
  

 

     

 

 
 

ประกาศพนักงานส่วนต าบลคูค า 
เรื่อง  การใช้แผนอัตราก าลัง ๓ ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า   

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6 
 

********************* 

  ตามท่ี องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี    (พ.ศ.๒๕64-๒๕66) และ
ได้น าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) เพ่ือให้ความเห็นชอบแผน
อัตราก าลัง 3 ปี  (รอบปีงบประมาณ พ.ศ.2564 - พ.ศ.2566) นั้น                       

                     บัดนี้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  ในการประชุม  
ครั้งที่ 9/๒๕๖3   เมื่อวันที่  24 กันยายน ๒๕๖3  แจ้งตามหนังสือส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นขอนแก่น 
ที่ ขก ๐๐๒๓.๒/ว25214 ลงวันที่ 29 กันยายน ๒๕๖3   เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ประกาศใช้
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6 เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้
ต าแหน่ง  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๕ วรรคท้าย ประกอบกับมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒   ข้อ ๑๓,๑๔,๑๘,๒๒๗, ๒๒๘, ๒๒๙ และ ๒๓๑ แห่งประกาศ 
ก.อบต.จ.ขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลง
วันที่  11  พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕45 และแก้ไขเพ่ิมเติมปัจจุบัน  องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จึงประกาศใช้แผน
อัตราก าลัง ๓ ปี (รอบปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕64 - ๒๕66)  มาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

                          ทั้งนี้  ตัง้แต่วันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ.2563 

        ประกาศ  ณ  วันที่    1   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖3      

                                                              

(นายบ ารุง  สุริยงค์) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
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     ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
    อ าเภอซ าสูง   จังหวัดขอนแก่น 
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องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า มีหลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี โดยมี
เนื้อหาสาระที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย ที่ท าให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีความจ าเป็นต้องจัดท าแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี ขึ้น ดังนี้ 

๑.๑ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
ต าแหน่ง ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  ก าหนดต าแหน่งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยาก  และคุณภาพ  ของงาน ปริมาณ ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่าย
ขององค์การส่วนต าบลคูค าที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล  ได้ท าแผนอัตราก าลังของ
พนักงานส่วนต าบล       เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต) ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

1.2 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2547 โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นดังกล่าว ก าหนดเพื่อเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง ให้เกิดความเหมาะสมและให้
การปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัวประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประโยชน์
สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยได้ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นน ามาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างมาก าหนดเป็นประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง พร้อมทั้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

๑.3 คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ได้มีมติเห็นชอบประกาศก าหนดการก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบลได้จัดท าแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วน
ท้องถิ่น ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง โดยให้เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
โดยได้ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และ
ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท า
กรอบอัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
  ๑.4  จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 
๓ ปี ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕64 - ๒๕66 ขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล 

 



  

 
 

-4- 
 
 
 

                  องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า อ าเภอซ าสูง จังหวัดขอนแก่น มีความประสงค์จะด าเนินการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ตามเหตุผลและความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ดังนี้ 

                    ๒.๑ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานเป็นระบบการจ้าง
ที่เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒.๒ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า มีการก าหนดต าแหน่งการจัดอัตราก าลัง โครงสร้างให้
เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละ
ประเภท  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. 
๒๕๔๒ และกฏหมายที่เก่ียวข้อง 

๒.๓ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  (ก.อบต.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการ
ก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ าว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังการพัฒนาบุคลากรขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคูค า 

2.5 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า สามารถวางแผนอัตราก าลัง ในการบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการ และการใช้อัตราก าลังของบุคลากรเพ่ือให้การบริหารงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า เกิด
ประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่าสามารถลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็นการปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนได้เป็นอย่างดี 

 2.6 เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  (ก.อบต.จังหวัด)  สามารถตรวจสอบการ
ก าหนดประเภทต าแหน่งและการสรรหาและเลือกสรรต าแหน่งพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

2.7 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรให้เหมาะสม 
การพัฒนาบุคลากรได้อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามท่ีกฏหมายก าหนด 

๒.8 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีการก าหนดต าแหน่งอัตราก าลังของบุคลากรที่สามารถ
ตอบสนองการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน และสนองนโยบายของรัฐบาล หรือ
มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 

ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๒. วัตถุประสงค ์

๒. วัตถุประสงค ์

 



  

 

                              -5- 

 

3.๑ กรอบแนวคิดเรื่อง การวางแผนอัตราก าลัง 

                 คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ซึ่งประกอบด้วย
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หัวหน้าส่วนราชการเป็นกรรมการ  
และมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล ๑ คนเป็นเลขานุการ จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี โดยมีขอบเขตเนื้อหา
ครอบคลุมในเรื่องต่างๆ  ดังต่อไปนี้ 

  ๓.๑.1 การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ตาม
กฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร 
รวมถึงสภาพปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า เพ่ือให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว้จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ตามหน่วยงานต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการ
ด าเนินการ โดยมุมมองนี้เป็นการพิจารณาว่า งานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่
อย่างไร หากงานที่ท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคตก็ต้องมีการวางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไป
ตามทิศทางในอนาคต รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของ
บางส่วนราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องก าลังคนให้รองรั บสถานการณ์ใน
อนาคต 

  ๓.๒ ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจตาม
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดขอนแก่น ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน 

 (1) แนวคิดเรื่อง การจัดประเภทของบุคลากรในสังกัด 

การวางกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงาน โดยวางประเภทของบุคลากรภาครัฐตาม
ความเหมาะสมให้สอดรับกับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม่ ที่เน้นความยืดหยุ่น แก้ไขง่าย กระจายอ านาจการ
บริหารจัดการ มีความคล่องตัว และมีเจ้าภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังได้ก าหนดให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีด้วย ในการก าหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควรเน้นใช้อัตราก าลังแต่ละประเภทอย่างเหมาะสมกับ
ภารกิจ โดยให้พิจารณากรอบให้สอดคล้องกับภารกิจและลักษณะงานของ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ดังนี้ 

 พนักงานส่วนต าบล : ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะงานที่เน้นการใช้ความรู้
ความสามารถและทักษะเชิงเทคนิค หรือเป็นงานวิชาการ งานที่เก่ียวข้องกับการก าหนดนโยบายหรือลักษณะงานที่มี
ความต่อเนื่องในการท างาน  มีอ านาจหน้าที่ในการสั่งการบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น   ก าหนด
ต าแหน่ง แต่ละประเภทของพนักงานส่วนต าบลไว้  ดังนี้ 

- สายงานบริหารงานท้องถิ่น  ได้แก่ ปลัด  รองปลัด 
- สายงานอ านวยการท้องถิ่น  ได้แก่ หัวหน้าส่วนราชการ  ผู้อ านวยการกอง  
- สายงานวิชาการ  ได้แก่ สายงานที่บรรจุเริ่มต้นด้วยคุณวุฒิปริญญาตรี 

3. กรอบแนวคิด ขอบเขต ความส าคัญและกระบวนการในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี
uuxuปีปร 3 ป ี

 



  

- สายงานทั่วไป ได้แก่ สายงานที่บรรจุเริ่มต้นมีคุณวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี 
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 พนักงานจ้าง : ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มีก าหนด

ระยะเวลาการปฏิบัติงานเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น  หลักเกณฑ์การก าหนด
พนักงานจ้างจะมี 3 ประเภทแต่ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค าเป็นพนักงานส่วนต าบลขนาดกลางด้วยบริบท ขนาด 
และปัจจัยหลายอย่าง จึงก าหนดจ้างพนักงานจ้าง เพียง  ๒ ประเภท ดังนี้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ 

                   3.3 การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของก าลังคน : Supply pressure เป็นการน าประเด็นค่าใช้จ่าย
บุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด ก าหนด
ต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณ
งาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงานต่าง ๆ โดยในส่วนนี้จะค านึงถึง 
                         3.3.1 การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ในพิจารณาถึงต้นทุนต่อการก าหนดระดับชั้นงานในแต่
ละประเภท เพ่ือให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                         3.3.2 การจัดสรรประเภทของบุคลากรส่วนท้องถิ่น พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง)  โดยหลักการแล้ว การจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมี
ผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการท างานขององค์กร ดังนั้น ในการก าหนดอัตราก าลังข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสม
หรือไม่หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่งเพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยภาระ
ค่าใช้จ่ายด้ารการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ่ายตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
                      3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาตนตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริงโดยสมมติฐาน
ที่ว่า งานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตราก าลังคนมากกว่า อย่างไรก็ดี
ในภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางลักษณะ เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐานงานเทคนิคด้านช่าง หรืองาน
บริหารบางปร้ะเภทไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้ ดังนั้น การค านวณเวลาที่ใช้ในกรณีของภาคราชการท้องถิ่น
นั้น จึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ (Relative information) มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการก าหนดค านวณ
อัตราก าลังต่อหน่วยงานจริงหรือเหมือนในภาคเอกชน นอกจากนั้นก่อนจะค านวณเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละ
ส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติว่ามีความสอดคล้องกับการภารกิจของหน่วยงาน
หรือไม่ เพราะในบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ ในปัจจุบันมีลักษณะเป็นงานโครงการพิเศษ หรืองานของ
หน่วยงานอื่น ก็มีความจ าเป็นต้องมาใช้ประกอบการพิจารณาด้วย 

การคิดปริมาณงานแต่ละส่วนราชการ 
 การน าปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนแต่ละส่วนราชการ มาเพ่ือวิเคราะห์การก าหนดอัตรา  และค านวณ
ระยะเวลาที่เกิดข้ึน โดยองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้ใช้วิธีคิดจากสูตรการค านวณหาเวลาปฏิบัติราชการ    ดังนี้ 

จ านวนวันปฏิบัติราชการ  1  ปี   x  6  =  เวลาปฏิบัติราชการ  
แทนค่า                230 x 6  = 1,380   หรือ  82,800  นาที 

หมายเหตุ 
1. 230   คือ จ านวนวัน ใน  1 ปี ใช้เวลาปฏิบัติงาน  230  วันโดยประมาณ 
2. 6   คือ ใน 1 วัน ใช้เวลาปฏิบัติงานราชการ เป็นเวลา  6 ชั่วโมง 
3. 1,380 คือ จ านวน วัน คูณด้วย จ านวน ชั่วโมง / 1 ปี ท างาน 1,380  ชั่วโมง 



  

4. 82,800 คือ ใน 1 ชั่วโมง มี 60 นาที  ดังนั้น 1,380 x 60 จะได้  82,800 นาที 
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                   3.5 การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นการน าผลลัพธ์ที่พึง
ประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ต้องใช้ส าหรับการสร้าง
ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย โดยสมมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมาเปรียบเทียบกับผลงานในปัจจุบัน
และในอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจต้องมีการพิจารณาแนวทางในการก าหนด/เกลี่ยอัตราก าลัง
ใหม่ เพ่ือให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างานตามภารกิจของส่วนราชการและองค์กรอย่าง
สูงสุด 
                  3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็นจากผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียหรือน าประเด็นต่าง ๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อยใน 3 
ประเด็น ดังนี้         
                        3.6.1 เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและการแบ่ง
งานในพ้ืนที่นั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นอย่างมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่มากเกินไปจะท า
ให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝ่าย งานธุรการ สารบรรณและบริหารทั่วไปในส่วนราชการ
นั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสม
มากน้อยเพียงใด 

 ประเด็นเรื่องการจัดโครงสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างส่วนราชการและการ
แบ่งงานในแต่ละส่วนราชการนั้น จะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นจ านวนมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้าง
ส่วนราชการ หรือ ก าหนดฝ่าย มากจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นอีกตามมาไม่ว่าจะเป็นระดับหัวหน้าส่วนราชการ 
งานในส่วนราชการ  งานธุรการ งานสารบรรณและงานอ่ืน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า พิจารณาทบทวนว่า
การก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสมแล้ว โดยปัจจุบัน มี 5 ส่วนราชการ 
ได้แก่ ส านักปลัด กองคลัง  กองช่าง  กองการศึกษา และ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    
                        3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลาย ๆ ส่วนราชการในปัจจุบันมีข้าราชการ
สูงอายุจ านวนมาก ดังนั้น อาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะรองรับการเกษียณอายุ
ของข้าราชการ ทั้งนี้ ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดความรู้ การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้นทดแทนต าแหน่งที่จะ
เกษียณอายุไป เป็นต้น 

 ประเด็นเรื่องการเกษียณอายุราชการ  เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
เป็นองค์กรที่มีข้าราชการสูงอายุจ านวนหนึ่ง ดังนั้นจึงต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะ
รองรับการเกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้  การปรับต า แหน่งอัตราก าลังที่
เหมาะสมขึ้นทดแทนต าแหน่งที่จะเกษียณอายุออกไป เพ่ือให้สามารถมีบุคลากรปฏิบัติงานต่อเนื่อง และสามารถ
คาดการณ์ วางแผนก าหนดเพื่อรองรับสถานการณ์ในอนาคตข้างหน้าเกี่ยวกับก าลังคนได้   
                        3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายในส่วนราชการ
และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้น ๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ซึ่งมุมมองต่าง ๆ อาจท าให้
การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามาประกอบการพิจารณา โดยเป็นข้อมูลที่ได้มาจาก
แบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์ ผู้บริหาร หรือ หัวหน้าส่วนราชการ  ซึ่งประกอบด้วยไปด้วย  นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลคูค า  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า และหัวหน้าส่วนราชการ 
ทั้ง 5 ส่วนราชการการ การสอบถาม หรือการสัมภาษณ์ ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์การบริหารส่วน
ต าบลคูค า  เป็นการวางแผนและเตรียมการในมุมมองของของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงและก าหนด
ทิศทางให้สอดคล้องในทิศทางเดียวกัน ระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 
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                     3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอ่ืน ๆ กระบวนการนี้ เป็น
กระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน เช่น การเปรียบเทียบจ านวนกรอบ
อัตราก าลังของงานการเจ้าหน้าที่ในอบต. ก และงานการเจ้าหน้าที่ในอบต. ข ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบคล้ายกัน โดย
สมมุติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบเดียวกันน่าจะมี
จ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้ 

