานกับหนวยงานราชการอืน่เกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนนุ เพ่ือใหการดําเนินการในการใชจายเงินอดุหนุนเปนไปอยางถูกตองตาม 30 24 ครั้ง 720  0.0087                                                          
  ระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับ ระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพ่ือใหทราบขอมูลและความรูตาง ๆ          

                                                         
  นําไปใชใหเกิดประโยชน         

                                                         
  4.ดานการบรกิาร         

                                                         
  4.1 ใหคําแนะนํา ตอบปญหาชีแ้จง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชทีี่ตนมีความรบัผิดชอบ ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรม 30 230 ครั้ง 6,900  0.0833                                                          
  หรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทัว่ไป เพ่ือใหผูทีส่นใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชน         

                                                         
  สูงสุด         

                                                         
  4.2 จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนนุภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการ 60 230 ครั้ง 13,800  0.1667                                                          
  พิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ          

                                                         
  4.3 ใหบริการขอมูลดานรายรับ-รายจาย สถิติการคลัง สําหรับรายงานใหสํานกันโยบายสถิติการคลัง เพ่ือใชประกอบการวเิคราะหขอมูลการคลังระดับ 60 12 ครั้ง 720  0.0087                                                          
  ประเทศ         

                                                         
  4.4 ชวยจัดทําฐานขอมลูดานการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวของกับงานทีร่ับผิดชอบ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกจิหนวยงาน 60 12 ครั้ง 720  0.0087                                                          
  ตาง ๆ ประกอบพิจารณาในการกําหนดนโยบายและมาตรการตาง ๆ          

                                                         
รวม  0.9838 

                                                          
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
หมายเหตุ  กองคลัง  มีผูดํารงตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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  เอกสารหมายเลข 5 
                                                          บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

                                                         กองคลัง 

                                                         ตําแหนง  นักวิชาการจดัเก็บรายได  เลขที่ตาํแหนง  12-3-04-3203-001  งาน  พัฒนาและจัดเก็บรายได 

                                                             ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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                                                          12 1.ดานการปฏิบัติการ         

                                                           1.1 ชวยรวบรวมขอมูล ศึกษา วเิคราะห เกีย่วกับการปกครองเปล่ียนแปลงทางสังคมโดยเฉพาะทางดานเศรษฐกจิเบ้ืองตน เพ่ือนาํขอมูลเหลานัน้มา 60 1 ครั้ง 60 0.0007 
                                                           ประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรอืปรับปรุงอัตราภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ใหมีความเหมาะสม         
                                                           1.2 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ของรฐัและองคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหทราบวาการเก็บภาษีคาธรรม 60 1 ครั้ง 60 0.0007 
                                                           เนียมหรอืรายไดอืน่ ๆ สามารถทําไดจํานวนเทาไร อันจะนําไปสูการคาดประมาณการรายไดและรายจายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในปงบ         
                                                           ประมาณถดัไปได         
                                                           1.3 รวมสํารวจพ้ืนทีก่ับกองชาง กองสาธารณสุขและสวนราชการตาง ๆ เพ่ือใหไดขอมลูของผูประกอบกิจการ หรอืผูทีอ่ยูในขายตองชําระภาษีหรือคา 5  1,035 ราย 5,175  0.0625 
                                                           ธรรมเนียมประเภทตาง ๆ และติดตามจัดหนังสือเตือนผูประกอบการในขายชําระภาษีหรือคาธรรมเนียม มาชําระเพ่ือแจงใหผูเสียภาษีทราบ         
                                                           1.4 จัดเก็บและออกใบเสรจ็ ภรด. ,ภป. , ภทบ. , ใบเสร็จทั่วไป ฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการรับเงินของหนวยงาน พรอมเรงรัด ติดตาม ลูกหนี้และผูที ่ 5  1,035 ราย 5,175  0.0625 
                                                           อยูในขายการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้คางชําระใหมาชําระภาษีใหครบถวน รวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย         
                                                           สิน และเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือใชในการประเมินและคํานวณภาษี         
                                                           1.5 จัดทํารายงานเกี่ยวกับรายไดและอืน่ ๆ ที่เกี่ยวของกับงานจัดเก็บ เพ่ือพรอมที่จะปรบัปรุงขอมูลใหถกูตอง ทนัสมัย และใชเปนขอมูลทางสถิติใน 60  1 ครั้ง 60  0.0007 
                                                           การประมวลผลจากการจัดเก็บรายได         
                                                           1.6 รวบรวมขอมูลทีอ่อกสํารวจลงในขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรพัยสิน เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการนํามาประกอบการจัดเกบ็รายไดใหถูกตอง 60  1 ครั้ง 60  0.0007 
                                                           และเปนปจจุบัน         
                                                           1.7 ควบคุมการจัดทําคําส่ัง ประกาศเกี่ยวกบัทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมาย่ืนแบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน 10  10 เรื่อง 100  0.0012 
                                                           เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํารวบรวม ขอมูลสงงานนติิการในการตดิตามลูกหนี้คางชําระ เพ่ือดําเนนิการตามกฎหมาย         
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                                                           1.7 ควบคุมการจัดทําคําส่ัง ประกาศเกี่ยวกบัทรัพยสินประเภทตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนมาย่ืนแบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลาและใหการปฏิบัติงาน 10 10 เรื่อง 100  0.0012 
                                                           เปนไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํารวบรวม ขอมูลสงงานนติิการในการตดิตามลูกหนี้คางชําระ เพ่ือดําเนนิการตามกฎหมาย         
                                                           1.8 สงเสริมจัดทาํปายประชาสัมพันธ หนังสือประชาสัมพันธ รวมกับหนวยงานอื่น ๆ เพ่ือใหประชาชนรับรูเกี่ยวกับการชําระภาษีและคาธรรมเนียม 30  4 เรื่อง 120  0.0014 
                                                           ตาง ๆ          
                                                           1.9 จัดทําระบบฐานขอมูลและบันทกึขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดที่อยูในขายชําระภาษี ลงในระบบฐานขอมูล เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเก็บภาษี 30  1 ครั้ง 30  0.0004 
                                                           และตรวจสอบไดรวดเร็วขึ้น         
                                                           1.10 รับคํารองเกี่ยวกับการพิจารณาอทุธรณภาษี เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมแกผูชําระภาษี และศึกษาขอมูลกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใชจัดเก็บ 5  20 ราย 100  0.0012 
                                                           ภาษีอยางถูกตองโปรงใสและเปนธรรม         
                                                           1.11 ชวยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซ่ึงไดแก ภาษีโรงเรอืนและทีด่ิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย คาธรรมเนียมใบอนญุาตควบคุมกิจกรรมการคา คา 2 1,035 ราย 2,070  0.0250 
                                                           ธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย คาธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแตงผม คาธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพ่ือการคา คาธรรมเนียม       

                                                            ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน คาธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใชเครื่องขยายเสียง คาธรรมเนียมตรวจรกัษาโรค คาธรรมเนยีมเก็บขยะมูลฝอย       

                                                            คาธรรมเนียมขนส่ิงปฏิกูล คาธรรมเนียมควบคุมการกอสรางอาคาร คาธรรมเนียมรับรองสําเนาทะเบียนราษฎร คาธรรมเนียมใบอนุญาตอื่น ๆ ตามเทศ       

                                                            บัญญัต ิคาปรับผูละเมิดกฎหมาย และเทศบัญญัติ คาอากรการฆาสัตว คาธรรมเนียมโรงพักสัตว คารับจางฆาสัตว คาเชาอาคารพาณิชย คาเชาโรงมหรสพ       

                                                            คาเชาตลาดสด คาเชาแผงลอย คาที่วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุนสงเสรมิกิจการองคการบริหารสวนตําบลและเงินฝากธนาคาร       

                                                            คาจําหนายเวชภัณฑ คํารองตาง ๆ คาธรรมเนียมการโอนสิทธิก์ารเชา และคาชดเชยตาง ๆ       

                                                            2.ดานการวางแผน       

                                                            2.1 วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผล 1 1,035 1,035 0.0125 
                                                           สัมฤทธิ์ทีก่ําหนด 

   
                                                            2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได และคาธรรมเนียมตาง ๆ เพ่ือใหการจัดเก็บรกัษารายได ครบถวน ถกูตองและเปนธรรมแกประชาชน 1 1,035 1,035 0.0125 

