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 องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ได้มีการจัดท าแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 
๒๕61–๒๕๖3 เพ่ือรองรับการถ่ายโอนภารกิจต่างๆ  พร้อมทั้งมีระบบโครงสร้างและระบบงาน ที่เหมาะสม   
ไม่ซ้ าซ้อนนั้น แต่เนื่องจากแผนอัตราก าลังดังกล่าวได้ครบระยะเวลาลงแล้ว  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
กลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  ลงวันที่ ๑๒ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ โดยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าว   
ก าหนดเพ่ือเป็นการปรับปรุงแนวทางการบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง ให้เกิดความเหมาะสมและ   ให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดความคล่องตัว ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  เพ่ือให้การจัดท าแผนอัตราก าลัง      
๓  ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  เป็นแผนอัตราก าลังที่เป็นปัจจุบันและเหมาะสมกับอ านาจหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  
แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ตรวจสอบการก าหนด
อัตราก าลัง  ต าแหน่ง  พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างให้เหมาะสม 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดสรรงบประมาณและบรรจุและแต่งตั้ง  พนักงานส่วนต าบล
ลูกจ้างและพนักงานจ้าง  ตามอ านาจหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายของรัฐ  และความต้องการ
ของประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป   
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แผนอัตรำก ำลัง  ๓  ปี 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ  อ ำเภอบำงแพ  จังหวัดรำชบุรี 

 
๑.  หลักกำรและเหตุผล 

 
การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานรัฐ เป็นสิ่งที่ส าคัญและต้องด าเนินการต่อเนื่อง 

เนื่องจากการก าหนดอัตราก าลังคนในองค์กรหนึ่งจะมีความสัมพันธ์กับการก าหนดอัตราเงินเดือน   ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และสวัสดิการอ่ืน ๆ อีกมากมาย ที่มีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องสอดคล้องกัน  
ประกอบกับ แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕61 – ๒๕๖3  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หัวโพ  จะสิ้นสุดลงในวันที่  ๓๐  กันยายน  ๒๕๖3    ดังนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  จึงจ าเป็นต้อง 
จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖4 – ๒๕๖6   ให้สอดรับและสัมพันธ์กับแผน
อัตราก าลังฉบับเดิมเป็นส าคัญ  เพ่ือให้การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานให้มีความสมบูรณ์และ
ต่อเนื่อง  โดยใช้หลักการและวิธีการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓  ปี ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖4 – ๒๕๖6  ดังนี้ 
    ๑.๑ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
ต าแหน่ง  ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ว่าจะมีต าแหน่งใด   
ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ 
ความยาก ปริมาณและคุณภาพของงาน ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่จะต้องจ่าย
ในด้านบุคคล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลวัดแก้ว จัดท าแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือใช้ใน
การก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
      ๑.๒ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้มีมติเห็นชอบประกาศการก าหนด
ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดแนวทางให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดท าแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล โดยเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลวัดแก้ว แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจของ
องค์การบริหารส่วนต าบล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามแผนอัตราก าลัง 
๓ ป ี
    ๑.๓ จากหลักการและเหตุผลดังกล่าวองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  จึงได้จัดท าแผน
อัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6 ขึ้น 
 
 
 
 

 
 
 
 



๒ 
 

๒.  วัตถุประสงค์และประโยชน์ที่ได้รับ 
 
  2.1 วัตถุประสงค์จำกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง  3  ปี  
  ๒.๑.1  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่
เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อน 
  ๒.1.2  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  มีการก าหนดต าแหน่ง  การจัดอัตราก าลัง 
โครงสร้างให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ 
   ๒.1.๓  เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  จังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบ
การก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม  และเป็นแนวทางในการด าเนินการ
วางแผนการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม 
   ๒.1.๔  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลหัวโพ 
  ๒.1.๕  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  สามารถวางแผนอัตราก าลัง  ในการบรรจุ
แต่งตั้งข้าราชการ  เพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  เกิด
ผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่  มีประสิทธิภาพ  มีความคุ้มค่า  สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
และมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนได้เป็นอย่างดี 
  ๒.1.๖  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด 

๒.๒. ประโยชน์ จำกกำรจดัท ำแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี 
2.2.๑ ผู้บริหารและพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีส่วนเกี่ยวข้องมีความเข้าใจชัดเจน

ถึงกรอบอัตราก าลังคน ต าแหน่งและหน้าที่รับผิดชอบที่เหมาะสมตามปริมาณและคุณภาพท่ีต้องการ 
2.2.2 องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพมีอัตราก าลังที่เหมาะสม เพ่ือเป็นเครื่องมือในการ

บริหาร สร้างขวัญก าลังใจ และเก็บรักษาคนดีและคนเก่งไว้ในหน่วยงาน 
2.2.๓ การจัดท าแผนอัตราก าลัง ท าให้สามารถพยากรณ์สิ่งที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต และ

สามารถเตรียมการรองรับกับเหตุการณ์ดังกล่าวไว้ล่วงหน้าได้ 
2.2.๔ การจัดท าแผนก าลัง ท าให้ทราบข้อมูลพ้ืนฐานทั้งด้าน จุดแข็ง  จุดอ่อน  โอกาส และ

อุปสรรค ของทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่ในปัจจุบัน และในอนาคต สามารถวางแผนล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมต่าง ๆ 

2.2.๕ การจัดท าแผนก าลัง เป็นกิจกรรมเชื่อมโยงระหว่างการจัดการทรัพยากรบุคคล และ
วางแผนให้สอดคล้องกับการด าเนินงานของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
น าไปสู่เป้าหมายในภาพรวมได้ 

2.2.๖ เป็นต้นแบบที่ดีให้กับหน่วยงานอื่นๆ ในภาคราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 