 
 
                      3.8 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคน 
โดยต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
                         

                   การวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังไม่มุ่ งเน้นในการเพ่ิม เกลี่ย หรือลดจ านวนกรอบ
อัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ส่วนราชการมีแนววทางในการพิจารณาก าหนดกรอบอัตราก าลังที่เป็น
ระบบมากขึ้น นอกจากนั้นยังมีจุดมุ่งเน้นให้ส่วนราชการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งที่เหมาะสม (Right Jobs) 
มากกว่าการเพ่ิม/ลดจ านวนต าแหน่ง ตัวอย่าง เช่น การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายแล้วพบว่าการก าหนดกรอบ
ต าแหน่งในประเภททั่วไปอาจมีความเหมาะสมน้อยกว่าการก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาการในบางลักษณะงาน   
ทั้ง ๆ ที่ใช้ต้นทุนไม่แตกต่างกันมาก รวมถึงในการพิจารณาที่กระบวนการท างานก็พบว่าเป็นลักษณะงานในเชิงการ
วิเคราะห์ในสายอาชีพมากกว่างานในเชิงปฏิบัติงาน และส่วนราชการอ่ืนก็ก าหนดต าแหน่งในงานลักษณะนี้เป็น
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ถ้าเกิดกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอที่จะก าหนดกรอบอัตราก าลังในลักษณะงานนี้
เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ โดยไม่ได้เพ่ิมจ านวนต าแหน่งของส่วนราชการเลย โดยสรุปอาจกล่าวได้ว่า กรอบแนว 
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คิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Man Power Planning Framework) นี้จะเป็นแนวทางให้ส่วนราชการมี
ข้อมูลเชิงวิเคราะห์อย่างเพียงพอในการที่จะอธิบายเหตุผลเชิงวิชาการส าหรับการวางแผนกรอบอัตราก าลังที่
เหมาะสมตามภารกิจงานของแต่ส่วนราชการ นอกจากนั้นการรวบรวมข้อมูลโดยวิธีการดังกล่าวจะท าให้ส่วนราชการ 
สามารถน าข้อมูลเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์ในเรื่องอ่ืน ๆ เช่น 
                       - การใช้ข้อมูลที่หลากหลายจะท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบเทียบหากจะต้องมีการ
เกลี่ยอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 
                       -  การจัดท ากระบวนการจริง (Work Process)  จะท าให้ได้เวลามาตราฐานที่จะสามารถน าไปใช้
วัดประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงในระยะยาวส่วนราชการสามารถน าผลการจัดท า
กระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ (Process Re-engineer) อันจะน าไปสู่
การใช้อัตราก าลังที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
                       -  การเก็บข้อมูลผลงาน จะท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มของภาระงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์ใน
อนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพื่อรองรับภารกิจที่จะเพ่ิม/ลดลง 
  ๓.9 ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ จ านวนต าแหน่ง  และระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงาน
ต่างๆ  การจัดสรรอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภาระงาน ตลอดจนการก าหนดสายงานและ
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ให้ตรงกับบทบาท ภารกิจของพนักงานส่วนต าบลมากยิ่งขึ้น โดยจุดเน้นคือ ก าหนดสาย
งานที่สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากที่สุด พร้อมทั้งเอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล อันได้แก่   การโอน  
การย้าย  การวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้น ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้พิจารณา
ด้วยว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน มีคุณสมบัติทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณเป็นอย่างไรเพ่ือให้สามารถบริหาร
ก าหนดอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยให้พิจารณาความเหมาะสมในเชิงคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิ
การศึกษา กลุ่มอาชีพที่เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

 - ส านักปลัด คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้ง
ให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในส านักปลัดส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องการ
วางแผน  นโยบาย อ านวยการทั่วไป  การบริการสาธารณ ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้
คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็ม
ความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 

 - กองคลัง คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้ งให้
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองคลัง จะเน้นที่เรื่องการเงิน  การบัญชี  
การพัสดุ  การจัดเก็บรายได้  ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตาม
ความรู้  ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 

 - กองช่าง คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้งให้
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองช่าง ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องสายงานช่าง  
การก่อสร้าง  การออกแบบ  การประมาณการราคา ฯลฯ  ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็ม
ความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 
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 - กองการศึกษา คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และ
แต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องการวางแผนการศึกษา  การพัฒนาการศึกษา  ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น       
ภูมิปัญญา  การบริการสาธารณ ฯลฯ  ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตาม
ความรู้  ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมา  

  ๓.10 ก าหนดความต้องการพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ
เข้ามามีส่วนร่วม เพ่ือก าหนดความจ าเป็นความต้องการในการใช้พนักงานจ้างให้ตรงกับภารกิจและอ านาจหน้าที่ที่
ต้องปฏิบัติอย่างแท้จริง และต้องค านึงถึงโครงสร้างส่วนราชการ และจ านวนข้าราชการ ลูกจ้างจ้างประจ าในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกอบการก าหนดประเภทต าแหน่งพนักงานจ้าง 
                   3.11 ก าหนดประเภทต าแหน่งพนักงานจ้าง จ านวนต าแหน่งให้เหมาะสมกับภารกิจ อ านวจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงานให้เหมาะสมกับโครงสร้างส่วนราชการขององค์ก รปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
                   3.12 จัดท ากรอบอัตราก าลัง ๓ ปี โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละสี่
สิบของงบประมาณรายจ่าย  

จากค าจ ากัดความของนักวิชาการต่างๆ จึงอาจสรุปได้ว่าการก าหนดกรอบอัตราก าลังนั้นเป็นการ
ระบุว่าองค์กรต้องการจ านวน ประเภท และลักษณะของต้นทุนมนุษย์มากน้อยเพียงใดท้ังในปัจจุบันและอนาคต
เพ่ือให้องค์กรสามารถปฏิบัติภารกิจบรรลุตามยุทธศาสตร์ ภารกิจและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

          3.2 ขอบเขตและแนวทางจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6 
    องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ไดแตงตั้งคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ป ประจ าป

งบประมาณ  พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6  ซึ่งประกอบดวย  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเปนประธาน  ปลัด อบต. 
หัวหนาสวนราชการเปนคณะท างาน  มี รองปลัด อบต. และนักทรัพยากรบุคคลเป็นเลขานุการ  จัดท าแผน
อัตราก าลัง ๓ ป โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องตางๆ  ดังตอไปนี้ 

 3.2.1วิเคราะหภารกิจ อ านาจหนาที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ตาม
กฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่นและตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย อ านาจให
แกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  ตลอดจนกฎหมายอื่นใหสอดคลองกับแผนพัฒนา เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายผูบริหารและ สภาพปญหาขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคูค า 

 3.2.2 ก าหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ 
ตามอ านาจหนาที่ความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาขององค์การบริหารส่วนต าบล ไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ตอบสนอง ความตองการของประชาชน 

 3.2.3 ก าหนดต าแหนงในสายงานตางๆ จ านวนต าแหนง และระดับต าแหนง ใหเหมาะสม 
กับภาระหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสรางความกาวหนาในสายอาชีพของกลุ่ม
งาน ตางๆ 

 3.2.๔ ก าหนดความตองการพนักงานจางในองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า โดยใหหัวหนาสวน 
ราชการเขามามีสวนรวม เพื่อก าหนดความจ าเปนและความตองการในการใชพนักงานจางใหตรงกับภารกิจและ 
อ านาจหนาที่ที่ตองปฏิบัติอยางแทจริง และตองค านึงถึงโครงสรางสวนราชการ และจ านวนขาราชการ ลูกจางประจ า
ในองค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบการก าหนดประเภทต าแหนงพนักงานจาง 
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 3.2.๕ ก าหนดประเภทต าแหนงพนักงานจาง จ านวนต าแหนงใหเหมาะสมกับภารกิจ อ านาจ 
หน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงานใหเหมาะสมกับโครงสรางสวนราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

 3.2.๖ จัดท ากรอบอัตราก าลัง ๓  ป โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตองไมเกิน 
รอยละสี่สิบของงบประมาณรายจาย 

 3.2.๗ ใหพนักงานส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจางทุกคน ไดรับการพัฒนาความรู
ความสามารถอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
                        3.3 ความส าคัญของการก าหนดกรอบอัตราก าลังคน 

 การวางแผนก าลังคนและการก าหนดกรอบอัตราก าลังคนมีความส าคัญ เป็นประโยชน์ต่อ
พนักงานส่วนต าบลและส่งผลกระทบต่อความส าเร็จหรือความล้มเหลวของ พนักงานส่วนต าบลการก าหนดอัตรา
ก าลังคนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องจะช่วยท าให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า สามารถปรับตัวให้เข้ากับ
สภาพแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วได้อย่างทันท่วงทีท าให้การจัดหา การใช้และการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นการก าหนดกรอบอัตราก าลังคนจึงมีความส าคัญและเป็นประโยชน์โดยสรุป
ได้ ดังนี้ 

3.3.1 ท าให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า สามารถพยากรณ์สิ่งที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคต 
จากการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ การเมือง กฎหมาย และเทคโนโลยีท าให้ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า
สามารถวางแผนก าลังคนและเตรียมการรองรับกับเหตุการณ์ดังกล่าวไว้ล่วงหน้า (Early Warning) ซึ่งจะช่วยท าให้
ปัญหาที่องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จะเผชิญในอนาคตเก่ียวกับทรัพยากรบุคคลลดความรุนแรงลงได้ 

3.3.2 ท าให้ทราบข้อมูลพ้ืนฐานทั้งด้านอุปสงค์และอุปทานของทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่ใน
ปัจจุบันและในอนาคต องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  จึงสามารถวางแผนล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้ทรัพยากรบุคคล
ให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมต่างๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

3.3.3 การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนจะเป็นกิจกรรมเชื่อมโยงระหว่างการจัดการ
ทรัพยากรบุคคลและการวางแผนเชิงกลยุทธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ให้สอดคล้องกันท าให้การด าเนินการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพน าไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 

3.3.4 ช่วยลดปัญหาด้านต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารก าลังคน เช่น ปัญหาโครงสร้างอายุ
ก าลังคน ปัญหาคนไม่พอกับงานตามภารกิจใหม่ เป็นต้น ซึ่งปัญหาบางอย่างแม้ว่าจะไม่อาจแก้ไขให้หมดสิ้นไปได้ด้วย
การวางแผนก าลังคนแต่การที่หน่วยงานได้มีการวางแผนก าลังคนไว้ล่วงหน้าก็จะช่วยลดความรุนแรงของปัญหานั้น
ลงได ้

3.3.5 ช่วยให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า สามารถที่จะจัดจ านวน ประเภท และระดับ
ทักษะของก าลังคนให้เหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม ท าให้ก าลังคนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ส่งผลให้ทั้งก าลังคนและองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อันจะส่งผลให้
เกิดประโยชน์สูงสุดขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า โดยรวม 

3.3.6 การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนจะท าให้การลงทุนในทรัพยากรบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคูค า เกิดประโยชน์สูงสุดและไม่เกิดความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการลงทุนผลิตและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานไม่ตรงกับความต้องการ 

3.3.7 ช่วยท าให้เกิดการจ้างงานที่เท่าเทียมกันอย่างมีประสิทธิภาพ (Equal Employment 
Opportunity : EEO) เนื่องจากการก าหนดกรอบอัตราก าลังจะน าไปสู่การวางแผนก าลังคนที่มีประสิทธิภาพ อันจะ
ส่งผลให้การจัดการทรัพยากรบุคคลบรรลุผลส าเร็จ โดยเริ่มตั้งแต่กิจกรรมการสรรหา การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง 
การพัฒนาและฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพ การวางแผนสืบทอด
ต าแหน่ง การจ่ายค่าตอบแทน เป็นต้น 



  

 
-12- 

3.4 กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖4 – ๒๕๖6  
   3.4.๑ แต่งตั้งคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
   3.4.๒ ประชุมคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  
                        3.4.2.1 ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจและยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล  

                                       3.4.2.๒ ทบทวนข้อมูลพื้นฐานองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า เช่น กฎระเบียบ 
การแบ่งส่วนราชการภายใน และกรอบอัตราก าลังในแต่ละหน่วยงาน ภารกิจงาน ฯลฯ เป็นต้น 

              3.4.2.๓ วิเคราะห์อัตราก าลังในปัจจุบัน (Supply Analysis) 
   3.4.๓ เพ่ือจัดท าร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า และส่ง

คณะท างานเพ่ือปรับแต่งร่างแผนอัตราก าลัง  
   3.4.๔ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ขอความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ต่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  
   3.4.๕ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566   
   3.4.๖ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จัดส่งแผนอัตราก าลังที่ประกาศใช้แล้ว ให้ อ าเภอ 

และจังหวัด และส่วนราชการในสังกัด  
 

ตารางกระบวนการ ขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
วัน เดือน ปี รายการที่ด าเนินการ หมายเหตุ 
17  ส.ค.63 

 

แต่งตั้งคณะท างาน  

 25  สิงหาคม  63 ประชุมคณะท างาน  ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ  ยุทธศาสตร์ ภาร
งาน  อัตราก าลังที่มีอยู่ ฯลฯ 

ส.ค. 63 ขอแผนอัตราก าลัง 3 ปี พนักงานส่วนต าบล
ใกล้เคียง 

พนักงานส่วนต าบลบ้านโนน, พนักงานส่วน
ต าบลต าบลห้วยเตย  

ส.ค. 63 
 

จัดส่งร่างแผนให้คณะท างานพิจารณา พิจารณาร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

16 – 22  ส.ค.63 เสนอคณะอนุกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
3 ปี จังหวัดขอนแก่นพิจารณา 

 

29 ส.ค.63 ก.อบต.จ.ขอนแก่น ประชุมพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