                                                           2.3 วางแผนและรวมดําเนนิการในการสํารวจขอมูลภาคสนาม เพ่ือใชเปนเครื่องมอืในการเก็บภาษีทองถิน่และคาธรรมเนียมตาง ๆ  1 1,035 1,035 0.0125 
                                                         

     
                                                           

                                                               

                                                               



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

                                                               ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

                                                         

   
ป 2559 

                                                            (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

                                                           2.4 วางแผนและรวมดําเนนิการในการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการใหบรกิารจดัเก็บรายได เพ่ือใหเกิดความสะดวกแกผูชําระภาษี 10 1,035 ราย 10,350  0.1250 
                                                           3.ดานการประสานงาน         
                                                           3.1 ประสานงานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรอืหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ําหนด 10 1 ครั้ง 10  0.0001 
                                                           3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการดําเนินงาน 10 1 ครั้ง 10  0.0001 
                                                           ตามที่ไดรับมอบหมาย       

                                                            3.3 ประสานงานและใหคําแนะนํากับผูเกี่ยวของและ ผูชําระภาษี เพ่ือใหเกิดความรวมมือและสัมฤทธิ์ผลตามที่กําหนดไว 10 1,035 10,350  0.1250 
                                                           4.ดานการบรกิาร       

                                                            4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนนุในหนวยงานตาง ๆ ทั้งภาครฐัและเอกชน เพ่ือใหสามารถดําเนนิการดานภาษีอากรไดอยางถูกตองเหมาะสม 5 20 ราย 100  0.0012 
                                                           4.2 ตอบปญหาและชีแ้จงขอซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจดัเก็บรายได เพ่ือใหประชาชนรับทราบขอมลู ความรูตาง ๆ และนาํไปใชใหเกิดประ 10 500 ราย 5,000  0.0604 
                                                           โยชนสูงสุด       

                                                            4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมชองทางในการรับชําระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที ่เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนผูเสียภาษี 5 4 เรื่อง 20  0.0002 
                                                         รวม 0.8418 
                                                          

 
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
หมายเหตุ  กองคลัง  ไมมีผูดํารงตําแหนงนักวิชาการจัดเก็บรายได  (มีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้ 1 อัตรา)   
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  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองคลัง 

      ตําแหนง  เจาพนักงานพัสด ุ เลขที่ตาํแหนง  12-3-04-4203-001  งาน  พัสดุและทะเบียนทรัพยสิน 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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      13  1. ดานการปฏิบัติการ         

        1.1 ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การเก็บรกัษา นําสงการซอมแซม  และบํารุงรกัษาพัสด ุครุภัณฑ  อุปกรณ 210  400 ครั้ง 84,000  1.0145 

        เครื่องมือเครือ่งใชตาง ๆ  เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการใชงาน         

        1.2 ทําทะเบียนการเบิกจายพัสด ุการเก็บรกัษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดาํเนนิงาน 60  12 ครั้ง 720  0.0087 

        1.3 รางและตรวจสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  หนังสือโตตอบ  บันทกึยอเกี่ยวกับงาน พัสด ุ เพ่ือเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 10  400 ครั้ง 4,000  0.0483 

        1.4 รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ  เพ่ือจัดทํารายงาน  และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน 10  60 ครั้ง 600  0.0072 

        1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ  เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบการ  ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วย่ิงขึน้ 10  48 ครั้ง 480  0.0058 

        1.6 ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุใหการปฏิบัติงานมีความโปรงใสตรวจสอบได 10  12 ครั้ง 120  0.0014 

        7. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน  ประจําไตรมาส  หรือประจําปงบประมาณ  ใหสอดคลองกับความตองการของหนวยงาน  พรอมทั้ง 420  1 ครั้ง 420  0.0051 

        รายงานผลการดําเนนิงานใหผูบังคับบัญชาทราบหลักการดําเนินแลวเสร็จ         

        1.8 ศึกษาและตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมายและระเบียบตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับงานพัสด ุ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานได 60  48 ครั้ง 2,880  0.0348 

        อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด         

        2. ดานการบรกิาร         

        2.1 ใหคําแนะนําเกี่ยวกับระเบียบและวิธกีารปฏิบัติงานทีอ่ยูในความรับผิดชอบแกผูรวมงาน หรือหนวยงานทีเ่กี่ยวของ เพ่ือความเขาใจอนัดีใน 10  48 ครั้ง 480  0.0058 

        การปฏิบัติงาน  และใหการดําเนินงานสําเรจ็ลุลวง         

      
      

      
      

       
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
 ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกนั  ตางหนวยงาน  หรือประชาชนทัว่ไป เพ่ือใหบริการ  หรือขอความชวยเหลือในดานที่ตน 10  48 ครั้ง 480  0.0058 

        รับผิดชอบ         

      รวม (7) 1.1374 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองคลัง  มีผูดํารงตําแหนงเจาพนักงานพัสดุ  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองคลัง 

      ตําแหนง  คนงานทั่วไป  งาน การเงนิและบญัช ี

          
ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) 

เวลาทั้งหมดตอป  
(นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       14 1. งานยก แบกหาม  จัดเก็บ  เอกสารฎีกาเบิกจายเงิน 180 96 ครั้ง 17,280 0.2087 

        2. งานยก  รวบรวม  จัดเก็บ  เอกสารรายละเอียดในการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน 180 12 ครั้ง 2,160 0.0261 

        3. งานยก  รวบรวม   จัดเก็บเอกสารดานการเงินและบัญช ี 180 96  ครั้ง 8,640 0.2087 

        4. งานยก  รวบรวม  จัดเก็บขอมูล สถิติ และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 180 48 ครั้ง 8,640 0.1043 
      รวม (7) 0.5478 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองคลัง  มีผูดํารงตําแหนงคนงานท่ัวไป  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

 
 
 
 

บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
กองชาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองชาง 

      กําหนดตาํแหนง  ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง)  เลขทีต่ําแหนง  12-3-05-2103-001 

ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

       (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       15 1. ดานแผนงาน         

        1.1 รวมวางแผน/โครงการ หรอืแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรอืงานสถาปตยกรรมที ่ 180 46 โครงการ 8,280  0.1000 
        สังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมปีระสิทธภิาพสูงสุด         
        1.2 กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิข์องหนวยงานใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานที่สังกัด 180 46 โครงการ 8,280  0.1000 
        1.3 ติดตาม เรงรดั การดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนนิงานเพ่ือให 180 46 โครงการ 8,280  0.1000 
        เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิข์องหนวยงานตามที่กําหนดไว         
        2.ดานการบริหาร         

        2.1 จัดระบบงาน และวิธกีารปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบใหเปนไปอยาง 120 12 ครั้ง 1,440  0.0174 
        ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด         
        2.2 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 60 33 ครั้ง 1,980  0.0239 
        บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ําหนดไว         

        2.3 พิจารณาอนุมตัิ อนุญาตการดําเนินงานตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กาํหนดไว 30 42 ครั้ง 1,260  0.0152 
        2.4 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรอืองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมอื หรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์ 60 38 ครั้ง 2,280  0.0275 
        และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบรกิาร         

        2.5 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชมุคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตั้ง หรือเวทเีจรจาตาง ๆ  180 24 ครั้ง 4,320  0.0522 
        เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และรักษาผลประโยชนของราชการ         

        3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล         

        3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธ ิ 120 4 ครั้ง 480  0.0058 
        ภาพ และความคุมคา         

      
     

       
      

                



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

      
      ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปรมิาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
       (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 
        3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย 120 48 ครั้ง 5,760  0.0696 
        และผลสัมฤทธตามที่กําหนดไว         

        3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ 30 48 ครั้ง 1,440  0.0174 
        4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ         

        4.1 วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกจิ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวน 180 6 ครั้ง 1,080  0.0130 
        ทองถิ่น         

        4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 60 12 ครั้ง 720  0.0087 
      รวม  0.5507 

      
 

 
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองชาง มีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองชาง  จํานวน 1 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

    
เอกสารหมายเลข 5 

 บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

กองชาง 

ตําแหนง  นายชางโยธา  เลขทีต่ําแหนง  12-3-05-4701-001  และ  12-3-05-4701-002  งาน  กอสราง  ออกแบบ  และควบคุมอาคาร 
    ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

   
ป 2559 

   (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

  1. ดานการปฏิบัติการ         

 16 1.1 สํารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ กอสราง บํารุงรกัษา โครงการกอสรางตาง ๆ เพ่ือใหตรงตามหลักวิชาชาง ความตองการของหนวยงาน 1,800  21 โครงการ 37,800  0.4565 