ก.ย.63 จังหวัดจัดส่งมติ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 

ปลายเดือน ก.ย.63 

ก.ย.63 
 

ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี  1 ต.ค.63– 30 ก.ย.66 

ต.ค.63 
 

รายงานและจัดส่งแผนอัตราก าลัง 3 ปี  จังหวัดขอนแก่น , อ าเภอซ าสูง 
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                  องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) เพ่ือเป็นสภาพการณ์ในอุดมคติซึ่งเป็น
จุดหมายและปรารถนา คาดหวังที่จะให้เกิดขึ้นหรือบรรลุผลในอนาคตข้างหน้า ต าบลคูค าเป็นต าบลขนาดเล็กที่มี
ประชาชนส่วนใหญ่พักอาศัยอยู่หนาแน่นและสงบสุข และคาดการณ์ว่าในอนาคตต้องเป็นชุมชนที่สงบสุขน่าอยู่อาศัย
และมีทัศนียภาพและสิ่งแวดล้อมดี จึงได้ก าหนดวิสัยทัศน์ คาดหวังที่จะให้เกิดข้ึนในอนาคตดังนี้  “การคมนาคม
สะดวก  น้ าไหล  ไฟสว่าง  เศรษฐกิจดี  ชุมชนเข้มแข็ง  ประชาชนมีความรู้  สิ่งแวดล้อมไม่เป็นมลพิษ” ประกอบ
นโยบายการพัฒนาของผู้บริหาร มุ่งเน้นให้มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนให้มีสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์
แข็งแรงอยู่ในสิ่งแวดล้อมที่ดี  มีระบบการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  การส่งเสริมสุขภาพการดูแลความปลอดภัย
ด้านอาหารและน้ า  ตลอดจนการสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ   การร่วมคิด  ร่วมแก้ไข
ปัญหาในหมู่บ้าน  การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน ให้เป็นไปตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับงบประมาณที่มีอยู่อย่าง
จ ากัด  การจัดล าดับความส าคัญของปัญหาเพ่ือแก้ไขปัญหาให้ได้ทันต่อเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  เพื่อให้ต าบลคูค า เป็น
เมืองที่น่าอยู่ ตลอดไป  ส าหรับยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบลคูค า  ได้ก าหนดไว้ 8 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

            4.1  ก าหนดกรอบอัตราก าลัง และองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้ก าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทั้งหมด  8  ยุทธศาสตร์  ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์  1 การพัฒนาเมืองและชุมชน 
ยุทธศาสตร์  2 การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน 
ยุทธศาสตร์  3 การพัฒนาการศึกษาและศักยภาพพลเมือง 
ยุทธศาสตร์  4 การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
ยุทธศาสตร์  5 การพัฒนาการเกษตรอย่างยั่งยืน 
ยุทธศาสตร์  6 การเสริมสร้างสุขภาวะ 
ยุทธศาสตร์  7 การสร้างเสริมทุนทางสังคมให้เข้มแข็งและพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนเพื่อการแข่งขันภายใต้

หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
ยุทธศาสตร์  8 การพัฒนาการบริหารภาครัฐภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

            

 

 

 

 

 

 

 

๔. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความตอ้งการของประชาชน 
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   4.2 แนวทางการพัฒนาตามยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนา 
ยุทธศาสตร์ที่ 1  
การพัฒนาเมืองและชุมชนน่าอยู่ 
 
 

ประกอบด้วย   5  แนวทางการพัฒนา   ดังนี้ 
1.1  พัฒนาระบบสาธารณูปโภค  สาธารณูปการชุมชนเมืองและชนบทอย่างทั่วถึงและ
เป็นระบบ 
1.2  พัฒนาเพิ่มประสิทธิภาพระบบเครือข่ายการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยใน
ท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพได้มาตรฐาน 
1.3 พัฒนา  ส่งเสริม และสนับสนุนระบบการรักษาความปลอดภัยในเขตเมืองและ
ชุมชนแบบมีส่วนร่วม 
1.4 ส่งเสริม สนับสนุนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขอย่างเป็น
ระบบและครบวงจร 
1,5 สร้างวินัยประชาชนและความร่วมมือในการดูแลความเป็นระเบียบชุมชน  
การจราจร  และการลดอุบัติเหตุ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2  
การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน 
 

ประกอบด้วย   3  แนวทางการพัฒนา   ดังนี้ 
2.1  พัฒนาระบบการให้บริการขนส่งมวลชน  โครงสร้างพื้นฐานเส้นทางคมนาคมขนส่ง
ให้ได้มาตรฐานและท่ัวถึงเพ่ือรองรับกรเปลี่ยนแปลงในการเข้าสู่ประชาคมเศรษฐกิจ
อาเซียน 
2.2  พัฒนาพื้นที่สีเขียวและปรับปรุงภูมิทัศน์ที่สวยงามเหมาะสม 
2.3  สนับสนุนชุมชน  หนว่ยงาน  ผู้ประกอบการในการพัฒนาระบบสุขาภิบาล การ
รักษาความสะอาดของครอบครัว/ชุมชน 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 3  
การพัฒนาการศึกษาและ
ศักยภาพพลเมือง   
 

ประกอบด้วย  7  แนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
3.1ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบให้ได้มาตรฐานและ
สนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับการพัฒนาเต็มศักยภาพ 
3.2เพิ่มโอกาสทางการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยส าหรับประชาชนทุกเพศวัย
อย่างทั่วถึงและมีประสิทธิภาพ 
3.3 พัฒนา ส่งเสริม และสนับสนุนการกีฬาขั้นพ้ืนฐานสู่ความเป็นเลิศและมุ่งสู่กีฬามือ
อาชีพ  และการกีฬา/นันทนาการเพ่ือออกก าลังกาย 
3.4ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาการประกอบอาชีพ/ทักษะฝีมือที่เหมาะสมตรง
ศักยภาพของประชาชน 
3.5 ส่งเสริมและปลูกฝังค่านิยม  12  ประการ 
3.6 เพ่ิมพ้ืนที่สร้างสรรค์แก่เด็กเยาวชน  กิจกรรมอาสา  เพ่ือการใช้ทักษะชีวิตที่ดี  เห็น
คุณค่าตนเองและสังคม 
3.7 ส่งเสริมกระบวนการประชาธิปไตยในชุมชนท้องถิ่นแลยกระดับทักษะประชาชนใน
การเป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลง1.พัฒนาส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการเรียนรู้แนวทาง
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนา 
ยุยุทธศาสตร์ที่ 4 
การพัฒนาการบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน 
 

ประกอบด้วย 5  แนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
4.1 บริหารจัดการ  อนุรักษ์  ฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแบบบูรณาการ
และยั่งยืน 
4.2 อนุรักษ์  ฟื้นฟู  และเพ่ิมพ้ืนที่ป่า  ป่าชุมชนให้เกิดความอุดมสมบูรณ์ 
4.3 พัฒนาฟื้นฟูแหล่งน้ า แหล่งน้ าใต้ดินและการบริหารจัดการน้ าอย่างเป็นระบบ  และ
มีประสิทธิภาพ  โดยประชาชนมีส่วนร่วม 
4.4 เพ่ิมประสิทธิภาพการจัดการขยะชุมชน  สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
4.5สร้างสังคมและพลเมืองที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมและส่งเสริมการใช้พลังงาน
ทางเลือก 

ยุทธศาสตร์ที่ 5  
การพัฒนาและการเกษตรอย่าง 
ยั่งยืน  

ประกอบด้วย   4  แนวทางการพัฒนา   ดังนี้ 
5.1  พัฒนาส่งเสริมการเกษตรตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
5.2  เพ่ิมประสิทธิภาพการผลิตและสร้างมูลค่าเพ่ิมให้ภาคการเกษตร 
5.3  ยกระดับคุณภาพการผลิตพืชอาหารที่ปลอดภัย(Food Safety) และสนับสนุน
การเกษตรอินทรีย์เพ่ือภาวะสุขภาพ 

5.4  สนับสนุนการพัฒนารูปแบบการถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรที่เหมาะสม  และ
ส่งเสริมการพัฒนาแหล่งเรียนรู้  และต้นแบบเศรษฐกิจพอเพียงที่สอดคล้องกับพ้ืนที่ 

ยุทธศาสตร์ที่ 6  
การเสริมสร้างสุข  

ประกอบด้วย   4  แนวทางการพัฒนา   ดังนี้ 
6.1 พัฒนาระบบบริการสาธารณสุขให้มีคุณภาพ  เข้าถึงได้อย่างทั่วถึงเท่าเทียมในระดับ
ปฐมภูมิ 
6.2 พัฒนาระบบบริการทางสังคมให้มีคุณภาพและเข้าถึงได้อย่างทั่วถึงเท่าเทียมกัน 
6.3 สนับสนุนการฟืนฟูการแพทย์แผนไทย และแพทย์ทางเลือกตามความเหมาะสมและ
เชื่อมโยงกับการดูแลสุขภาพ   
6.4 สนับสนุนการปฏิบัติงานของอาสาสมัครสาธารณสุขมูขฐาน (อสม.)  และพัฒนาการ
รูปแบบการบริการประชาชน 
6.5 เฝ้าระวัง  ป้องกันโรคติดต่อ  โรคอุบัติใหม่และการแพร่ระบาดในพ้ืนที่  และพัฒนา
ระบบการส่งต่อร่วมกับหน่วยบริการที่มีคุณภาพ 

ยุทธศาสตร์ที่ 7  
การสร้างเสริมทุนทางสังคมให้
เข้มแข็งและพัฒนาเศรษฐกิจ
ชุมชนเพ่ือการแข่งขันภายใต้
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ประกอบด้วย   5  แนวทางการพัฒนา   ดังนี้ 
7.1 เสริมสร้างค่านิยม  คุณธรรม  จริยธรรม จิตสาธารณะ  และวัฒนธรรมที่ดีงามแก่
เด็กและเยาชน 
7.2  อนุรักษ์  สืบสานท านุบ ารุงศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7.3  พัฒนาและส่งเสริมเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนให้เข้มแข็งและสามารถแข่งขันได้ 
7.4  พัฒนาส่งเสริมการพาณิชย์  การลงทุนและการท่องเที่ยว 
7.5  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงไป
ใช้ในการประกอบอาชีพ 
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ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนา 

ยุทธศาสตร์ที่ 8 
การพัฒนาการบริหารภาครัฐ
ภายใต้หลักธรรมาภิบาล 

ประกอบด้วย   5  แนวทางการพัฒนา   ดังนี้  
8.1  ส่งเสริมการกระจายอ านาจให้แก่ภาคประชาชน 
8.2  ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมใหม่ในการ
ปฏิบัติงานและบริการประชาชนอย่างต่อเนื่อง 
8.3  พัฒนาขีดสมรรถนะของบุคลากรให้เพ่ิมข้ึนและพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
8.4  ส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมและการสร้างเครือข่ายของภาคประชาชน 
8.5  พัฒนาระบบข้อมูลข่าวสารและความโปร่งใส  ส่งเสริมให้ประชาชนมีส่วนร่วมใน
การประเมินผลกระทบจากการพัฒนาในท้องถิ่น 
 

 
 4.2 วิเคราะห์ยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค าด้วยเทคนิค SWOT  Analysis 

การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนาในปัจจุบัน และโอกาสในการพัฒนาในอนาคต
ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  เป็นการประเมินถึงโอกาสและภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัดอันเป็นสภาวะแวดล้อม
ภายนอกที่มีผลต่อการพัฒนาท้องถิ่น  รวมถึงจุดแข็งและจุดอ่อนของท้องถิ่น  อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายในของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยใช้เทคนิคการ SWOT analysis  เพ่ือพิจารณาศักยภาพการพัฒนาขององค์กร ดังนี้ 

1. จุดแข็ง  (Streng=s) 
 1.1. เป็นองค์กรที่สามารถก าหนดทิศทางในการพัฒนาท้องถิ่นได้อย่างสอดคล้องกับปัญหาของ

ความต้องการประชาชนในพื้นที่ 
1.2. เป็นหน่วยงานที่มีความใกล้ชิดกับประชาชนมากท่ีสุดสามารถแก้ปัญหาและตอบสนอง

ความต้องการของประชาชนได้มากที่สุด 
 1.3.  มีสถานศึกษาที่สามารถรองรับการเรียนรู้ของเด็กนักเรียนได้อย่างเพียงพอ ได้แก่ 

โรงเรียนประถมศึกษา 3 แห่ง โรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา จ านวน 1 แห่ง และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัย
เรียน จ านวน 2 แห่ง 

 1.4.  ผู้น าชุมชนในพ้ืนที่มีความสามัคคีกัน และเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น 
 1.5   มีการบูรณาการประสานความร่วมมือระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลร่วมกับภาครัฐ

เอกชนและภาคประชาชนในพ้ืนที่ 
 1.6  ในพื้นที่มีระบบคลองชลประทานไหลผ่าน เหมาะส าหรับท าการเกษตรกรรม 
 1.7  มีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ รวมถึงเครื่องมือและอุปกรณ์สนับสนุนการปฏิบัติงาน

ที่ทันสมัยและเพียงพอ 
 1.8  มีระยะทางใกล้ตัวเมืองขอนแก่น สามารถเดินทางไป – มาสะดวก สามารถน าผลผลิต

ทางการเกษตรหรือสินค้าชุมชนต่าง ๆ ไปจ าหน่ายอย่างสะดวก 
 1.9  เป็นแหล่งผลิตผักปลอดสารพิษท่ีขึ้นชื่อของจังหวัดขอนแก่น 

  2. จุดอ่อน  (Weakness=W) 
                           2.1  เป็นชุมชนดั้งเดิมมีบ้านเรือนของประชาชนปลูกสร้างอยู่แบบกระจุกตัว ไม่ได้จัดท า
ระบบผังเมืองขาดระบบการจัดระเบียบด้านการวางผังเมืองและระบบโครงสร้างพ้ืนฐานต่าง ๆ  
                           2.2  เป็นสังคมชนบท ประชาชนส่วนใหญ่ไม่ได้รวมกลุ่มกันเพ่ือด าเนินการด้านเศรษฐกิจของ
ชุมชนในรูปกลุ่มอาชีพอย่างเข้มแข็ง 
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  2.3  มีงบประมาณไม่เพียงพอกับการพัฒนาและแก้ปัญหาในท้องถิ่นได้ตามภารกิจ 
  2.4  การบริหารจัดการงบประมาณยังไม่สามารถกระจายการพัฒนาท้องถิ่นได้ครอบคลุมใน

ทุกด้าน 
  2.5  ทรัพยากรธรรมชาติเริ่มเสื่อมโทรม เนื่องจากการใช้สารเคมีในภาคเกษตรกรรมต่อเนื่อง

เป็นระยะเวลานาน 
  2.6  เริ่มเข้าสู่สังคมผู้สูงอายุ 
  2.7  มีข้อจ ากัดและไม่สามารถแก้ไขปัญหาด้านโครงการพื้นฐานในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบได้เพ่ือ

ตอบสนองความต้องการของประชาชนได้ท้ังหมด และโครงสร้างพ้ืนฐานบางส่วนไม่อยู่ในความรับผิดชอบ 
  2.8  ขาดบุคลากรผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ท าให้การปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นไม่มีประสิทธิภาพ  
  2.9  เยาวชนยังไม่เห็นความส าคัญของการศึกษาและคุณค่าภูมิปัญญาท้องถิ่น มีทักษะชีวิตไม่

เหมาะสม ขาดการปลูกฝังและอนุรักษ์วัฒนธรรมที่เหมาะสม 
                           2.10 ผลผลิตภาคการเกษตรบางพ้ืนที่ยังขาดคุณภาพ มีผลผลิตต่อไร่ต่ า  และขาดกลไกการ
ต่อรองด้านการตลาด   

  3. โอกาส  (Opportunity=O) 
  3.1  นโยบายของรัฐบาลในการส่งเสริมการกระจายอ านาจการปกครองสู่ท้องถิ่น โดยการ

สร้างดุลยภาพระหว่างการก ากับดูแลและความเป็นอิสระของท้องถิ่นในการบริหารจัดการงบประมาณและบุคลากร
ท้องถิ่น 

   3.2 นโยบายรัฐบาลสนับสนุนให้องค์กรปกครองท้องถิ่นมีบทบาทในการบริหารจัดการ
สาธารณะท้องถิ่นเพ่ิมข้ึน 

   3.3  ตลาดมีความต้องการพืชพลังงาน สินค้าเกษตรและอาหารมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นจากการ
เพ่ิมข้ึนของประชากรและการผลิตอาหารที่ลดลงด้วยข้อจ ากัดด้านพ้ืนที่ จะท าให้เกษตรกรมีความมั่นคงและมีรายได้
เพ่ิมข้ึน 

   3.4 ประชาชนในพื้นท่ีให้ความร่วมมือและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่นเป็นอย่างดี  
   3.5 เป็นสังคมท้องถิ่นดั้งเดิมมีประเพณีวัฒนธรรมที่ดีงามปลูกฝังกันมาเป็นระยะเวลานาน 
   3.6 นโยบายของรัฐบาลที่เอ้ือต่อการพัฒนาด้านการเกษตร โดยประชากรในพ้ืนที่ส่วนใหญ่

ประกอบอาชีพเกษตรกรรม 
    3.7 นโยบายรัฐบาลในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการผลิตภัณฑ์ OTOP ให้แต่ละ

ชุมชนสามารถใช้ทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นพัฒนาสินค้าชุมชนสู่สากล 
  4. อุปสรรคหรือข้อจ ากัด  (Threat=T) 

   4.1  อบต.คูค า ประสบปัญหาภัยธรรมชาติตามฤดูกาล เช่น ภัยแล้ง วาตภัย และน้ าท่วม 
   4.2  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับภารกิจถ่ายโอนไม่สามารถด าเนินการได้ตามระเบียบ

กฎหมายก าหนด ส่งผลต่อการด าเนินงานตามภารกิจถ่ายโอน 
   4.3  ประชาชนในพื้นท่ีส่วนใหญ่ประกอบอาชีพเกษตรกรรม ท าให้การจัดเก็บรายได้ไม่มาก 
   4.4  การไหลบ่าของวัฒนธรรมตะวันตกสู่กลุ่มวัยรุ่นผ่านสื่อต่าง ๆ โดยเฉพาะอินเตอร์เน็ตท า

ให้มีปัญหาสังคม เช่น ติดเกมส์ เล่นการพนัน ยาเสพติด ปัญหาทางเพศ เป็นต้น และประชาชนมีพฤติกรรมการ
บริโภคท่ีเปลี่ยนแปลงไป ส่งผลต่อสุขอนามัย เช่น โรคอ้วน ความดันโลหิตสูง โรคหัวใจ เป็นต้น 

   4.5 โรคอุบัติภัยร้ายแรง เช่น โรคไข้หวัด 2009 H1N1 โรคไข้หวัดนก โรคไข้เลือดออกสาย
พันธุ์ใหม่ คุกคามสุขภาวะของประชาชน 
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   4.6  การเปลี่ยนแปลงทางการเมืองและสภาวะเศรษฐกิจโลก ราคาน้ ามันและความผันผวน
ของราคาสินค้า 

   4.7  การขยายตัวของหมู่บ้าน/ชุมชน ท าให้เกิดปัญหาสังคมเพ่ิมข้ึน 
 

                  ทั้งนี้ ได้ก าหนดกรอบอัตราก าลังข้าราชการจ านวนทั้งสิ้น  20   อัตรา พนักงานจ้างตาม
ภารกิจประเภทผู้มีคุณวุฒิ จ านวน  ๕  อัตรา พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  2  อัตรา รวมก าหนดต าแหน่งเกี่ยวกับ
บุคลากรทั้งสิ้น จ านวน  ๒7 อัตรา แต่เนื่องจากท่ีผ่านมาองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า   มีภารกิจและปริมาณงานที่
เพ่ิมมากขึ้นจ านวนมากในส่วนราชการ และจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลจึงต้องมีการก าหนดโครงสร้างและก าหนดกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับซึ่ง 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ทั้ง  8  ยุทธศาสตร์  และอ านาจหน้าที่  
เพ่ือที่จะสามารถแก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบล  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้เพิ่มภารกิจ อ านาจหน้าที่ออกเป็น ๗ ด้าน พิจารณาจาก พ.ร.บ.
อบจ., พร.บ.เทศบาล พ.ร.บ. อบต. และ พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และให้วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจ SWOT  
เช่น 

๕.๑ ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง เช่น 
(๑) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ า  
(๒) การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  
(๓) การขนส่งมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
(๔) การสาธารณูปการ  
(๕) การจัดให้มีและการบ ารุงทางน้ าและทางบก  
(๖) การจัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
(๗) การจัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา  
(๘) การจัดให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
(๙) การจัดให้มีและการบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  

ฯลฯ 
๕.๒ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  เช่น 
(๑) การจัดการศึกษา  
(๒)  การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ  
(๓) การป้องกัน การบ าบัดโรค และการจัดตั้งและบ ารุงสถานพยาบาล  
(๔) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
(๕) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ  
(๖) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
(๗) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
(๘) การจัดให้มีการบ ารุงสถานที่ส าหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ สวนสัตว์ 

ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฎร  
(๙) การบ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร  

ฯลฯ 
                  ๕.๓ ด้านการจัดระเบียบชุมชนสังคมและการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

(๑) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และลัทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๒) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓) การจัดให้ระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด  
(๔) การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาต าบล  
                                       ฯลฯ 

         ๕.๔ ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
(๑) การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด

ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  
(๒) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง  
(๓) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
 

๕. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
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(4) การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุนและการท ากิจกรรมไม่ว่าจะด าเนินการเองหรือร่วมกับ
บุคคลอื่นหรือจากสหการ 
                                     ฯลฯ 

        ๕.๕ ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 
(๑) การคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๒) การจัดตั้งและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม 
(๓) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม  
(๔) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๕) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ  

ฯลฯ 
        ๕.๖ ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิ มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

(๑) การจัดการศึกษา 
(๒) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(๓) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
(๔) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
(๕) การศึกษา การท านุบ ารุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 

ฯลฯ 
         ๕.๗  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
                  (๑) สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่นสนับสนุน หรือ
ช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น  
                  (๒) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของสภาต าบล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืน 
                  (๓) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
                  (๔) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน  

 
ภารกิจทั้ง 7 ด้าน ตามที่กฎหมายก าหนดให้อ านาจองค์การบริหารส่วนต าบลสามารถจะแก้ไข

ปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยค านึงถึงความต้องการ
ของประชาชนในเขตพ้ืนที่ประกอบด้วยการด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล จะต้องสอดคล้องกับ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  และพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของ
ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นค าสัญ 

 
หมายเหตุ : มาตรา 67,68 หมายถึง พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 
              มาตรา 16,17 และ 45 หมายถึง พ.ร.บ.ก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่ 
              องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
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6.1 ภารกิจหลัก 

6.1.1 ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
6.1.1 ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
6.1.2 ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
6.1.3 ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
6.1.4 ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
6.1.5 ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
6.1.6 ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

6.2 ภารกิจ  
6.2.1 การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี    
6.2.2 การสนับสนุนและส่งเสริมศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
6.2.3 การส่งเสริมการเกษตรและการประกอบอาชีพทางการเกษตร 
6.2.4 ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน 
 

                            องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้ก าหนดวิสัยทัศน์( Vision) เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนา
ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคมและสภาพแวดล้อม รวมทั้งพัฒนาด้าน ทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือน าชุมชนภายใต้การ
บริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้สู่สังคมที่พึงปรารถนา  และเป็นสังคมที่มีดุลยภาพในทุก ๆ ด้าน
ดังนี้ “ชุมชนน่าอยู่  สิ่งแวดล้อมดี คนมีคุณธรรม น้อมน าเศรษฐกิจพอเพียงสู่ประชาคมอาเซียน” ประกอบนโยบาย
การพัฒนาของผู้บริหาร มุ่งเน้นให้มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนให้มีสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์แข็งแรงอยู่ใน
สิ่งแวดล้อมท่ีดี มีระบบป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การส่งเสริมสุขภาพการดูแลความปลอดภัยด้านอาหารและน้ า 
ตลอดจนการสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ  การร่วมคิด ร่วมแก้ไขปัญหาในหมู่บ้าน การ
พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ให้เป็นไปตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับงบประมาณท่ีมีอยู่อย่างจ ากัด โดยก าหนด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของต าบลคูค าไว้ 8 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6.ภารกิจหลักและภารกิจรองที่ องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จะด าเนินการ มีดังนี้ 
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     7.1 การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 5 ส่วนราชการ  13   งาน  ได้แก่  
                  1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  มีจ านวน 4 งาน 
                  2) กองคลัง จ านวน 3 งาน 
                  3) กองช่าง  จ านวน 1 งาน 
                  4) กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  จ านวน 1 งาน  
                  5) หน่วยตรวจสอบภายใน มี จ านวน 1 งาน 

          ทั้งนี้ ได้ก าหนดกรอบอัตราก าลังข้าราชการจ านวนทั้งสิ้น  21  อัตรา พนักงานจ้างตามภารกิจ
ประเภทผู้มีคุณวุฒิ จ านวน  ๕  อัตรา พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน  2  อัตรา รวมก าหนดต าแหน่งเกี่ยวกับบุคลากร
ทั้งสิ้น จ านวน  ๒8 อัตรา แต่เนื่องจากท่ีผ่านมาองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า   มีภารกิจและปริมาณงานที่เพ่ิมมาก
ขึ้นจ านวนมากในส่วนราชการ และจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลจึงต้องมีการก าหนดโครงสร้างและก าหนดกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับซึ่ง
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ทั้ง  8  ยุทธศาสตร์  และอ านาจหน้าที่  
เพ่ือที่จะสามารถแก้ไขปัญหาขององค์การบริหารส่วนต าบล  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

                        วิเคราะห์อัตราก าลังที่มี ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
  การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   (SWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการประเมิน
สถานการณ์ ส าหรับองค์กร  ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนด  จุดแข็ง และ จุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายใน 
โอกาสและอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก  ตลอดจนผลกระทบจากปัจจัย ต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร 
การวิเคราะห์ SWOT Analysis  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์  เพ่ือให้ ผู้บริหารรู้จุดแข็ง  จุดอ่อน  
โอกาส  และอุปสรรค์ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศและไม่ หลงทาง  นอกจากนี้ยัง
บอกได้ว่าองค์กรมีแรงขับเคลื่อน ไปยังเป้าหมายได้ดีหรือไม่  มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบการ ท างานในองค์กรยังมี
ประสิทธิภาพอยู่  มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงอย่างไร  ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   SWOT Analysis มีปัจจัยที่
ควรน ามาพิจารณา  2  ส่วน  ดังนี้    

1. ปัจจัยภายใน  (Internal Environment Analysis)  ได้แก่ 
1.1 S มาจาก Strengths  

หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็นข้อดีที่ เกิดจาก
สภาพแวดล้อมภายในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านส่วนประสม จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็งด้านการผลิต  จุดแข็ง ด้าน
ทรัพยากรบุคคล องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์                       

1.2 W มาจาก Weaknesses  
หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน  เป็น ปัญหาหรือ

ข้อบกพร่องที่เกิดจากสภาพแวดล้อมภายในต่างๆ ขององค์กร ซึ่งองค์กรจะต้องหาวิธีในการแก้ปัญหานั้น     
2. ปัจจัยภายนอก  (External Environment Analysis)  ได้แก่ 

2.1 O มาจาก Opportunities  
หมายถึง โอกาส  เป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อม ภายนอกขององค์กรเอ้ือประโยชน์

หรือส่งเสริมการ ด าเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้น เป็นผลมาจากสภาพแวดล้อม
ภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน  ผู้บริหารที่ดีจะต้องเสาะ แสวงหาโอกาสอยู่ เสมอ และ
ใช้ประโยชน์จากโอกาสนี้ 

2.2 T มาจาก Threats  
หมายถึง อุปสรรค  เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อม ภายนอก ซึ่งการบริหาร

จ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรค ต่างๆ ที่เกิดขึ้นให้ได้จริง  

7.สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 3 ปี 
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วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก (SWOT)   
ของบุคลากรในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า (ระดับตัวบุคลากร) 