  และงบประมาณที่ไดรับ         

  1.2 ตรวจสอบ แกไข และกําหนดรายละเอยีดของงานใหตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือใหการดาํเนนิงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 720  21 โครงการ 15,120  0.1826 

  1.3 ถอดแบบ เพ่ือสํารวจปริมาณวสัดุที่ใชตามหลักวิชาชาง เพ่ือประมาณราคาคากอสราง 720  21 โครงการ 15,120  0.1826 

  1.4 ควบคุมงานกอสราง งานปรับปรุง และซอมแซม หรือตรวจการจางตามที่ไดรับมอบหมาย พรอมรายงานความกาวหนาของงาน เพ่ือใหเปนไปตาม 5,400 21 โครงการ 113,400  1.3696 

  ระเบียบที่กาํหนด         

  1.5 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห วิจัยในงานดานชาง 720  21 โครงการ 15,120  0.1826 

  2. ดานการบรกิาร         

  2.1  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา เกี่ยวกับงานโยธา (ถนน  สะพาน  อาคาร  ชลประทาน  การประปา  ส่ิงกอสรางอืน่ ๆ) 20  12 โครงการ 360  0.0043 

  2.2 ประสานงานในระดับกุลม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชวยเหลือ และเปล่ียนความรู  และรวมมอืในงานโยธา 240  32 ราย 7,680  0.0928 

  2.3 ประชาสัมพันธอํานวยความสะดวกใหกบัประชาชน และผูมาติดตองานดานโยธา 20 54 ราย 1,080  0.0130 

รวม (7) 2.4117 

 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
หมายเหตุ  กองชาง มีผูดํารงตําแหนงนายชางโยธา  จํานวน 2 คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองชาง 

      ตําแหนง  ผูชวยนายชางไฟฟา  งาน  ไฟฟา 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       17 1.  ดานการปฏิบัตกิาร         

        1.1  สํารวจ  เขียนแบบ  ประมาณการ  ติดตั้ง  ซอม  ประดิษฐ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  ควบคุม  การใชงาน  ดูแล  บํารุงรักษา และใชงานเครื่องมือ 360 150 ครั้ง 54,000  0.6522  

        อุปกรณ  เครื่องจักรกลไฟฟา  ระบบไฟฟา  ระบบเครือ่งปรับอากาศ  ระบบไฟฟาส่ือสารและโทรคมนาคม  ระบบสารสนเทศ  ระบบควบคุม         

        อัตโนมัต ิ ระบบอเิล็กทรอนกิส  ระบบคอมพิวเตอร  รับสงขอมูลขาวสาร  ในภารกิจที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางตอเนื่อง และม ี         

        ประสิทธภิาพตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและภายนอก         

        1.2  จัดทําทะเบียน รวบรวม  และเก็บขอมลูทางสถิตขิองการใชงาน  เพ่ือการวางแผนบํารุงรักษา 360 12 ครั้ง 4,320  0.0522  

        1.3  ปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกจิทีเ่กีย่วของเพ่ือใชในการออกใบรับรองตามที่หนวยงาน หรือกฎหมายกําหนด 360 12 ครั้ง 4,320  0.0522  

        1.4  เบิกจาย  จัดเก็บ  ดูแลรกัษาเครื่องมอืเครื่องใชและวสัดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัตงิาน ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน 360 48 ครั้ง 17,280  0.2087  

        2.  ดานการบรกิาร         

        2.1  ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  แกไขปญหา  ใหแกผูใชงานและผูรับบรกิาร  ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน  เพ่ือใหสามารถใชงานไดอยาง 360 50 คน 18,000  0.2174  

        ถูกตองและมีประสิทธิภาพ         

        2.2  ประสาน  แลกเปล่ียนความรู  และขอมูลตาง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน เพ่ือประกอบปฏิบัติงานไดอยางครอบคลุม และ 360  50 คน 18,000  0.2174  
        มีประสิทธิภาพ         

      รวม (7) 1.4000 

       
   (ลงชือ่)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
หมายเหตุ  กองชาง มีผูดํารงตําแหนงผูชวยชางไฟฟา  จํานวน  1  คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   
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บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
กองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
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เอกสารหมายเลข 5 
บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัต ิ

      กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

      ตําแหนง  นักบริหารงานการศึกษา   เลขที่ตาํแหนง  12-3-08-2107-001   

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       18 1.ดานแผนงาน         

        1.1 รวมวางแผน โครงการ หรอืแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ  120  30 โครงการ 3,600  0.0435 
        งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน สงเสรมิศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณ ีศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวชน         
        และประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิน่         
        1.2 รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิข์องหนวยงานตามที่กําหนด 120  20 โครงการ 2,400  0.0290 
        1.3 ติดตาม เรงรดั การดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนไปตามแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนนิงานเพ่ือให 60  20 ครั้ง 1,200  0.0145 
        เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิข์องหนวยงานตามที่กําหนด         

        1.4 รวมวางแนวทางการศึกษา วเิคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรอืระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที่สังกัดทีร่ับผิดชอบ 500  50 ครั้ง 25,000  0.3019 
        เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา         
        2.ดานบริหารงาน         
        2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกบัการจัดการศึกษาการสงเสรมิพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกร 300  50 ครั้ง 15,000  0.1812 
        ปกครองสวนทองถิ่น และหลักเกณฑมาตรฐานทีร่ัฐกําหนด ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอธัยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ         

        ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ         

        2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนที ่เพ่ือนําไปกําหนดนโยบายดานการศึกษา ของหนวยงานตอไป 90  10 ครั้ง 900  0.0109 
        2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเดก็เล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนยพัฒนาเดก็เล็กมีความเจรญิกาวหนาและสามารถดําเนนิงานได 20  48 ครั้ง 960  0.0116 
        ตามเปาหมายทีก่ําหนดไว         
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      ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 
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        2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณ ีความพอเพียงและเรือ่งอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวกับภูมิปญญาของทองถิน่ เพ่ือสรางใหเกิดองค 60  12 ครั้ง 720  0.0087 
        ความรูที่ถกูตองของประชาชนในพ้ืนที ่         

        2.5 ริเริม่ พัฒนาแผนงานและโครงการเชงิรกุในการพัฒนาทองถิน่และนวตักรรมที่มีความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางการศึกษาของ 2,400  1 โครงการ 2,400  0.0290 
        พ้ืนที ่         

        2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนนุการวางแผนในหนวยงานทีร่ับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 480  5 ครั้ง 2,400  0.0290 
        สูงสุด         

        2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการจดัทํารายงานผลการดําเนนิงาน ตัวชีว้ดัตามเปาหมายเปนไป 60  30 ครั้ง 1,800  0.0217 
        อยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลาทีก่ําหนดไว         

        2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสรมิสุขภาพที่ดขีองประชาชนในพ้ืนที ่ 60  10 กิจกรรม 600  0.0072 
        2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมนิผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 20  48 ครั้ง 960  0.0116 
        2.10 มอบหมาย กํากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรือ่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 60  30 ครั้ง 1,800  0.0217 
        บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ําหนด         

        2.11 พิจารณาอนุมัต ิอนุญาตการดําเนนิการตาง ๆ ตามภารกจิที่หนวยงานรับผิดชอบเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กาํหนด 60  30 ครั้ง 1,800  0.0217 
        2.12 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรอืองคกรภาครฐั เอกชน และบุคคลทีเ่กี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมอื หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์ 30  50 ครั้ง 1,500  0.0181 
        และเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบรกิาร         

        2.13 ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงตัง้ หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  90  12 ครั้ง 1,080  0.0130 
        ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชนของราชการ         

        3.ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล         

        3.1 รวมจดัระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกจิ  เพ่ือใหการปฏิบัตริาชการเกิดประสิทธภิาพ และความคุมคา 60  30 ครั้ง 1,800  0.0217 
        3.2 รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมาย 30  50 ครั้ง 1,500  0.0181 
        และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด         

        3.3 ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา ใหมีความสามารถและสมรรถนะทีเ่หมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ 20  50 ครั้ง 1,000  0.0121 
      

      
      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

  
 

  
 

    

      ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        4.ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ         

        4.1 รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวน 60  20 ครั้ง 1,200  0.0145 
        ทองถิ่น         

        4.2 รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว 60  30 ครั้ง 1,800  0.0217 
        กําหนด         

      รวม  0.8626 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  (มีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้ 1 อัตรา)   

 
 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

    
เอกสารหมายเลข 5 

 บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

ตําแหนง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่ตาํแหนง  12-3-08-3803-001  งาน  บริหารการศึกษา 
    ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