 
จุดแข็ง   S 
1. มีภูมิล าเนาอยู่ในพ้ืนที่ เทศบาล และพ้ืนที่ใกล้ 
เทศบาล 
2. มีอายุเฉลี่ย ๒๕ – 4๐ ปี เป็นวัยท างาน 
3. มีผู้หญิงมากกว่าผู้ชายท าให้การท างานละเอียด 
   รอบครอบไม่มีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการทุจริต 
4. มีการพัฒนาศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
5. เป็นคนในชุมชนสามารถท างานคล่องตัว  โดยใช้ 
    ความสัมพันธ์ส่วนตัวได้ 

จุดอ่อน   W 
1. บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับภารกิจของ 
เทศบาล 
2. ท างานในลักษณะเชื่อความคิดส่วนตัวมากกว่า
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องของทางราชการ 
3. มีภาระหนี้สิน 
  

โอกาส   O 
1. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนท าให้เกิดความ
ร่วมมือในการท างานง่ายขึ้น 
2. มีความจริงใจในการพัฒนาอุทิศตนได้ตลอดเวลา 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ
ท างานและเทศบาลในฐานะตัวแทน 

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

ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า (ระดับองค์กร) 
จุดแข็ง   S 
1. บุคลากรมีความรักถ่ินไม่ต้องการย้าย 
2. การเดินทางสะดวกท างานเกินเวลาได้ 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ 
ท างาน และองค์การบริหารส่วนต าบลในฐานะตัวแทน 
4. มีการส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรมบุคลากร 
5. ให้โอกาสในการพัฒนาและส่งเสริมความก้าวหน้า
ของบุคลากรภายในองค์กรอย่างเสมอภาคกัน 
6. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ ๆ ที่ได้
จากการศึกษาและฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

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

โอกาส   O 
1.ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลดี 

 

2.มีความคุ้นเคยกันทุกคน 

 

 

3.บคุลากรมีถ่ินที่อยู่กระจายทั่วเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ท าให้รู้ สภาพพ้ืนที่ ทัศนคติของประชาชน
ได้ดี 

4. บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี /ปริญญา
โทเพ่ิมข้ึน 
 
5. ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีบทบาท
ในการช่วยให้บุคลากรบรรลุเป้าประสงค์ 
 

ข้อจ ากัด  T 
1 .  มี ร ะบบ อุปถั ม ภ์ แ ล ะก ลุ่ มพ ร รค พวก จ า ก 
ค ว า ม สั ม พั น ธ์ แ บ บ เ ค รื อญา ติ ใ น ชุ ม ช น  ก า ร  
ด าเนินการทางวินัยเป็นไปได้ยากมักกระทบญาติพ่ี
น้อง 
2. ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน
ความรู้ ที่ มี จ า กั ดท า ใ ห้ ต้ อ ง เ พ่ิ ม พูนความรู้ ใ ห้
หลากหลายจึงจะท างานได้ ครอบคลุมภารกิจ ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
3. งบประมาณน้อยเมื่อเปรียบเทียบกับพ้ืนที่ จ านวน 
 ประชากร และภารกิจ 
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8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 

 8.1 การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้ก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะด าเนินการ
ดังกล่าว โดยก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลให้ตรงกับภารกิจ  และในระยะแรกการก าหนดโครงสร้างส่วน
ราชการที่จะรองรับการด าเนินการตามภารกิจนั้น  อาจก าหนดเป็นภารกิจอยู่ในรูปของงาน และในระยะต่อไป เมื่อมี
การด าเนินการตามภารกิจนั้น และพนักงานส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่า ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอก็อาจจะ
พิจารณาตั้งเป็นส่วนต่อไป โดยเริ่มแรกก าหนดโครงสร้างไว้ ดังนี้ 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 งานสวัสดิการพัฒนาชุมชน  
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

2. กองคลัง 
2.1 งานการเงินและบัญชี 
2.2 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   
2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

3. กองช่าง 
   3.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

4.  กองการศึกษา   
4.1  งานบริหารการศึกษา  
 
 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
   5.1 งานตรวจสอบภายใน 

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
1.1 งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานนโยบายและแผน 
1.3 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  

   1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

2. กองคลัง 
2.1 งานการเงิน  
2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

3. กองช่าง 
   3.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

4.  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  4.1 งานบริหารการศึกษา  
 
5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
   5.1 งานตรวจสอบภายใน 
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8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
        จากข้อ  8.1  โครงสร้าง   องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง จาก
ภารกิจที่จะด าเนินการในแต่ละส่วนราชการในอนาคต 3 ปี ซึ่งเป็นตัวสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงาน 
ในแต่ละส่วนราชการมี เท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด  
ในระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้า จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงาน และเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และเพ่ือให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี   

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น  (ก.อบต.จ.ขอนแกน่)  ได้มีมติในที่ประชุม
ครั้งที่ 8/2563   เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม  2563  เห็นชอบในการก าหนดประเภทองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
จากเดิมองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลางเป็นองค์การบริหารส่วนต าบล ประเภทสามัญ  ปัจจุบันมี  ปลัด
พนักงานส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชา รองปลัดพนักงานส่วนต าบล 1 คน เป็น
ผู้ช่วยเหลือ โดยก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 ส่วนราชการ 1 หนว่ยงาน  มีบุคลากรในแต่ละ
ส่วนราชการประกอบด้วย  

1. ส านักปลัดพนักงานส่วนต าบล   
1.1 พนักงานส่วนต าบล                      8   อัตรา  
1.3 พนักงานจ้าง              4   อัตรา 

2. กองคลัง  
2.1 พนักงานส่วนต าบล             4  อัตรา 
2.3 พนักงานจ้าง              2  อัตรา 

3. กองช่าง 
3.1 พนักงานส่วนต าบล              2  อัตรา 

4. กองการการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
5.1 พนักงานส่วนต าบล               1  อัตรา 
5.2 พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา    3  อัตรา 
5.3 พนักงานจ้าง                1  อัตรา 

    5. หนว่ยตรวจสอบภายใน               1  อัตรา 
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 การก าหนดสายงานในองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า เพ่ือพิจารณาปรับลด หรือเพ่ิมอัตราก าลัง 
ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2564 – 2566  นั้น  องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า มี ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล (บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) จ านวน 1 คน เป็นผู้ดูแลบังคับบัญชา และมีรองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล จ านวน 1 คนเป็นผู้ช่วย มีหัวหน้า ส่วนราชการ (หัวหน้าส านักปลัดพนักงานส่วนต าบลและผู้อ านวยการกอง) 
4 ส่วนราชการ และ1 หน่วยงาน ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในแต่ละส่วนราชการ ประกอบไปด้วย 
พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง เพ่ือน าเอาจ านวนคนมาเปรียบเทียบสัดส่วนการคิดปริมาณงานในแต่ละสายงาน 
ใช้วิธีคิดจากข้อ  3.1.3 เพ่ือได้ค่าปริมาณงานในภาพรวม และเมื่อน าปริมาณของแต่ละสายงานในภาพรวมที่ได้มา
เปรียบเทียบการก าหนดจ านวนอัตราคนในแต่ละสายงาน ดังตาราง   
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ งาน 
จ านวนพนักงาน (อัตราที่มี) 

พนักงาน พ.ภารกิจ พ.ทั่วไป 
ส านักปลัด อบต. 

 
 

 

1. หัวหน้าส านักปลัด 
1.1 งานบริหารทั่วไป 

1 
4 

- 
2 

- 
2 

1.2 งานนโยบายและแผน 1 - - 
1.3 งานสวัสดิการพัฒนาชุมชน  1 - - 
1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 1 - - 

กองคลัง 

2.ผู้อ านวยการกองคลัง 
2.1 งานการเงิน   

1 
1 

- 
- 

- 
- 

2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 1 1  
2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 1 1  

กองช่าง 
3.ผู้อ านวยการกองช่าง 
3.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

1 
1 

- 
- 

- 
- 

กองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 

5.ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
5.1  งานบริหารการศึกษา  
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคู หมู่ 1,2 
-ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหม้อ หมู่ 5,6 

1 
 

1 
2 

- 
 

1 
- 

- 
 
- 
- 

หน่วยตรวจสอบภายใน งานตรวจสอบภายใน 1 - - 
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            เมื่อได้จ านวนพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ในแต่ละส่วนราชการ แต่ละสายงาน 
ดังกล่าวข้างต้นแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้น าเอาจ านวนพนักงานแต่ละสายงานที่มีในกรอบอัตราก าลัง  มา
ก าหนดต าแหน่งตามทักษะ  ความรู้ความสามารถ เพ่ือปฏิบัติงานตอบโจทย์ ยุทธศาสตร์การพัฒนา ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลคูค า  ใน  8  ยุทธศาสตร์  ดังนี้ 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 
(๒๕61 – ๒๕๖3)  

 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
(๒๕64 – ๒๕๖6) 

หมายเหตุ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การ

พัฒนา 
    1.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    2.รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    3. ส านักงานปลัด อบต.  
        3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
        3.2 งานนโยบายและแผน 
         3.3 งานสวสัดิการพัฒนาชุมชน    
         3.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ    
              ภัย 
 

1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
3. ส านักงานปลัด อบต.  
    3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
    3.2 งานนโยบายและแผน 
    3.3 งานสวสัดิการและพัฒนาชุมชน    
    3.4งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ  
         ภัย 
 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 1 
การพัฒนาเมืองและชุมชน 
แนวทางพัฒนาท่ี 1.2 1.4  
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 3 
การพัฒนาการศึกษาและศักยภาพ
พลเมือง 
แนวทางพัฒนาท่ี 3.7  
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 4 
การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนาอยา่ง
ยั่งยืนแนวทางพัฒนาท่ี 4.1 – 4.5 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 5 
การพัฒนาเกษตรอย่างยั่งยืน 
แนวทางพัฒนาท่ี 5.1-5.4 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 6 
การเสริมสร้างสุขภาวะ 
แนวทางพัฒนาท่ี 6.5 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 7 
การสร้างเสริมทุนทางสังคมให้เขม้แข็ง
และพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนเพื่อการ
แข่งขันภายใต้หลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
แนวทางพัฒนาท่ี 7.3 – 7.5 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 8 
การพัฒนาการบรหิารภาครัฐภายใต้หลัก
ธรรมาภิบาล 
แนวทางพัฒนาท่ี 8.1 – 8.5 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 

(๒๕61 – ๒๕๖3)  
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 
(๒๕64 – ๒๕๖6) 

หมายเหตุ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การ

พัฒนา 

4. กองคลัง 
4.๑ งานการเงิน 
4.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
4.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

4. กองคลัง 
4.๑ งานการเงิน  
4.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
4.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและ 
พัสดุ 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 8 
การพัฒนาการบรหิารภาครัฐภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 
แนวทางพัฒนาท่ี 8.2 – 8.5 
 

5. กองช่าง 
5.๑ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 

5. กองช่าง 
5.๑ งานออกแบบและควบคุม 
     อาคาร 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 1 
การพัฒนาเมืองและชุมชน 
แนวทางพัฒนาท่ี 1.1  
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 2 
การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
แนวทางพัฒนาท่ี 2.1 – 2.2 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 4 
การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมเพื่อการพัฒนาอยา่ง
ยั่งยืนแนวทางพัฒนาท่ี 4.3 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 8 
การพัฒนาการบรหิารภาครัฐภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 
แนวทางพัฒนาท่ี 8.2 – 8.3 

6. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
6.1  งานบริหารการศึกษา  
6.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคู 

     6.3  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ อบต. 
      คูค า (บ้านหม้อ) หมู่5,หมู่6 

6. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
6.1 งานบริหารการศึกษา  

- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคู 
- ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของ อบต. 
      คูค า (บ้านหม้อ) หมู่5,หมู่6 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 3 
การพัฒนาการศึกษาและศักยภาพ
พลเมือง 
แนวทางพัฒนาท่ี 3.1 – 3.3 และ 3.5 
3.6  
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 7 
การสร้างเสริมทุนทางสังคมให้เขม้แข็ง
และพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนเพื่อการ
แข่งขันภายใต้หลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียง 
แนวทางพัฒนาท่ี 7.1 – 7.2 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 8 
การพัฒนาการบรหิารภาครัฐภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 
แนวทางพัฒนาท่ี 8.2 – 8.3 

7. หน่วยตรวจสอบภายใน 
    7.1 งานตรวจสอบภายใน 

 7. หน่วยตรวจสอบภายใน 
     7.1 งานตรวจสอบภายใน 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 8 
การพัฒนาการบรหิารภาครัฐภายใต้
หลักธรรมาภิบาล 
แนวทางพัฒนาท่ี 8.2 – 8.3  และ 8.5 
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กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปี 2564 – 2566 

  จากตารางข้างต้น จะเห็นว่า  ต าแหน่งที่ใช้ในการก าหนดและจัดท าแผนอัตราก าลัง ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคูค า ที่มีในปัจจุบัน  ใช้ภารกิจงานที่มีเป็นตัวก าหนดเป็นเกณฑ์  ดังนั้น ในระยะเวลา 3 ปี ตั้งแต่
ปีงบประมาณ  2564 – 2566  องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  จึงก าหนดกรอบอัตราก าลัง เพ่ือใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ในภารกิจให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และส าฤทธิ์ผลตามเป้าหมายที่วางไว้  ดังนี้ 

ที ่ ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 

กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่าจะต้อง
ใช้ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี

ข้างหน้า 
เพ่ิม / ลด หมาย

เหตุ 
๒๕64 ๒๕65 ๒๕66 ๒๕64 ๒๕65 ๒๕66 

1 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับ กลาง 1 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑ - - - 

 

๒ 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับ ต้น ๑ 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑ - - - 

 

๓ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล         
 ๓.๑ หน.ส านักปลัด อบต. 

.(นักบริหารงานทั่วไป)  ๑ 
 

1 
 

1 
 

1 - - - 
 

 

 งานบริหารทั่วไป         
 ๓.๒ นักจัดการงานทั่วไป (ช านาญการ) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 ๓.3 นักทรัพยากรบุคคล (ช านาญการ) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 ๓.4 เจ้าพนักงานธุรการ (ปง/ชง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่างเดิม 

 ๓.5เจ้าพนักงานธุรการ (ช านาญงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 พนักงานจ้างภารกิจ         
 3.6 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 3.7 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 พนักงานจ้างท่ัวไป     - - -  
 ๓.7 ภารโรง  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 ๓.8 คนงาน  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 งานนโยบายและแผน         

 
๓.10 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
        (ปฏิบัติการ)    1 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑ - - - 

 

 งานสวัสดิการพัฒนาชุมชน          
 ๓.11 นักพัฒนาชุมชน (ช านาญการ) 1 1 1 1 - - -  
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย         

 
๓.๑2 นักป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
       (ช านาญการ) ๑ 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑ - - - 

 

๔ กองคลัง         

 
๔.๑ ผู้อ านวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) ๑ 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑ - - - 

 

          
 งานการเงิน          



  

 ๔.๒ นวก.การเงินและบัญชี(ช านาญการ)    ๑     ๑  ๑    ๑ - - -  
 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้         

 
๔.4 นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
      (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 1 

 
1 

 
1 

 
1 - - - 

 
ว่างเดิม 

 พนักงานจ้างภารกิจ         
 ๔.5 ผช.เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ         
 ๔.6 จพง.พัสดุ (ปฏิบัติงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 พนักงานจ้างภารกิจ         
 ๔.7 ผช.เจ้าพนักงานพัสดุ  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
5 กองช่าง         
 ๕.๑ ผู้อ านวยการกองช่าง  

(นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น) ๑ 
 

๑ 
 

๑ 
 

๑ - - - 
 

 งานออกแบบและควบคุมอาคาร         
 ๕.2 นายช่างโยธา(ช านาญงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
6 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม         
 6.๑ ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม  
(นกับริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  ๑ 

 
 

๑ 

 
 

๑ 

 
 

๑ - - - 

 
 
ว่างเดิม 

 งานบริหารการศึกษา  - - - - - - -  
 6.1.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านค ู         
         - ครู คศ.2 ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 พนักงานจ้างภารกิจ         
         - ผู้ดูแลเด็ก  ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่างเดิม 

  6.1.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของอบต.คูค า 
(หมู่ที่5,6) 

    
   

 

         -ครู คศ.2  ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
         - คร ูคศ.1  1 1 1 1 - - -  
7 หน่วยตรวจสอบภายใน         
 7.๑ นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก/ชก)(ว่าง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่างเดิม 

 รวมทั้งสิ้น 28 28    28   28 - - -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

ปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลคคู า 
(นกับรหิารงานทอ้งถ่ิน) ระดบักลาง 

   หนว่ยตรวจสอบภายใน
นกัวิชาการตรวจสอบภายใน  
  

กองชา่ง 
(นกับรหิารงานชา่ง) ระดบัตน้ 

 

ส านกัปลดั อบต. 
หวัหนา้ส านกัปลดัฯ 

(นกับรหิารงานทั่วไป) ระดบัตน้ 

รองปลดัองคก์ารบรหิารสว่นต าบลคคู า 

(นกับรหิารงานทอ้งถ่ิน) ระดบัตน้ 

กองการศกึษา ศาสนาและ
วฒันธรรม 

(นกับรหิารงานการศกึษา) 
ระดบัตน้  

 

กองคลงั 
(นกับรหิารงานคลงั) ระดบัตน้ 

 

 - งานบรหิารทั่วไป 

 - งานนโยบายและแผน 

- งานสวสัดิการและพฒันาชมุชน 
 - งานปอ้งกนัและบรรเทา 

สาธารณภยั 

 - งานออกแบบและควบคมุ    
   อาคาร 
  - งานบรหิารการศกึษา 

 

-งานการเงิน 
-งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้
-งานทะเบียนทรพัยส์นิและพสัด ุ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

๑๐. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง ๓ ป ี

โครงสร้างส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 



  

หัวหน้ำส ำนักปลัด
องคก์ำรบริหำรส่วน

ต ำบล 

 (นักบริหำรงำนท่ัวไป 
ระดับต้น) 

 งำนบริหำรท่ัวไป 

-นกัจดัการงานทั่วไป ชก.(๑) 

-จพงธุรการ ชง.(๑) 

-จพง.ธุรการ ปง/ชง (วา่ง ) 

-ผช.จพง.ธุรการ  (1) 

-ผช.จพง.ธุรการ (1) 

-ภารโรง (1) 

-คนงาน(1) 

 

 งำนนโยบำยและแผน 

-นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ปก.(๑) 

งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน  

-นกัพฒันาชมุชน ชก.(๑) 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

-นกัปอ้งกนัฯ  ชก. (๑) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
  
                        -นักทรัพยากรบุคคล ชก (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่มีใบประกอบวิชาชีพ วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง

ประจ า 

พนักงานจ้าง 

สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น บริหาร
สถานศึกษา คร ู ศน. ชช. ชพ. ปก./ชก. อส. ปง./ชง. ผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษ คุณวุฒิ ทักษะ ทั่วไป 

- - - - - 1 - - - - - 5 - 1   2 - 2 

โครงสร้างการบริหารงานส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 



  

 



  

โครงสร้างการบริหารงานกองช่าง 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับ ต้น) 

ออกแบบและควบคุมอำคำร 

-นำยช่ำงโยธำ (ปง)(1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่มีใบประกอบวิชาชีพ วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง

ประจ า 

พนักงานจ้าง 

สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น บริหาร
สถานศึกษา คร ู ศน. ชช. ชพ. ปก./ชก. อส. ปง./ชง. ผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษ คุณวุฒิ ทักษะ ทั่วไป 

- - - - - 1 - - - - - -  1 - - - - - 



  

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น) 

งำนกำรเงนิ  

-นักวชิำกำรเงนิและบัญชี (ชก)(1) 

งำนทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ 

-เจ้ำพนักงำนพัสดุ (ปง)(1) 

-ผช.จพง.พัสดุ (1) 

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

-นักวชิำกำรจัดเก็บรำยได้  

(ปก/ชก)(ว่ำง) 

-ผช.จพง.จัดเก็บรำยได้ (1) 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่มีใบประกอบวิชาชีพ วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง

ประจ า 

พนักงานจ้าง 

สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น บริหาร
สถานศึกษา คร ู ศน. ชช. ชพ. ปก./ชก. อส. ปง./ชง. ผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษ คุณวุฒิ ทักษะ ทั่วไป 

      1      (ว่าง)/1  1 - - ๒ - - 

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 



  

ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (ว่าง) 
 

 

งานบริหารการศึกษา  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.คูค า 
-ครู คศ.2 (1) 
-ผู้ดูแลเด็ก (ว่าง) 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.(หมู่ที่ 5,6) 
-ครู คศ.2 (1) 
-ครู คศ.1 (1) 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่มีใบประกอบวิชาชีพ วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง

ประจ า 

พนักงานจ้าง 

สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น บริหาร
สถานศึกษา คร ู ศน. ชช. ชพ. ปก./ชก. อส. ปง./ชง. ผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษ คุณวุฒิ ทักษะ ทั่วไป 

- - - - - ว่าง - 3 - - - - - - -  - ว่าง - 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 



  

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารท้องถิ่น) ระดับกลาง 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก/ชก.(ว่าง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บริหารท้องถิ่น อ านวยการท้องถิ่น ครูและบุคลากรทางการศึกษา
ที่มีใบประกอบวิชาชีพ วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้าง

ประจ า 

พนักงานจ้าง 

สูง กลาง ต้น สูง กลาง ต้น บริหาร
สถานศึกษา คร ู ศน. ชช. ชพ. ปก./ชก. อส. ปง./ชง. ผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษ คุณวุฒิ ทักษะ ทั่วไป 

           ว่าง        

โครงสร้างการบริหารงานหน่วยตรวจสอบภายใน 



  

11. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขท่ีต าแหน่งในส่วนราชการ 
 

          ตารางเอ็กเซล   แทรกหน้า    ตารางเอ็กเซลจาก Sheet ที่ชื่อ ๑๑(ในเล่มแผน)



  

 

                                                 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
เรื่อง  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

********************* 

  ตามที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ในการประชุม
ครั้งที่ 9/๒๕63   เมื่อวันที่   24  กันยายน  ๒๕63 มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2564 – 2566  เฉพาะโครงสร้างส่วนราชการและต าแหน่งที่อยู่ในกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี เดิม (2561 – 2563) 
ซึ่งแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบแล้ว ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น   ที่ ขก 0023.2/ว25214 ลงวันที่ 29 
กันยายน 2563 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๕  วรรคท้าย  ประกอบกับมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 13 และข้อ 20 
องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  จึงประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล
และพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 

ที ่ ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระดับ จ านวน หมายเหตุ 

๑ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

05-3-00-1101-001 กลาง ๑  

๒ 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

05-3-00-1101-002 ต้น ๑  

 ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     

๓ 
หน.ส านักปลัด อบต.(นักบริหารงานทั่วไป) 
 อ านวยการท้องถิ่น  

05-3-01-2101-001 ต้น 1  

 งานบริหารงานทั่วไป     
๔ นักจัดการงานทั่วไป  05-3-01-3101-001 ปก/ชก ๑  
5 นักทรัพยากรบุคคล 05-3-01-3102-001 ปก/ชก 1  
6 เจ้าพนักงานธุรการ 05-3-01-4101-001 ปง/ชง ๑  

  7 เจ้าพนักงานธุรการ  05-3-01-4101-002      ปง/ชง 1 ว่าง 
 พนักงานจ้างภารกิจ     

8  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  01-ภ-001 คุณวุฒิ 1  
9  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 01-ภ-002 คุณวุฒิ ๑  
 พนักงานจ้างท่ัวไป     

10 ภารโรง  01-ท-001 ทั่วไป 1  
 11 คนงาน 01-ท-002 ทั่วไป 1  
      

ที ่ ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระดับ จ านวน หมายเหตุ 



  

 งานนโยบายและแผน     
12 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  05-3-01-3103-001 ปก/ชก 1  

 งานสวัสดิการพัฒนาชุมชน       
13 นักพัฒนาชุมชน  05-3-01-3801-001 ปก/ชก 1  

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
๑4 นักป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  05-3-01-3810-001 ปก/ชก ๑  

 กองคลัง     

๑5 
ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง)  
อ านวยการท้องถิ่น  

05-3-04-2102-001 ต้น ๑  

 งานการเงิน      
๑6 นวก.การเงินและบัญชี  05-3-04-3201-001 ปก/ชก ๑  

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้     
๑7  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  05-3-04-3203-001 ปก/ชก 1 ว่าง 

 พนักงานจ้างภารกิจ     
18 ผช.จพง.การจัดเก็บรายได ้ 04-ภ-004 คุณวุฒิ 1  

 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ     
19  เจ้าพนักงานพัสดุ  05-3-04-4203-001 ปง/ชง 1  

 พนักงานจ้างภารกิจ     
20  ผช.จพง.พัสดุ  04-ภ-003 คุณวุฒิ 1  

 กองช่าง     

21 
 ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง)  
อ านวยการท้องถิ่น  

05-3-05-2103-001 ต้น 1  

 งานออกแบบและควบคุมอาคาร     
22 นายช่างโยธา (ช านาญงาน) 05-3-05-4701-001 ปง/ชง 1  

 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม     

23 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา) 
อ านวยการท้องถิ่น 

05-3-08-2107-001 ต้น 1    ว่าง 

 งานบริหารการศึกษา     
 -ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคู     

24  ครู คศ.2 05-3-08-2-2-02138 คศ.2 1  
 พนักงานจ้างภารกิจ     

25  -ผู้ดูแลเด็ก  08-อ-001 ทักษะ 1 ว่าง 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของอบต.คูค า(หมู่ที่5,6)     

26  -ครู คศ.2 05-3-08-2-2-02139 คศ.2 1  
27  -คร ูคศ.1 05-3-08-2-2-02140 คศ.1 1  

 หน่วยตรวจสอบภายใน     
28  นักวิชาการตรวจสอบภายใน 05-3-12-3205-001 ปก/ชก 1 ว่าง 

 

               จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 



  

            ประกาศ  ณ  วันที่    1    เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕63  
    
 

    (นายบ ารุง  สุริยงค์) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
ที่   233 /๒๕63 

เรื่อง  การจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 - ๒๕66 
********************* 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้ขอความเห็นชอบการจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 - ๒๕66   ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น 
(ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น)  

  บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ในการประชุมครั้ง
ที่ 9/2563 เมื่อวันที่   24   กันยายน 2563  เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่ง
ตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 - ๒๕66 ซึ่งแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบแล้ว 
ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ที่ ขก ๐๐23.๒/ว25214  ลงวันที่ 29 กันยายน 2563 

  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๕ ประกอบมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔2  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัด
ขอนแก่น) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๑๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า จึงจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง 
๓ ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕66 ตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   เดือน ตุลาคม    พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  8    เดือน  ตุลาคม   พ.ศ. 2563 
 
 

   (นายบ ารุง    สุริยงค์) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 



  

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ

ขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า    
------------------------------- 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้ขอความเห็นชอบก าหนดโครงสร้างส่วนราชการการแบ่งส่วน
ราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) 
 บัดนี้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.จังหวัดขอนแก่น) ในการประชุมครั้งที่ 
9/2563  เมื่อวันที่   24   กันยายน  2563 เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ 
การแบ่งส่วนราชการภายในและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งแจ้งใ ห้
องค์การบริหารส่วนต าบลทราบแล้วตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ที่ ขก 0023.2/25214  ลงวันที่ 29 กันยายน   
2563 
                  ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความใน ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น (ก.อบต.
จังหวัดขอนแก่น) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 11 
พฤศจิกายน 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม  ข้อ 227,228,229 และ 231  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล   เรื่อง   มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและระดับต าแหน่ง ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 จึง
ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลคูค า  ดังนี้ 
 1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  
05-3-00-1101-001   
                    บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มี
ลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ 
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง มาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงาน
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
 
 
 
 
 
 
                  1. ด้านแผนงาน  



  