   
ป 2559 

   (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

 19 1. ดานการปฏิบัติการ         

  1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานดานการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และที่เกี่ยวของ 2,400  3 ครั้ง 7,200  0.0870 

  1.2 ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพ่ือประกอบการจดัทําขอเสนอนโยบายและแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา ส่ือการเรียนการสอน 4,200  20 ครั้ง 84,000  1.0145 

  ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนนุการจัดการศึกษา         

  1.3 ศึกษา วิเคราะห ขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 2,100  2 ครั้ง 4,200  0.0507 

  1.4 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 60  30 โครงการ 1,800  0.0217 

  1.5 ดําเนนิการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารดานการศึกษา  รวมทั้งปรับปรุงใหทนัสมัย เพ่ือเปนหลักฐานอางอิง  10  50 ครั้ง 500  0.0060 

  1.6 สงเสริมสนับสนนุการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย 30  15 ครั้ง 450  0.0054 

  1.7 ติดตาม ประเมนิผลการดําเนนิงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 30  4 ครั้ง 120  0.0014 

  1.8 ตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา  120  10 ครั้ง 1,200  0.0145 

  1.9 ประสาน สงเสรมิสนับสนุนดานการศึกษา และการจดัสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนนุโรงเรียน 60  4 ครั้ง 240  0.0029 

  1.10 ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน 10  150 ครั้ง 1,500  0.0181 

  1.11 จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชนดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่น 60  48 โครงการ 2,880  0.0348 

  2. ดานการวางแผน         

  2.1 วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบ หรือโครงการ 30  30 โครงการ 900  0.0109 

  3. ดานการประสานงาน         

  3.1 ประสานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและภายนอก หรอืหนวยงาน  20  57 ครั้ง 1,140  0.0138 

  3.2  ชี้แจง และใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมลู ขอเท็จจริง แกบุคคล หรือหนวยงานที่เกีย่วของ  10  28 ครั้ง 280  0.0034 

      

      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

  4. ดานการบรกิาร         

  4.1 จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนทิรรศการ กจิกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษา  แหลงเรียนรู  60  5 ครั้ง 300  0.0036 

  4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ  360  8 เลม 2,800  0.0348 

  4.3 ใหคําแนะนําปรึกษาเบ้ืองตนแกนกัเรียน นิสิต  นักศึกษา และชุมชน ประชาชนทั่วไป 20  16 ครั้ง 320  0.0039 

  4.4 ดําเนนิการจัดประชุม สัมมนาวิชาการ อบรม เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา 30  12 ครั้ง 360  0.0043 

  4.5 เผยแพรการศึกษา เชน วารสาร  ส่ืออิเล็กทรอนิกส เอกสารตาง ๆ  รวมทั้งการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอืน่ ๆ 20  12 ครั้ง 240  0.0029 

  4.6 จัดเก็บขอมลูเบ้ืองตน ทําสถิต ิปรับปรุง หรือจดัทําฐานขอมลูหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศึกษา 10  107 คน 1,070  0.0129 

รวม (7) 1.3476 

 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ไมมีผูดํารงตําแหนงนกัวิชาการศึกษา  (มีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้ 1 อัตรา)   

 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
                                                          บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัต ิ

                                                         กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

                                                         ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ   เลขทีต่ําแหนง  12-3-08-4101-002  งาน  บริหารการศึกษา 

                                                             ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

                                                         

   
ป 2559 

                                                            (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

                                                          20 1.ดานการปฏิบัติการ         

                                                           1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทัว่ไป ไดแก การรับ-สงหนังสือ การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทกึ 20  200 เรื่อง 4,000  0.0483 
                                                           ขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินและการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ          
                                                           ดําเนนิไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได         
                                                           1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 10 200 เรื่อง 2,000  0.0242 
                                                           1.3 รวบรวมขอมูล จดัเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัตริาชการ รายชื่อพนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบ 20 60 เรื่อง 1,200  0.0145 
                                                           วิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรบัใชเปนหลักฐานตรวจสอบได       

 
                                                           1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถกูตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการดําเนนิงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความ  10 200 เรื่อง 2,000  0.0242 
                                                           ถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด       

                                                            1.5 จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของรับทราบ หรือดาํเนนิการ 30 200 เรื่อง 6,000  0.0725 
                                                           ตาง ๆ ตอไป       

                                                            1.6 ดําเนนิการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานทีข่องหนวยงาน เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจดัทําทะเบียน 60 4 ครั้ง 240  0.0029 
                                                           พัสดุครุภัณฑ การดแูลรกัษายานพาหนะและสถานที ่เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครภัุณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง       

                                                            และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ       

                                                            1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมภิบาล) และเอกสารทีเ่กี่ยวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุง 1,800  3 ครั้ง 5,400  0.0652 
                                                           การปฏิบัติงาน        

                                                            1.8 จัดเตรียมการประชมุ บันทึกการประชมุ และจัดทํารายงานการประชุม เพ่ือใหการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 60 15 ครั้ง 900 0.0109 
                                                         

     
                                                          

     
                                                          

     
                                                          



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

     
                                                          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

                                                         

   
ป 2559 

                                                            (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

                                                           1.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารที ่ 120 12 ครั้ง 1,440  0.0174 
                                                           ถูกตอง  ครบถวน และพรอมใชในการดําเนนิงานตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพและตรงเวลา       

                                                            1.10 ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูล 60 10 ครั้ง 600  0.0072 
                                                           ขาวสาร         
                                                           1.11 อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทกุสวนงานของหนวยงานในเรือ่งการประชุม และการดําเนนิงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 20 50 คน 1,000  0.0121 
                                                           เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค         
                                                           1.12 ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการ 60 24 ครั้ง 1,440 0.0174 
                                                           บริหารงานบุคคล งานพัสดุครภัุณฑ งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธ ิ         
                                                           ภาพสูงสุด         
                                                           2.ดานการบรกิาร         
                                                         

  2.1ใหคําปรึกษา แนะนํา ในเบ้ืองตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอและหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถกูตองสามารถ 20 120 คน 2,400 0.0290                                                          
  นําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง       

                                                          
  2.2 ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกัน หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรืน่ 20 240 คน 4,800 0.0580                                                          
  2.3 ใหบริการขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพ่ือใหไดรับขอมลูที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป 10 240 คน 2,400 0.0290                                                          
  2.4 ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนนุการปฏิบัติงานตามภารกจิของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อืน่ทีเ่กี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 30 230 ฉบับ 6,900 0.0833                                                          

รวม  0.5161 

                                                          
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
หมายเหตุ  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มผูีดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  จํานวน  1  คน  (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองการศึกษา ศานา และวัฒนธรรม 

      ตําแหนง  ผูอํานวยการสถานศึกษา    เลขที่ตาํแหนง  31924-1    งาน  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

      21  1. บังคับบัญชาขาราชการหรือพนักงานครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา บริหารสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ  120  12 ครั้ง 1,440  0.0174  

        ขอบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคของสถานศึกษา         

        2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมนิ และจัดทํารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา 1,800  2 ครั้ง 3,600  0.0435  

        3. จัดทําและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ  5,400  1 ครั้ง 5,400  0.0652  

        และการวัดผลประเมินผล         

        4. สงเสรมิและจัดการศึกษาใหกับผูเรียนทกุกลุมเปาหมายทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 120  120 หนวย 14,400  0.1739  

        5. จัดทําระบบประกันคุณภาพการศึกษา 3,600  1 ครั้ง 3,600  0.0435  

        6. บริหารงบประมาณ การเงิน  และทรัพยสิน 180  12 ครั้ง 2,160  0.0261  

        7. วางแผนการบริหารงานบุคคล การสรรหา การบรรจแุตงตั้ง  การเสริมสรางประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวนิัย  180  12 ครั้ง 2,160  0.0261  

        การดําเนนิการทางวินัย  การออกจากราชการ  การอุทธรณ  และรองทกุข         

        8. จัดทํามาตรฐานและภาระงานของขาราชการหรอืพนักงานครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ประเมินผลการปฏิบัติงาน 360  2 ครั้ง 720  0.0087  

        ตามมาตรฐานขาราชการหรอืพนกังานครูและบุคลากรทางการศึกษา         

        9. สงเสรมิสนับสนนุขาราชการหรอืพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ใหมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 720  6 ครั้ง 4,320  0.0522  

        10. ประสานความรวมมอืกับชมุชนและทองถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และใหบริการดานวิชาการแกชมุชน 120  2 ครั้ง 240  0.0029  

      

            

            
    

         
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 1,800  1 ครั้ง 1,800  0.0217  

        12. จัดระบบการดแูลชวยเหลือนกัเรียน 360  2 ครั้ง 720  0.0087  

        13. เปนผูแทนของสถานศึกษาในกจิการทั่วไป 120  24 ครั้ง 2,880  0.0348  
      รวม (7) 0.5246 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (โรงเรียน อบต.สันติสขุ)  ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา  (มีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้ 1 อัตรา)   

 
 
 

  

   
       



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

เอกสารหมายเลข 5 

บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองการศึกษา ศานา และวัฒนธรรม 

      ตําแหนง  คร ู โรงเรียน อบต.สันตสิุข  และผูชวยครู  ร.ร. อบต.สันติสขุ  เลขที่ตาํแหนง  31925-2,  31926-2,  31927-2  และ  31801-2  งาน  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

       ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       22 1. จัดประสบการณการเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวธิีการที่หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนหลัก 900  120 หนวย 108,000  1.3043  

        2. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงคและคุณลักษณะตามวัย 180 600 ครั้ง 108,000  1.3043  

        3. ปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน 60  600 ครั้ง 36,000  0.4348  

        4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 60 600 ครั้ง 36,000  0.4348  

        5. ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครอืขายการพัฒนาเดก็ปฐมวัย 60 12 ครั้ง 720  0.0087  

        6. อบรมเล้ียงดูและจัดประสบการณการเรยีนรูตามหลักสูตรกําหนด 900  120 หนวย 108,000  1.3043  

        7. ประสานสัมพันธระหวางโรงเรียนกับผูปกครองชุมชน 180 11 ครั้ง 1,980  0.0239  

        8. สนับสนนุชวยเหลือการปฏิบัติงานรวมกบัครู 60 600 ครั้ง 36,000  0.4348  

        9. มีการพัฒนาตนเองในวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 30   ครั้ง 3,240  0.0391  

        10. งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 10,800  1 ครั้ง 10,800  0.1304  

        11. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสามปของสถานศึกษา 10,800  1 ครั้ง 10,800  0.1304  

        12. งานความรวมมือผูปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 180  11 ครั้ง 1,980  0.0239  
        13. งานทํานุบํารุง  สงเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถิ่น 120  9 ครั้ง 1,080  0.0130  
      รวม (7) 5.5870 

       

   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
หมายเหตุ  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (โรงเรียน อบต.สันติสขุ)  มีผูดํารงตําแหนงครู จํานวน 1 อัตรา,  มีผูดํารงตําแหนงผูชวยครู จํานวน 1 อัตรา 
และไมมีผูดํารงตําแหนงครู จํานวน 1 อัตรา   (มีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้ 1 อัตรา)   

 
      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

เอกสารหมายเลข 5 
บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

      ตําแหนง  คร ู ศพด.อบต.สนัติสุข  เลขที่ตาํแหนง  57-2-0508  และผูดูแลเด็ก   งาน  สงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

         ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       23 1. จัดประสบการณการเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวธิีการที่หลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 180  230 ครั้ง 41,400  0.5000  

        2. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค 180  230 ครั้ง 41,400  0.5000  

        3. ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 120  210 ครั้ง 25,200  0.3043  

        4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 240  9 ครั้ง 2,160  0.0261  

        5. ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครอืขายการพัฒนาเดก็ปฐมวัย 360  9 ครั้ง 3,240  0.0391  

        6. อบรมเล้ียงดูและจัดประสบการณการเรยีนรูตามหลักสูตรกําหนด 180  200 ครั้ง 36,000  0.4348  

        7. ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเดก็เล็กกับผูปกครองชุมชน 120  10 ครั้ง 1,200  0.0145  

        8. สนับสนนุชวยเหลือการปฏิบัติงานรวมกบัครูผูดูแลเด็ก 300  9 ครั้ง 2,700  0.0326  

        9. มีการพัฒนาตนเองในวิชาการ และอาชีพ ใฝหาความรู และพัฒนาตนเองอยูเสมอ 300  9 ครั้ง 2,700  0.0326  

        10. งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 1,260  2 ครั้ง 2,520  0.0304  

        11. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาสามปของสถานศึกษา 1,440  2 ครั้ง 2,880  0.0348  

        12. งานความรวมมือผูปกครองและบุคคลในชุมชน  เพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 60  5 ครั้ง 300  0.0036  
        13. งานทํานุบํารุง  สงเสรมิศิลปวัฒนธรรม แหลงเรียนรู  และภูมิปญญาทองถิ่น 60  10 ครั้ง 600  0.0072  
      

    
        

    
        

    
        

     
       

  
       

 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        14. ปฏิบัติหนาที่ และงานอื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย         
           14.1  งานดูแลอาคารสถานทีข่องศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 60  230 ครั้ง 13,800  0.1667  
           14.2  งานจัดทําฎีกา และจัดทําบัญชขีองศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 120  25 ครั้ง 3,000  0.0362  
           14.3  งานสํารวจและจัดเก็บขอมูลสารสนเทศศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 60  12 ครั้ง 720  0.0087  
      รวม (7) 2.1717 

        
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก อบต.สันติสขุ) มีผูดํารงตําแหนง ครู จํานวน 1 อัตรา และตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก จํานวน 1 อัตรา (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

      ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญช ี เลขทีต่ําแหนง  3379-5  งาน  สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       24 1.  ดานการปฏิบัตกิาร         

        1.1  จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงานเปนไปอยางถูกตอง ตามระเบียบ ขอบังคับ หนังสือส่ังการ และ 360 15 ครั้ง 5,400  0.0652  

        ตามเปาหมายทีก่ําหนด         

        1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดทํางบประมาณ เพ่ือใชประกอบในการทํางบประมาณประจําปของหนวยงาน และจัดทําแผนการเบิกจายเงิน 360 24 ครั้ง 4,320  0.0522  

        เพ่ือใหการเบิกจายงบประมาณเปนไปตามแผนการเบิกจายเงิน         

        1.3  ดําเนนิการรับ-จายเงินตามหลักฐานการรับจายเงิน เพ่ือใหการดําเนินงานดานการรับ-จายเงินเปนไปอยางสะดวก ถูกตองและครบถวน 30 79 ครั้ง 2,370  0.0286  

        1.4 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล สถิติ เอกสาร ใบสําคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา 60 12 ครั้ง 720 0.0087  

        และเปนหลักฐานสําคัญในการอางอิงการดาํเนินการตาง ๆ ทางการเงินและบัญช ี         

        1.5  ตรวจสอบและดูความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงิน เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน 60 12 ครั้ง 720  0.0087  

        1.6 รางหนังสือโตตอบตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความถกูตองและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที ่ 20 24 ครั้ง 480  0.0058  

        กําหนดไว         

        1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกีย่วของกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือนํามาประยุกตใช 60 230 ครั้ง 13,800  0.1667  

        ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ         

      

            

            
      

      
    

        
      

      



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 

ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

   
ป 2559 

         (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

        2.  ดานการบรกิาร         

        2.1  ใหคําแนะนํา  ตอบปญหา  แกไขปญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญช ี ใหแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา  หนวยงานราชการ เอกชน   30 60 ราย 1,080  0.0130  

        และประชาชนทั่วไป เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญแกผูที่สนใจ         

        2.2  ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการเงินและ 20  460 ครั้ง 9,200  0.1111  
        บัญชี และแลกเปล่ียนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน         

      รวม (7) 0.5209 

       
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (โรงเรียน อบต.สันติสขุ) มีผูดํารงตําแหนงผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี จาํนวน 1 อัตรา (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 

  

  เอกสารหมายเลข 5 
       บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

      กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

      ตําแหนง  ภารโรง  เลขทีต่ําแหนง  1655-4  งาน  สงเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 

          ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

      

             (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

       25 1. เปด-ปดสํานักงาน อาคารเรียน 20 400 ครั้ง 8,000 0.0966 

        2. ทําความสะอาดบริเวณอาคารสถานที ่ 60 200 ครั้ง 12,000 0.1449 

        3. รักษาทรัพยสินของทางราชการมิใหสูญหาย 480 200 วัน 96,000 1.1594 

        4. ซอมแซมบํารุงรกัษาอปุกรณการเรียน การสอน อาคารสํานกังาน วัสดุครุภัณฑ 180 24 ครั้ง 4,320 0.0522 