                       1.1 ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้ สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวัง
และเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  1.2 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาเมืองพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
                       1.3 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนด
แนวทางการจัดสรร และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ 
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน  
                       1.4 ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                        1.5 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  
                        1.6 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                    2. ด้านบรหิารงาน  
                        2.1 สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
                        2.2 ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  
                        2.3 ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งาน
บรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
                        2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและ
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ  
                        2.5 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้
เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
                        2.6 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอานวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน  
                        2.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
                          2.8 ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  
                          2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้นาที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
                      3. ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  



  

                          3.1 ปกครองบังคับบัญชา ก ากับ ดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
                          3.2 ช่วยวางแผนอัตรากาลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
                          3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
                          3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้
เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการทางานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
                          3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
                       4. ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                          4.1 วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                          4.2 บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
                          4.3 วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
              2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-
00-1101-002 
                         มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเก่ียวกับการ
วางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง โดย
ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจานวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
                     1. ด้านแผนงาน  
                         1.1 ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้าน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                         1.2 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ข้อบัญญัติต่างๆ เพ่ือเป็นการพัฒนาท้องถิ่น  
                         1.3 บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการทาแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
                         1.4 วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการ
จัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ 
มาตรฐานในเรื่องต่างๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทาง
สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  



  

                          1.5 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงาน ให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน 
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                          1.6 วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้
งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  
                          1.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                       2. ด้านบริหารงาน  
                           2.1 ชว่ยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้คาปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ีอให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
                           2.2 ชว่ยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  
                           2.3 ชว่ยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพ่ือให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
                           2.4 เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจของส่วน
ราชการ เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                           2.5 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง  
                           2.6 ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการบริหารงบประมาณ 
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ)  
                           2.7 ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์การบริหารส่วน
ท้องถิ่นที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
                           2.8 ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอานวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือนาเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน  
                           2.9 ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
                       3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                           3.1 ชว่ยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
                       3.2 ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย  
                        3.3 ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม  
                        3.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้เกิด
การเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษาความสงบเรียบร้อย 
การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืนๆ  
                        3.5 ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
                   4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  



  

                       4.1 ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และ ตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                       4.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง  
                       4.3 ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา  
                  3. นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ    เลขที่ต าแหน่ง 05-3-12-
3205-001 
                      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                   1. ด้านการปฏิบัติการ  
                      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการ
ท าสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพย์สินเพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและ
ได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง  
                      1.2 ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพย์สิน 
และการบริหารด้านอื่นๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีท่ีมีการทุจริต เพ่ือดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  
                      1.3 จัดท ากระดาษท าการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน  
                      1.4 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
                      1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่างๆ ทางการบริหาร
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ เพ่ือนาไปประกอบการ
จัดท าแผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                     1.6 ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่างๆ เพ่ือเสนอ
ผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงานและน าไป
พัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป  
                     1.7 ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน 
การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ เพ่ือ
น าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภาพ
มากยิ่งขึ้น  
                     1.8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัด
และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  



  

                     1.9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบ รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้  
                     1.10 ร่วมจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ส่งเสริมและ
สนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                     1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                 2. ด้านการวางแผน  
                     2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                     2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลา และวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้  
                     2.3 วางแผนการก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจาปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ งบประมาณ 
เพ่ือให้ทราบว่าการดาเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต  
                     2.4 วางแผนการควบคุม แนะน า ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเพียงพอ  
                 3. ด้านการประสานงาน  
                     3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้  
                     3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                     3.3 ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
                  4. ด้านการบริการ  
                      4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
                      4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับ
งานเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน
หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ  
                      4.3 ให้ค าแนะน าในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดให้
ลดน้อยลง  
                      4.4 ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 4.  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  (อ านวยการ

ท้องถิ่น )  เลขที่ต าแหน่ง  05-3-01-2101-001   
                          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 



  

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้  
                         1. ด้านแผนงาน  
                              1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทัง้เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                              1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืนๆ ในอนาคตต่อไป 
                              1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
                              1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
                              1.5 ค้นคว้าเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน าปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
                     2. ด้านบรหิารงาน  
                          2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  
                          2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติ
งานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภา
ต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
                          2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เก่ียวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
                         
 
 
 
                          2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ 
การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
                          2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด  



  

                          2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 
เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ 
สูงสุด  
                          2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและ
สัญญา เพ่ือให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
                         2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                         2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน
จัดระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                         2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคมุดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น  
                         2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่างๆ เช่น 
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                         2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  
                         2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  
                   3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                        3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                        3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                        3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
                   4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                        4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 
และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
                       
 
                        4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
                        4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  

5.  นักทรัพยากรบุคคล ระดับ ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง 05-3-01-3102-001  



  

                          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซ่ึง ต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ ์และความช านาญงานสูงใน
ด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                        1. ด้านการปฏิบัติการ  
                             1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                             1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
                             1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ
ประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                             1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคล  
                             1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
                       1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  
                       1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและ การวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                       1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเก่ียวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดารงต าแหน่ง  
                       1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ
ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  
                       1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม
และมีประสิทธิภาพ  
                       1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา  



  

                       1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
                       1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                  2. ด้านการวางแผน  
                      2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                 3. ด้านการประสานงาน  
                      3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
                      3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                 4. ด้านการบริการ  
                      4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
                      4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  
                       4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน 
โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  
                       4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจในเรื่อง
ต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
                  6. นักพัฒนาชุมชน ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-01-3801-001   
                        ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 
 
 
                       1. ด้านการปฏิบัติการ  
                            1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทาแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  



  

                            1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้าน พัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา
และส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้ง
ในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  
                            1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  
                            1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  
                            1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นาไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่าง
ยั่งยืน  
                             1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนา
ชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  
                             1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การดาเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  
                             1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและดาเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  
                          1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพ่ือ
เอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดทาแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  
                          1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่
เจ้าหน้าที่ ผู้นาชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การ
จัดเก็บข้อมูล การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทาระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการ
ส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  
                          1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดทาแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดาเนิน
การร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการดาเนินงานพัฒนา
ชุมชน  
                          1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน 
กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน  
                          1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือ
ดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
                          1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้
กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  
                          1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการ
ตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน 
เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด 
เป็นต้น  



  

                         1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                         1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจา
หน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  
                         1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ 
เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  
                         1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การดาเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
                         1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
                    2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง และ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                    3. ด้านการประสานงาน  
                          3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                          3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                       4. ด้านการบริการ  
                           4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้นาชุมชน กลุ่มหรือองค์กร
ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของ
ชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน  
                           4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทาสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนิน
งานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการพัฒนาอาชีพ 
ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นาชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน  
                    7. นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-01-3101-001    
                         ปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
                         1. ด้านการปฏิบัติการ  
                             1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร
ส านักงาน ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น  
                             1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ 
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
                             1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสาหรับ
การประชุม เป็นต้น เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร                      
                             1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  



  

                             1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก าหนด  
                             1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  
                             1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บริหาร ของ
หน่วยงาน เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
                         2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                         3. ด้านการประสานงาน  
                              3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                              3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                         4. ด้านบริการ  
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คาแนะน าเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 
   8.  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 05-3-01-3103-001   
                           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                         1. ด้านการปฏิบัติการ  
                              1.1 รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์
เศรษฐกิจการเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร  
                              1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
หรือโครงการให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
                              1.3 วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดทาแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้  
                              1.4 ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ 
การเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  
                              1.5 ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วน
ราชการต่างๆ เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตาม
ประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน  
                              1.6 ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่างๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการ
ใช้จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  
                               1.7 ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



  

                                1.8 ศึกษา ส ารวจ รวบรวม สถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท า
เอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือนามาประกอบในการ
วางแผนและดาเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร  
                                1.9 ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อ
ย้าย สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการก่อสร้าง
นั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  
                            1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม  
                            1.11 ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือนาไปใช้เป็น
ข้อมูลในการจัดระเบียบจราจร  
                            1.12 ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อ
พ้ืนที่  
                        2. ด้านการวางแผน  
                             2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมดาเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                             2.2 วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดใน
โครงการของหน่วยงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  
                             2.3 วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณฯรายจ่ายประจ าปี  
                        3. ด้านการประสานงาน  
                             3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                             3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                        4. ด้านการบริการ  
                             4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการ  
                             4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนหรือ
งานการจราจร เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
                             4.3 จัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
                    9. นักป้อง กันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับ  ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง 05- 3 -01-3810-001 
                            ปฏิบตัิงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทา
งาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 
                           1. ด้านการปฏิบัติการ  
                                 1.1 วางแผนด าเนินการ และปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
                               1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบตามที่ร้องขอ 
กู้ภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัย เพ่ือรักษาความสงบเรียบร้อยได้อย่างรวดเร็ว และเกิดความเสียหายน้อยที่สุด                         



  

                                1.3 ตรวจตรา ตรวจสอบสภาพ อาคารและพ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือป้องกันอัคคีภัยและภัย
พิบัติอื่นๆ ที่จะเกิดข้ึนในเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์  
                                1.4 ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทุกโอกาส  
                                 1.5 ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการป้องกันและ
ระบบอัคคีภัย  
                                 1.6 ตรวจสอบและวิเคราะห์สาเหตุการเกิดสาธารณภัย ในเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่
รุนแรง เพ่ือสรุปหาสาเหตุ และจัดทารายงาน  
                                 1.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยงานด้านวิชาการด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
ก าหนดกลไก หลักเกณฑ์ และนโยบายต่างๆ ในการด าเนินการป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอื่นๆ  
                           2. ด้านการวางแผน  
                                2.1 วางแผนการด าเนินการ จัดท าแผนแม่บท เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  
                                2.2 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการ หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                          3. ด้านการประสานงาน  
                               3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการ 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                               3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                          4. ด้านการบริการ  
ให้บริการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่ประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการ หรือเอกชนต่างๆ  
                      10.เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  05-3-01-4101-001  
                             ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้  
                            1. ด้านการปฏิบัติการ  
                                1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก ่การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
                                1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
                                1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
                                1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด               
                                1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  



  

                                 1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ  
                                 1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
 (ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
                                 1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
                                 1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
                                 1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
                                 1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่อง
การประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
                                 1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                            2. ด้านการบริการ  
                                 2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถนาไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
                                 2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                                 2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
                                 2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
                11. เจ้าพนักงานธุรการระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  05-3-01-4101-002  
                              ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา
ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ 
ดังนี้                   
 
 
                          1. ด้านการปฏิบัติการ  
                              1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดทาฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์
เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  
                              1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  



  

                              1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูล สถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน 
ข้อมูลจานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาสาหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
                              1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับการดาเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
                              1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป  
                              1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
                              1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือนาไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
                              1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
                              1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดาเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  
                              1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
                              1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  
                              1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                         2. ด้านการบริการ  
                              2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
                              2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
                             2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะนาไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป  
                             2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
                 12.พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 01-ภ-001    

มีหน้าที่รับผิดชอบ รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเก็บและค้นหา  หนังสือ  กรอกแบบฟอร์ม  และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข
และตัวหนังสือพิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง  ๆ  ช่วยจัดหา 
ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง  ช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่อ  อ านวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 



  

2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์  ติดต่อ และอ านวยความสะดวก 
3. การประสานงานเกี่ยวกับประชุมบุคลากร ที่เก่ียวข้อง 
4. การจัดท าค าสั่งและประกาศ 
5. สวัสดิการของพนักงาน   
6. การจัดเก็บเอกสาร 
7. การดูแลควบคุมการใช้ยานพาหนะ   
8. การเงิน และบัญชี เอกสารการเบิกจ่าย  พัสดุ ครุภัณฑ์ 

                    9.  และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
13. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 01-ภ-002  

มีหน้าที่รับผิดชอบ รับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภท  และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเก็บและค้นหา  หนังสือ  กรอกแบบฟอร์ม  และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆ  ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลข
และตัวหนังสือพิมพ์และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร  ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง  ๆ  ช่วยจัดหา 
ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง  ช่วยจัดเตรียมและ
ให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  ช่วยติดต่อ  อ านวยความสะดวก  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ 
2. งานดูแลรักษา จัดเตรียม วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อ และอ านวยความสะดวก 
3. การประสานงานเกี่ยวกับประชุมบุคลากร ที่เก่ียวข้อง 
4. การจัดท าค าสั่งและประกาศ 
5. สวัสดิการของพนักงาน   
6. การจัดเก็บเอกสาร 
7. การดูแลควบคุมการใช้ยานพาหนะ   
8. การเงิน และบัญชี เอกสารการเบิกจ่าย  พัสดุ ครุภัณฑ์ 
9. และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

14. พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ภารโรง  เลขที่ต าแหน่ง  01-ท-002   มีหน้าทีด่ังนี้ 
                              เปิด – ปิด  ส านักงาน  ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิ
ให้สูญหายหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

15. พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน เลขที่ต าแหน่ง  01-ท-001  มีหน้าที่ดังนี้ ปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

  กองคลัง 
   16.  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง  ระดับต้น)  (อ านวยการท้องถิ่น)   เลขที่ต าแหน่ง  

05-3-04-2102-001   
          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  



  

                          1. ด้านแผนงาน  
                               1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผน
และจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
                               1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรืองานอ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ส ามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและ
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์  
                               1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
                               1.4 กางวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
                               1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
                               1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  
                               1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน
อุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
                       2. ด้านบริหารงาน  
                            2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
                           2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                           2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่ างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
                           2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
                           2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                           2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บ
รักษาทรัพย์สินที่มีค่ าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไป
ตามกฎระเบียบสูงสุด  
                           2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่าง
ตรงเวลา  



  

                           2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มี การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                           2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                           2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฏีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                           2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลท างานการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                           2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  
                           2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                    3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                         3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่ า  
                         3.2 ติดตามและประเมินผลง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                         3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
                         3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน 
ส ามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง  
                       3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยง านอย่างยั่งยืน  
                 4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                      4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                      4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                      4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                      4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  
                      4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
               17. นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-04-3201-001   
                       ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกากับ แนะนา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 



  