        5. ปฏิบัติหนาที่อืน่ทีเ่กี่ยวของ และปฏิบัติตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย     
  

           5.1  รับ - สง หนังสือ  ประสานงานเอกสารของสถานศึกษา 10 80 ครั้ง 800 0.0097 

      รวม (7) 1.4628 

       
 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชือ่)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (โรงเรียน อบต.สันติสขุ) มีผูดํารงตําแหนงภารโรง จํานวน 1 อัตรา (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตําแหนง 
หนวยตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 



 

 

                                                                                                                                                                             แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563) 

 
     

เอกสารหมายเลข 5 

บัญชแีสดงการคํานวณจาํนวนอัตรากําลังในการขออนุมัติกําหนดตาํแหนง 

หนวยตรวจสอบภายใน 

ตําแหนง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน   เลขที่ตาํแหนง  12-3-12-3205-001  งาน  ตรวจสอบภายใน       
    ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

   
ป 2559 

   (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

 26 1. ดานการปฏิบัติการ         

  1.1 รวบรวมหลักฐานและตรวจสอบความถกูตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการทําสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดาน 20 1,000 ฉบับ 20,000  0.2415 

  การเงินการบัญช ีเพ่ือใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถกูตองและไดผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง         

  1.2 ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาร การเงิน พัสดุ และทรัพยสิน รวมทั้งการบริหารดานอืน่ ๆ ของสวนราชการ เพ่ือดูแล 20 1,000 ฉบับ 20,000  0.2415 

  ใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคทีก่ําหนด         

  1.3 รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญช ีพัสดุและทรัพยสิน และการบริหารดานอื่น ๆ ของหนวยงาน  20 1,000 ฉบับ 20,000  0.2415 

  ตาง ๆ ตามหลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบภายในเพ่ือใหมั่นใจวาการดําเนนิงานของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใช         

  งบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคทีก่ําหนด         

  1.4 รวมจดัทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตาง ๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะให 1,080  12 ครั้ง 12,960  0.1565 

  ผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนนิงานและนําไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น         

  1.5 ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความประหยัดและถกูตองตามระเบียบของทางราชการ 360 10 ครั้ง 3,600  0.0435 

  1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย รวมทั้งเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงิน 30 100 ฉบับ 3,000  0.0362 

  นอกงบประมาณทกุประเภท เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบแบบแผนทีก่ําหนดไว         

  1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกีย่วของกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนํามาประยุกตใชใน 60 100 เรื่อง 6,000  0.0725 

  การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด         

  1.8 ปฎิบัติงานและสนับสนุนอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหหนวยงานและองคกรปกครองสวนทองถิน่บรรลุภารกจิทีก่ําหนดไว 480 48 ครั้ง 23,040  0.2783 
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ลําดับที ่ ลักษณะงานที่ปฎิบัต ิ เวลาที่ใชตอราย  (นาที) ปริมาณงาน  (ตอป) เวลาทั้งหมดตอป  (นาที) จํานวน 

 (1)  (2)  (3)  (4)  (5)  (6) 

  2. ดานการวางแผน         

  2.1 วางแผนการทํางานทีร่ับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย 3,600  1 ครั้ง 4,600  0.0556 

  ผลสัมฤทธิ์ทีก่ําหนด         

  2.2 ประชุมสัมมนา การจัดทํางบประมาณ การเงิน เพ่ือรวมกําหนดนโยบายใหถูกตองและเปนไปตามระเบียบ 120 24 ครั้ง 2,880  0.0348 

  3. ดานการประสานงาน         

  3.1 ประสานการทํางานรวมกนัทั้งภายในและภายนอกทมีงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกดิความรวมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ําหนดไว 60 30 ครั้ง 1,800  0.0217 

  3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมอืในการ 60 12 ครั้ง 720  0.0087 

  ดําเนนิงาน  ตามที่ไดรับมอบหมาย         

  3.3 ชี้แจงขอมูลเหตุผลของระเบียบ  ขอบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธภายในองคกร เพ่ือใหทราบถึงความสําคัญในการ 60 12 ครั้ง 720  0.0087 

  ตรวจสอบองคกรใหหนวยงานรับตรวจเขาใจในการปฏิบัติงานของหนวยงานตรวจสอบภายใน         

  4. ดานการบรกิาร         

  4.1 ฝกอบรม ใหคําปรกึษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา และตอบขอซักถามและชีแ้จง 30 20 ครั้ง 600  0.0072 

  เรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ พรอมทั้งชวยแกปญหาขอขดัแยงในหนวยงานทีร่ับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานถกูตองและมีประสิทธิภาพ         

  ย่ิงขึ้น  ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชีแ้จง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรบัผิดชอบ ในระดับเบ้ืองตนแกหนวยงานราชการ เอกชน         

  หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน         

  2. ใหคําแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกบังานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับตน แกหนวยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  30 50 ครั้ง 1,500  0.0181 

  เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ทีเ่ปนประโยชน         

รวม (7) 1.4664 

 
   (ลงชื่อ)     ผูกรอกขอมูล   (ลงชื่อ)    ผูรับรองขอมูล 
    (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง)      (นายวิมล    ตาเมืองมูล) 
   ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข    ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
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หมายเหตุ หนวยตรวจสอบภายใน  มีผูดํารงตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายใน จํานวน 1 อัตรา (ไมมีอัตราวางสําหรับตําแหนงนี้)   

 
 
 

รายช่ือครู  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  และผูดูแลเด็ก  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  สังกดัองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ประจําป  2560 
 
 

ท่ี ช่ือ - สกุล ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ตําแหนง วุฒิการศึกษา จํานวน 
เด็ก 
(คน) 

จํานวนครู/ 
ผช.ครูผูดูแลเด็ก/ 

ผูดูแลเด็ก 
มีผูครอง 

ตําแหนง (คน) 

กรอบอัตราวาง 
ครู/ผช.ครูผูดูแลเด็ก/ 

ผูดูแลเด็ก 
(อัตรา) 

ความตองการครู/ 
ผช.ครูผูดูแลเด็ก/ 

ผูดูแลเด็ก 
(เพ่ิมเติม) 

(คน) 
1 นางสาวศรีทอง ไชมาลา ศพด.อบต.สันติสุข คร ู กศ.ม. 

17 2 - - 
2 นางณัฐนา ไชยวิเศษ ศพด.อบต.สันติสุข ผูชวยครูผูดูแลเด็ก ม.6 

รวม 17 2 - - 

 
  
         (ลงชื่อ)    ผูกรอกขอมูล 
          (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
           ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รักษาราชการแทน 
         ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
หมายเหตุ  สัดสวนครู  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก  และผูดูแลเด็ก  :  เด็ก  =  1  :  10  ตามประกาศ  ก.อบต.จังหวัดเชียงราย  เรื่อง  หลักเกณฑการกําหนดจํานวนตําแหนงพนักงานคร ู
     องคการบริหารสวนตําบลในศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบล  พ.ศ.2558  ลงวันท่ี  29  กันยายน  2558 
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บัญชีจํานวนนักเรียน/จํานวนหองเรียน 
สังกัดโรงเรียนองคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 

องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข  ประจําป  2560 
 

ท่ี จํานวน 
นักเรียน 
(คน) 

จํานวน 
หองเรียน 
(หอง) 

นักเรียนระดับช้ัน 
(กอนประศึกษา/ 
ประถมศึกษา) 

จํานวน 
พนักงานครู/ 
ครูผูชวย/ 
ผูชวยครู 
สายงาน 
การสอน 
มีคนครอง 

(คน) 

กรอบอัตราวาง 
ตําแหนงครู/ 

ครูผูชวย/ผูชวยครู 
สายงาน 
การสอน 
(อัตรา) 

 

ความตองการ 
ครู/ครูผูชวย/

ผูชวยครู 
(เพ่ิมเติม) 

(คน) 

 
1 
 

 
59 

 
3 

 
กอนประถมศึกษา 

 
4 

 
1 

 
- 

 
 
    (ลงชื่อ)    ผูกรอกขอมูล 
     (นางสาวพณัฐกมล  บุญสูง) 
       ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รักษาราชการแทน 
    ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  คํานวณตามสัดสวนตามประกาศหลักเกณฑการกําหนดจํานวนตําแหนงพนักงานครูองคการบริหาร
     สวนตําบลและบุคลากรสนับสนุนการสอนท่ีสังกัดสถานศึกษา  (ฉบับท่ี  2)  พ.ศ.2558  ลงวันท่ี  
     27  กุมภาพันธ  2558 
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3.  การวิเคราะหประเมินความรูความสามารถ 
ของอัตรากําลังที่มีอยู 
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การวิเคราะหประเมินความรูความสามารถของอัตรากําลังท่ีมีอยู 
 

องคการบริหารสวนตําบลสันติสุข 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

1 นางสาวพณัฐกมล บุญสูง 
นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับกลาง 
(ปลัด อบต.) 

     1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดํารขิอง
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     2. ความรูเรื่องการจัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
     3. ความรูเรื่องการติดตามและ
ประเมินผล  
     4. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     5. ความรูเรื่องการบริหารความ
เสี่ยง  
     6. ความรูเรื่องการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
     7. ความรูเรื่องสถานการณ
ภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจ  
และสังคมพ้ืนท่ี  
    8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 
     9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 
     10. ความรูเรื่องการจดัการ
ความรู   
    11. ความรูเรื่องการทํางบ
การเงินและงบประมาณ   
     12. ความรูเรื่องการพัฒนา
บุคลากร  
     13. ความรูเรื่องการสื่อสาร
สาธารณะ  
 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคล 
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงานทองถ่ิน
ระดับสูง 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับระเบียบ  
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการกํากับดูแล  
ควบคุมการปฏิบัติงานในองคกร 
-  อบรมหลักสตูรการบริหารงาน
การศึกษา 
-  อบรมเก่ียวกับการบริหารงาน
งบประมาณ/การเงิน/การคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 



   แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563)                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                          
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

2 นางสาวธนาภา  ถ่ินสุข 
นักบริหารงานทองถ่ิน 
ระดับตน 
(รองปลัด อบต.) 

     1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดํารขิอง
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     2. ความรูเรื่องการจัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
     3. ความรูเรื่องการติดตามและ
ประเมินผล  
     4. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     5. ความรูเรื่องการบริหารความ
เสี่ยง  
     6. ความรูเรื่องการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
     7. ความรูเรื่องสถานการณ
ภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจ  
และสังคมพ้ืนท่ี  
    8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) 
     9. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 
     10. ความรูเรื่องการจดัการ
ความรู   
    11. ความรูเรื่องการทํางบ
การเงินและงบประมาณ   
     12. ความรูเรื่องการพัฒนา
บุคลากร  
     13. ความรูเรื่องการสื่อสาร
สาธารณะ  
 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคลในระบบแทง 
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงานทองถ่ิน
ระดับตน 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
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สํานักปลัด อบต. 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

3 นางคนึงนิตย  ใจทอง 
นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน 
(หัวหนาสํานักปลดั) 

     1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     2. ความรูเรื่องการจัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 
     3. ความรูเรื่องการติดตามและ
ประเมินผล 
     4. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     5. ความรูเรื่องการบริหารความ
เสี่ยง  
     6. ความรูเรื่องการพัฒนา
บุคลากร  
     7. ความรูเรื่องสถานการณ
ภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจ  
และสังคมพ้ืนท่ี  
     8. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     9. ความรูเรื่องการทํางบการเงิน
และงบประมาณ  
     10. ความรูเรื่องการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
     11. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคล 
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงานงาน
ท่ัวไป ระดับตน 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบประมาณ
ประจําป 
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ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

4 นางรัตติกาล  หลาเมา 
นักจัดการงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 
 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     
     4. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     5. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     6. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     7. ความรูเรื่องการจัดซื้อจดัจาง
และกฎระเบียบพัสด ุ  
     8. ความรูเรื่องการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคล 
- อบรมหลักสูตรนักจดัการงานท่ัวไป 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบประมาณ
ประจําป 

5 นางสาวเพ็ญพักตร  บุญสูง 
นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับชํานาญการ 
 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดํารขิอง  
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว   
     4. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     5. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร 
     6. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     7. ความรูเรื่องการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
     8.  ความรูเรื่องการพัฒนา
บุคลากร   
 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคล 
- อบรมหลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมหลักสูตรการจัดระบบการ
จัดการองคกร  การจดัการความรู 
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ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

6 นางสาวมนัสชนก  ยาวิใจ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
ระดับปฏิบัติการ 
 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว   
     4. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     5. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     6. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ   
     7. ความรูเรื่องการจัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 
     8. ความรูเรื่องการติดตาม
ประเมินผล  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรนักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนพัฒนา
ทองถ่ิน และการติดตามประเมินผล 

7 นางสาววัฒนิดา  สุรินทรตะ 
นักพัฒนาชุมชน 
ระดับปฏิบัติการ 
 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ) 
     2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     4. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     5. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     6. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ   
     7. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน   
     8. ความรูเรื่องการจัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร  
     9.  ความรูเรื่องสื่อสาร
สาธารณะ  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรนักพัฒนาชุมชน 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมหลักสูตรการจัดระบบการ
จัดการองคกร  การจดัการความรู 
- อบรมการสื่อสารสาธารณะ 
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ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

8 นายวีรภฏัศาสตรา  สุวรรณวงศ 
เจาพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน 
 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชดําร ิของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว   
     3. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     5. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรเจาพนักงานธุรการ 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมหลักสูตรการจัดการความรู 
- อบรมหลักสูตรงานสารบรรณ 

9 นายวิสิทธ์ิ  หมูหลา 
เจาพนักงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัย 
ระดับปฏิบัติงาน 
 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ) 
     2. ความรูเรื่องหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชดําริของพระบาทสมเดจ็
พระเจาอยูหัว  
     3. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการปองกัน
และบรรเทาสาธารณภยั 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
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กองคลัง 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

10 นางนัยนา  แสวงผล 
นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตน 
(ผูอํานวยการกองคลัง) 

     1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     2. ความรูเรื่องการจัดทํา
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร 
     3. ความรูเรื่องการติดตามและ
ประเมินผล  
     4. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     5. ความรูเรื่องการบริหารความ
เสี่ยง 
     6. ความรูเรื่องการพัฒนา
บุคลากร  
     7. ความรูเรื่องสถานการณ
ภายนอกและผลกระทบตอเศรษฐกิจ  
และสังคมพ้ืนท่ี  
     8. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     9. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     10. ความรูเรื่องการทํางบ
การเงินและงบประมาณ   
     11. ความรูเรื่องระบบการ
บริหารงานการคลังภาครัฐดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS)  
      12. ความรูเรื่องบัญชีและระบบ
บัญชี  
      13. ความรูเรื่องการจดัซื้อจัด
จางและกฎระเบียบพัสด ุ 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคล 
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงานการคลัง 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบประมาณ
ประจําป 
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ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

11 นางสาววลีทิพย  เลิศทรัพยไพศาล 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับชํานาญการ 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)   
     2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     3.  ความรูเรื่องปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชดําร ิของพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัว   
     4. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     5. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     6. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     7. ความรูเรื่องการทํางบการเงิน
และงบประมาณ 
    8.  ความรูเรื่องระบบการ
บริหารงานการคลังภาครัฐ 
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS)  
     9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบ
บัญชี  
     10. ความรูเรื่องจัดซื้อจดัจาง
และกฎระเบียบพัสด ุ

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรฐั  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรนักวิชาการเงินและ
บัญชี 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบประมาณ
ประจําป 
- อบรมหลักสูตรระบบบัญชีดวย
คอมพิวเตอร  (e-laas) 
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ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

12 นายเจตนิพัทธ  ฉัตรบวรนันท 
เจาพนักงานพัสด ุ
ระดับปฏิบัติการ 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชดําริของพระบาทสมเดจ็
พระเจาอยูหัว 
     3. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     5.  ความรูเรื่องบัญชีและระบบ
บัญชี  
     6. ความรูเรื่องจัดซื้อจัดจางและ
กฎระเบียบพัสด ุ 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรเจาพนักงานพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรระบบบัญชีดวย
คอมพิวเตอร  (e-laas) 
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กองชาง 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

13 นายกฤษฎา  เปงสา 
นักบริหารงานชาง 
ระดับตน 
(ผูอํานวยการกองชาง) 