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ ช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
                    1. ด้านการปฏิบัติการ  
                        1.1 ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและ เงินนอก-
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                        1.2 วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  
                        1.3 จัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจาเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                        1.4 ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  
                        1.5 วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณ การ
รับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
                         1.6 ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะนาในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือ
ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  
                         1.7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน และ
งบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
                          1.8 ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน 
การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้  
                          1.9 ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
                          1.10 ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ Manual 
และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้นาส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส 
ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้  
                          1.11 ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยาย
เวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณที่ถูกต้อง และเพียงพอตามที่ได้รับจัดสรร 
                          1.12 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดทา
บัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด  
                          1.13 ควบคุม ดูแลการจัดทางบการเงินประจ าวัน /ประจ าเดือน/ประจาปี รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้  



  

                          1.14 ควบคุม และดูแลการ วิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และ
ต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดทารายงานต้นทุนประจ าไตรมาส และ
ประจ าปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงาน  
                          1.15 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่
เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  
                          1.16 ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 
เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ เพ่ือนามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                   2. ด้านการวางแผน  
                        2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ
ส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                        2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน 
บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและ
นโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้  
                        2.3 วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร และ
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว  
2.4 ร่วมดาเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
                   3. ด้านการประสานงาน  
                        3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคาแนะนาเบื้องต้นแก่สมาชิก
ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                        3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดาเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                        3.3 ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
                        3.4 ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
                        3.5 ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้การดาเนินการใน
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์  
 
                    4. ด้านการบริการ  
                        4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ
รับผิดชอบ ในระดับท่ีซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
                        4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
                        4.3 ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ – รายจ่าย สถิติการคลัง สาหรับรายงานให้ส านักนโยบายสถิติการ
คลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ  
                        4.4 ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนดนโยบายและมาตรการต่างๆ 



  

  
            18. นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับ ปฏิบัติการ/ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-04-3203-001  

                            ปฏิบตัิงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนๆภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                          1. ด้านการปฏิบัติการ  
                               1.1 ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 
โดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือนาข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ให้มีความเหมาะสม  
                               1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆของรัฐและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืนๆ สามารถทาได้จานวนเท่าไร อันจะ
น าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณ ถัดไปได้  
                               1.3 ร่วมส ารวจพื้นที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของ
ผู้ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดทาหนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ  
                               1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับ
เงินของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการชาระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างชาระให้มาชาระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือใช้ในการประเมินและค านวณภาษี  
                               1.5 จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้  
                               1.6 รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
                               1.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเก่ียวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่น
แบบชาระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทา รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติ
การในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  
                               1.8 ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ  
                               1.9 จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายชาระภาษี
ลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น  
                               1.10 รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม  
                               1.11 ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการทาน้าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตทาการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูล
ฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองสาเนาทะเบียนราษฎร 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ 
ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่
วางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่า
จ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ  



  

                       2. ด้านการวางแผน  
                           2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
                           2.2 วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน  
                           2.3 วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บ
ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
                           2.4 วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี  
                      3. ด้านการประสานงาน  
                          3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                          3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
                          3.3 ประสานงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เก่ียวข้องและ ผู้ช าระภาษ ีเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                      4. ด้านการบริการ  
                           4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม  
                           4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆและนาไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
                           4.3 จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับชาระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี  

               19.  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับ ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-04-4203-001  
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานพัสดุ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 
 
 
                        1. ด้านการปฏิบัติการ  
                            1.1 ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การ
ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน  
                            1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ พัสดุ 
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน  
                            1.3 รา่งและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุ เพ่ือ
เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน  
                            1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาใน
หน่วยงาน  
                            1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  



  

                            1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง เกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส 
ตรวจสอบได้  
                            1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้ว
เสร็จ  
                            1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                       2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค าแนะน าเกีย่วกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน ทั่วไป เพ่ือให้บริการ หรอืขอความ
ช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ  
                       20.พนักงานจ้างภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง 04-ภ-004 
         มีหน้าที่ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนที่ไม่
ยาก   ภายใต้การก ากับตรวจสอบอย่างใกล้ชิด  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือ
ละเอียดถี่ถ้วน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  ส ารวจ  รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง  ค าขอ หรือเอกสาร  หลักฐาน
ต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น  ช่วยรับและน าส่งเงิน ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ 
และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต  ค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สินและรายได้
อ่ืน ๆ  เช่น  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท า
น้ าแข็งเพ่ือการค้า  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยาย
เสียง  ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล   ค่าธรรมเนียมควบคุม
การก่อสร้างอาคาร  ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร์  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ  ตามเทศบัญญัติ 
ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์  ค่าธรรมเนียม  โรงพักสัตว์    ค่า
รับจ้างฆ่าสัตว์  ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร  ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์  ค่าจ าหน่ายค าร้องต่าง ๆ 
ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า  และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น  การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืน 
ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงาน  ลงรหัสใบแสดง รายการ
เสียภาษีและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
           21. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุเลขที่ต าแหน่ง 04-ภ-003 
        มีหน้าที่ ช่วยปฏิบัติหน้าที่ในการลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ  ตรวจสอบใบส าคัญ  ช่วยเก็บและ
จ่ายพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุ
ครุภัณฑ์  การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด  การท าสัญญา  การต่ออายุสัญญา  การเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานขั้นต้นทางด้านพัสดุที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือ
ตามค าสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรือละเอียดถี่ถ้วน เช่น การลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ  
ตรวจสอบใบส าคัญ  ช่วยเก็บและจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์และเครื่องมือ  เครื่องใช้ต่าง ๆ เก็บรวบรวมและรักษา
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด  การท าสัญญา  การต่ออายุสัญญา  การ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย      

กองช่าง 



  

                      22. ผู้อ านวยการกองช่าง   (นัก บริหารงานช่าง ระดับต้น) (อ านวยการท้องถิ่น) เลขที่
ต าแหน่ง 05-3-05-2103-001  
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
                    1. ด้านแผนงาน  
                        1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติง านของหน่วยงาน
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                       1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน ให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  
                       1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนกร
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้  
                    2. ด้านการบริหาร  
                        2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
                        2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่ างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                        2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                         2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  
                            2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการ  
 
 
 
                    3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                          3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                          3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
                          3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
                    4. ด้านบรหิารทรัพยากรและงบประมาณ 
                         4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธ
กิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  



  

                         4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ ทรพัยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

23. นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 05-3-05-4701-001   
                           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องการ
กับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
                        1. ด้านการปฏิบัติการ  
                             1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือ
การวางแผนและออกแบบ  
                             1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม 
เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  
                             1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 
                             1.4 ก าหนดแผนในการดาเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมหรือ
ตรวจการจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
                             1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้อง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  
                             1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด  
                             1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานโยธา เพ่ือนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                        2. ด้านการก ากับดูแล  
                             2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การดาเนินงานของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
                             2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 
 
                        3. ด้านการบริการ  
                             3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ  
                             3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการทางานของหน่วยงาน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  24.  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น ) 
(อ านวยการท้องถิ่น)  เลขที่ต าแหน่ง 05-3-08-2107-001 



  

         ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า หน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาด
เล็ก หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในง านของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่ างๆดังนี้  
                         1. ด้านแผนงาน  
                              1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ นอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประช าชนใน
ท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                              1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  
                              1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด  
                              1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดท่ีรับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
                        2. ด้านบริหารงาน  
                             2.1 จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนด
ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
                            2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป  
                            2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
                            2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่  
                            2.5 รเิริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่  
                            2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                            2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัดท า
รายงานผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  
                            2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่
ดีของประชาชนในพื้นที่  
                            2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและ
ระบบต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
                            2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  



  

                            2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการ ด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
                            2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช าชนผู้รับบริการ  
                            2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ  
                      3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
                           3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
                           3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                           3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้
เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
                      4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
                           4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                           4.2 ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มคา่ และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
                            ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคูค า   
   26. ครู   เลขที่ต าแหน่ง  05-3-08-22-02138 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
      1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
     2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

27. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
   มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล /ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  
เพ่ือเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย  อารมณ์  และสังคม  อบรมเลี้ยงดูให้กับเด็กเล็กแทนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง
เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย   และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคู หมู่5 หมู่6   
   28.  ครู   เลขที่ต าแหน่ง  05-3-08-22-02139 



  

   มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
      1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
     2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
                              29.  ครู   เลขที่ต าแหน่ง  05-3-08-22-02140 
   มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนา
ผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูเช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
      1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
     2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
 
     3.ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    4.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
    5.ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
    6.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 

 
ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลคูค าเป็นต้นไป 

 

          สั่ง   ณ   วันที่   1    เดือน ตุลาคม    พ.ศ.2563 
                                                     

                                                             
                    (นายบ ารุง   สุริยงค์) 
                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
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12.1 หลักการและเหตุผล 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า   จะก าหนดแนวทางพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  โดยการจัดท าแผน
แม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติ มีคุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยให้พนักงานส่วนต าบลทุกคน    ทุกต าแหน่ง  ได้มี
โอกาสที่จะได้รับการพัฒนาภายในช่วงระยะเวลาตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ทั้งนี้ วิธีการพัฒนา  อาจใช้วิธีการใดการหนึ่ง  
หรือหลายวิธีก็ได้  เช่น  การปฐมนิเทศ  การฝึกอบรม  การศึกษาดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการฯลฯ  ประกอบในการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  บังเกิดผลดีต่อประชาชนและท้องถิ่น
ต่อไป  

12.2 วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ในการพัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
       12.2.1 วิสัยทัศน์ในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 

                                  “เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า มีความรู้คู่คุณธรรม” 
                          12.2.2 ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
                                  1. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 
                                  2. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
                                  3. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
                                  4. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาความรู้ของเจ้าหน้าที่ 
                                  5. ยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาการบริหารงานของเจ้าหน้าที่ 
                     12.3 วัตถุประสงค์ 
                           12.3.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ประจ าปี 
2564 – 2566  
                            12.3.2 เพ่ือให้ผู้บริหารรับทราบ และใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล พนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
                     12.4 ขอบเขตการพัฒนา   
                            ครอบคลุมการพัฒนา 5 ด้าน ได้แก่ ความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ การพัฒนาความรู้
เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ การพัฒนาความรู้ การพัฒนาทักษะด้านการบริหารงาน และความรู้ด้านคุณธรรม
จริยธรรม 
                     12.5 เป้าหมาย 
                           12.5.1 เชิงปริมาณ บุคลากรในองค์การบริหารส่วนต าบลคูค า ได้แก่ พนักงานส่วนต าบล 
พนักงานจ้างทุกคน  จ านวน 28 คน  
                           12.5.2 เจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนต าบลทุกคนมีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรมและ
จริยธรรม เป็นเครื่องมือก ากับพฤติกรรมการท างาน 
                      12.6 ผู้รับผิดชอบ  

         12.6.1 งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รับผิดชอบการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากร 

        12.6.2  ทุกส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล รับผิดชอบการปฏิบัติตามแผน          
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12.  แนวทางการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

 



  

     12.6.3  คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์การบริหารส่วนต าบล รับผิดชอบการ
ติดตามและประเมินผล 

    12.7 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
         12.7.1 ส ารวจความต้องการในการพัฒนาบุคลากร 
         12.7.2 วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
         12.7.3 เสนอแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีต่อคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร

องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
          12.7.4 แก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรองค์การ

บริหารส่วนต าบลคูค า 
         12.7.5 เสนอผลการพิจารณาแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี ให้นายองค์การบริหารส่วนต าบล

พิจารณาอนุมัติและประกาศใช้ 
         12.7.6 จัดท ารายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
         12.7.7 เสนอรายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี และผลการประเมิน

และติดตามผลเสนอคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบลคูค า 
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13. ประกาศคุณภาพจริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลคูค า  ได้ประกาศคุณภาพ  จริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 
1.   พนักงานส่วนต าบล  จะพึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  

เสียสละ  และมีความรับผิดชอบ 
2.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
3.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดย

ยึดประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก 
4.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
5.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
6.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความอุตสาหะ  เอาใจใส่ระมัดระวังรักษา

ประโยชน์ทางราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
7.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงปฏิบัติในระเบียบวินัย  ตรงต่อเวลา  ส ารวจและแก้ไขข้อบกพร่องของ

ตนเองอยู่เสมอรวมทั้งฝึกตนให้มีระเบียบในการคิด  เพื่อช่วยประคับประคองส่งเสริมตนท างานได้ดีขึ้น 
8.  พนักงานส่วนต าบล  ต้องให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

อย่างเต็มความสามารถ  รวดเร็ว  รอบคอบ  และคุณภาพ  ตลอดจนร่วมกันศึกษากับเพ่ือนร่วมงานเพ่ือวิเคราะห์หา
แนวทางปรับปรุงและพัฒนาอย่างมีเอกภาพ  เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์  ตามนโยบายและเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

9.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงปฏิบัติตนต่อเพ่ือร่วมงานด้วยความสุภาพเรียบ  และรักษาสามัคคี  
และกระท าการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง 

10.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงต้อนรับให้ความสะดวกให้ความเป็นธรรม  และให้การสงเคราะห์แก่
ประชาชนผู้มาติดต่อราชการเก่ียวกับหน้าที่ของตนโดยไม่ชัดช้า  และด้วยความสุภาพเรียบร้อย  ไมดูหมิ่น  เหยีอดหยาม  
กดข่ีหรือข่มเหงประชาชน  ผู้มาติดต่อราชการ 

11.  พนักงานส่วนต าบล  จะพึงดูแลรักษา  บูรณะซ่อมแซมและใช้ทรัพย์สินทางราชการอย่าง
ประหยัดและคุ้มค่าด้วยความระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง  ยึดถือเสมือนเป็นทรัพย์สินของตนเอง  เช่น  น้ า , 
น้ ามันเชื้อเพลิง,ไฟฟ้า,ฯลฯ  เป็นต้น 

12.  พนักงานส่วนต าบล  จะไม่ปฏิบัติตนให้เสื่อมเสียชื่อเสียงของหน่วยงานราชการต้นสังกัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 