    1. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดําริของ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว   
     2. ความรูเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติ
การและแผนยุทธศาสตร 
     3.  ความรูเรื่องการติดตามและ
ประเมินผล  
     4. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร 
     5. ความรูเรื่องการบริหารความเสี่ยง  
     6. ความรูเรื่องการพัฒนาบุคลากร  
     7. ความรูเรื่องสถานการณภายนอก
และผลกระทบตอเศรษฐกิจ และสงัคม
พ้ืนท่ี  
     8. ความรูท่ีจําเปนในงาน(ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     9. ความรูเรื่องกฎหมาย(ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     10. ความรูเรื่องการจดัการความรู  
     11. ความรูเรื่องการวิเคราะห
ผลกระทบตางๆ เชน การประเมินผล
กระทบสิ่งแวดลอม  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคล 
- อบรมหลักสูตรนักบริหารงานชาง 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบประมาณ
ประจําป 
-  อบรมหลักสตูรการคํานวณราคากลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563)                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                          
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

14 นายเทิดศักดิ์  วิชัยคํา 
นายชางโยธา 
ระดับชํานาญงาน 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     2. ความรูเรื่องหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     3. ความรูเรื่องงานธุรการและงาน
สารบรรณ 
     4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน   
     6. ความรูเรื่องการจัดการความรู   
 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรนายชางโยธา 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการคํานวณราคากลาง 
- อบรมหลักสูตรการควบคุมงาน
กอสราง 

15 นายกิตติพงษ  หมื่นเก๋ียง 
นายชางโยธา 
ระดับชํานาญงาน 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     2. ความรูเรื่องหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
     3. ความรูเรื่องงานธุรการและงาน
สารบรรณ 
     4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   
     5. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน   
     6. ความรูเรื่องการจัดการความรู   
 

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรนายชางโยธา 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการคํานวณราคากลาง 
- อบรมหลักสูตรการควบคุมงาน
กอสราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563)                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                          

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

16 นางนงรกัษ  แดงฟู 
เจาพนักงานธุรการ 
ระดับปฏิบัติงาน 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําร ิ
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว   
     3. ความรูเรื่องงานธุรการและงาน
สารบรรณ  
     4. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     5. ความรูเรื่องการจัดการความรู  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- อบรมหลักสูตรเจาพนักงานธุรการ 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมหลักสูตรการจัดการความรู 
- อบรมหลักสูตรงานสารบรรณ 

17 นางสาวนุชนาถ  เทพนิล 
ครู ร.ร.อบต.สันติสุข 
อันดับ คศ.1 

     1. มีความรูเก่ียวกับการจดั
ประสบการณการเรียนรู  และการ
สงเสริมการเรียนรูใหกับผูเรียน 
     2. มีความรูเก่ียวกับคุณลักษณะพึง
ประสงคของผูเรียน 
     3. มีความรูเก่ียวกับการจดัระบบ
การดูแลชวยเหลือผูเรยีน 
     4. มีความรูเก่ียวกับงานวิชาการ 
     5. มีความรูเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
     6. มีความรูเก่ียวกับงานวิจยั และ
การประเมินพัฒนาการของผูเรียน 
     6. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคลทางการศึกษา 
- อบรมหลักสูตรคร ู
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการเบิกจายงบประมาณ
ของโรงเรียน 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนการสอน 
- อบรมหลักสูตรการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา  และแผนปฏิบัติการ  ของ
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 



   แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563)                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                          
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

18 นางศรีรุง  วัชระปญญานนท 
ครู ร.ร.อบต.สันติสุข 
อันดับ คศ.1 

     1. มีความรูเก่ียวกับการจดั
ประสบการณการเรียนรู  และการ
สงเสริมการเรียนรูใหกับผูเรียน 
     2. มีความรูเก่ียวกับคุณลักษณะพึง
ประสงคของผูเรียน 
     3. มีความรูเก่ียวกับการจดัระบบ
การดูแลชวยเหลือผูเรยีน 
     4. มีความรูเก่ียวกับงานวิชาการ 
     5. มีความรูเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
     6. มีความรูเก่ียวกับงานวิจยั และ
การประเมินพัฒนาการของผูเรียน 
     6. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคลทางการศึกษา 
- อบรมหลักสูตรคร ู
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการเบิกจายงบประมาณ
ของโรงเรียน 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนการสอน 
- อบรมหลักสูตรการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา  และแผนปฏิบัติการ  ของ
สถานศึกษา 

19 นางสภุาพร  แสนแกว 
ครู ร.ร.อบต.สันติสุข 
อันดับ คศ.1 

     1. มีความรูเก่ียวกับการจดั
ประสบการณการเรียนรู  และการ
สงเสริมการเรียนรูใหกับผูเรียน 
     2. มีความรูเก่ียวกับคุณลักษณะพึง
ประสงคของผูเรียน 
     3. มีความรูเก่ียวกับการจดัระบบ
การดูแลชวยเหลือผูเรยีน 
     4. มีความรูเก่ียวกับงานวิชาการ 
     5. มีความรูเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
     6. มีความรูเก่ียวกับงานวิจยั และ
การประเมินพัฒนาการของผูเรียน 
     6. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคลทางการศึกษา 
- อบรมหลักสูตรคร ู
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรือ่งการเบิกจายงบประมาณ
ของโรงเรียน 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนการสอน 
- อบรมหลักสูตรการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา  และแผนปฏิบัติการ  ของ
สถานศึกษา 

 
 



   แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563)                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                          

 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

20 นางสาวศรีทอง ไชมาลา 
ครู ศพด.อบต.สันตสิุข 
อันดับ คศ.1 

     1. มีความรูเก่ียวกับการจดั
ประสบการณการเรียนรู  และการ
สงเสริมการเรียนรูใหกับเด็ก 
     2. มีความรูเก่ียวกับคุณลักษณะพึง
ประสงค และคณุลักษณะตามวัยของ
เด็ก 
     3. มีความรูเก่ียวกับการจดัระบบ
การดูแลชวยเหลือเด็ก 
     4. มีความรูเก่ียวกับงานวิชาการ 
     5. มีความรูเก่ียวกับศิลปวัฒนธรรม 
ภูมิปญญาทองถ่ิน 
     6. ความรูท่ัวไปเรื่องชุมชน  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคลทางการศึกษา 
- อบรมหลักสูตรคร ู
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการเบิกจายงบประมาณ
ของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนการสอน 
- อบรมหลักสูตรการประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
- อบรมหลักสูตรการจัดทําแผนพัฒนา
การศึกษา  และแผนปฏิบัติการ  ของ
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   แผนอัตรากําลัง  3  ป  (ปงบประมาณ 2561 - 2563)                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                          

หนวยตรวจสอบภายใน 
ลําดับ

ท่ี 
ชื่อ  -  สกุล ความรูความสามารถ 

ของตําแหนง 
ความตองการเขารับการอบรม 
หลักสูตรตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง และหลักสูตรอ่ืนท่ีเกี่ยวของ
กับการปฏิบัติหนาท่ี 

21 นางสาวพรรณณภิา  เบ็ญจวรรณ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
ระดับชํานาญงาน 

     1. ความรูท่ีจําเปนในงาน 
(ความรูเฉพาะทางในงานท่ี
รับผิดชอบ)  
     2. ความรูเรื่องกฎหมาย (ความรู
เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)  
     3. ความรูเรื่องปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงตามแนวพระราชดาร ิ 
ของพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว     
     4. ความรูเรื่องการจัดการ
ความรู  
     5. ความรูเรื่องระบบการจัดการ
องคกร  
     6. ความรูเรื่องงานธุรการและ
งานสารบรรณ  
     7. ความรูเรื่องการทํางบการเงิน
และงบประมาณ  
     8. ความรูเรื่องระบบการ
บริหารงานการคลังภาครัฐ  
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส(GFMIS)  
     9. ความรูเรื่องบัญชีและระบบ
บัญชี  
     10. ความรูเรื่องจัดซื้อจดัจาง
และกฎระเบียบพัสด ุ  

- ฝกอบรมความรูท่ีจัดข้ึนโดยสถาบัน
พัฒนาบุคลากรทองถ่ิน 
- ฝกอบรมทักษะท่ีจัดข้ึนโดยหนวยงาน
อ่ืน ๆ เชน สถาบันของรัฐ  หนวยงาน
ของรัฐ  วิทยาลัย  มหาดไทย ฯลฯ 
- เขารวมอบรมตามหลักสตูรดานการ
บริหารงานบุคคลระบบแทง 
- อบรมหลักสูตรนักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับการดําเนินการ
ทางวินัย   
- อบรมหลักสูตรเก่ียวกับกฎหมายใน
การปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
- อบรมเรื่องการจดัซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบประมาณ
ประจําป 
- อบรมหลักสูตรการจัดทํางบการเงิน 
- อบรมการจัดทําบัญชีดวยคอมพิวเตอร 
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