๓ 
 

๓.  กรอบแนวคิดในกำรจดัท ำแผนอัตรำก ำลัง ๓ ป ี
   คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ซึ่งมีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวโพเป็นประธาน  เห็นสมควรให้จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖4 – ๒๕๖6  โดยให้มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  3.1  กรอบแนวคิดเรื่องกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

3.1.1 กรอบแนวคิดเรื่องกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนนั้นจะเป็นส่วนหนึ่งของการวางแผนก าลังคนในภาพรวมของ

องค์กร ซึ่งนักวิชาการในต่างประเทศ นักวิชาการไทย และองค์กรต่างๆ ได้ให้ความหมาย ดังนี้ 
 

 The State Auditor’s Office ของรัฐเท็กซัส ประเทศสหรัฐอเมริกำ ให้ความหมาย
ของการวางแผนก าลังคน คือ “กระบวนการที่เป็นระบบในการระบุความต้องการทุนมนุษย์ เพ่ือมาท างานให้
บรรลุเป้าหมายองค์กร และด าเนินการพัฒนากลยุทธ์ต่างๆ เพ่ือให้บรรลุความต้องการดังกล่าว” ดังนั้นในการ
ก าหนดกรอบอัตราก าลังในความหมายนี้อาจหมายถึงกระบวนการก าหนดจ านวนและคุณภาพของทุนมนุษย์ที่
องค์กรต้องการเพ่ือให้สามารถท างานได้ตามเป้าหมายขององค์กร 

 International Personnel Management Association (IPMA) ให้ความหมายของ
การวางแผนก าลังคน คือ “การวางกลยุทธ์ด้านก าลังคนให้สอดคล้องกับทิศทางธุรกิจขององค์กร โดยการ
วิเคราะห์สภาพก าลังคนขององค์กรที่มีอยู่ในปัจจุบัน เปรียบเทียบกับความต้องการก าลังคนในอนาคตว่ามีส่วน
ต่างของความต้องการอย่างไร เพ่ือที่จะพัฒนาหรือวางแผนด าเนินการให้องค์กรบรรลุภารกิจ เป้าหมาย และ
วัตถุประสงค์ที่วางไว้” โดยการก าหนดกรอบอัตราก าลังในความหมายนี้อาจเป็นการหาความต้องการก าลังใน
อนาคตที่จะท าให้องค์กรบรรลุภารกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ (Mission-based manpower 
planning) 

 ศุภชัย ยำวะประภำษ ให้ความหมายการวางแผนทรัพยากรบุคคลว่า “เป็นกระบวนการ
ในการก าหนดความต้องการบุคลากรล่วงหน้าในแต่ละช่วงเวลาว่า องค์การต้องการบุคลากรประเภทใด จ านวน
เท่าไร และรวมถึงวิธีการในการได้มาซึ่งบุคลากรที่ก าหนดไว้ล่วงหน้านี้ด้วย การได้มาซึ่งบุคลากรนี้ รวมตั้งแต่
การสรรหาคัดเลือกจากภายนอกองค์การ ภายในองค์การ ตลอดจนการพัฒนาเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรภายใน
ให้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ต้องการ นอกจากนั้น ยังรวมถึงการรักษาไว้ซึ่งบุคลากร ตลอดจนการใช้ประโยชน์
จากบคุลากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์การ”  

 ส ำนักงำน ก.พ. ได้ให้ความหมายของการวางแผนก าลังคนในเอกสารเรื่องการวางแผน
ก าลังคนเชิงกลยุทธ์ในส่วนราชการ ว่าหมายถึง “การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์
เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลวิธีที่จะให้ได้ก าลังคนในจ านวนและ
สมรรถนะที่เหมาะสมมาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และพัฒนาก าลังคนเหล่านั้นอย่างมี
ประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์กรอย่างต่อเนื่อง” 

 กรมส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ให้ความหมายของการวางแผนก าลังคน ในคู่มือ
การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ว่า การวางแผนก าลังคน (Manpower Planning) หรือการวางแผนทรัพยากร
มนุษย์เป็นกิจกรรมหรืองาน ในการก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุดไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็น
แนวทางส าหรับด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการ
วิเคราะห์ และวิเคราะห์เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานก าลังงาน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีการที่จะให้ได้ก าลังคน
ที่มีความรู้ ความสามารถอย่างเพียงพอ หรือกล่าวโดยทั่วไป การมีจ านวนและคุณภาพที่จะปฏิบัติงานในเวลา
ต้องการ  เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรจ านวนอัตราก าลังที่เหมาะสม และคัดเลือกที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ต้องการเข้ามาท างานในองค์กรในช่วงเวลาที่เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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หรืออีกนัยหนึ่ง การวางแผนก าลังคนคือ วิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และรู้จักปรับปรุงพัฒนาบุคคล
เหล่านั้นให้อยู่กับองค์กรต่อไป 

จำกค ำจ ำกัดควำมของนักวิชำกำรต่ำงๆ จึงอำจสรุปได้ว่ำกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังนั้น
เป็นกำรระบุว่ำองค์กรต้องกำรจ ำนวน ประเภท และลักษณะของต้นทุนมนุษย์มำกน้อยเพียงใดทั้งใน
ปัจจุบันและอนำคตเพื่อให้องค์กรสำมำรถปฏิบัติภำรกิจบรรลุตำมยุทธศำสตร์ ภำรกิจและเป้ำหมำยที่
ก ำหนดไว้ 

3.1.2 กรอบแนวคิดในกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี  
   (1) แนวคิดเรื่อง กำรจัดประเภทของบุคลำกรในสังกัด 

การวางกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงาน โดยวางประเภทของบุคลากร
ภาครัฐตามความเหมาะสมให้สอดรับกับแนวทางการบริหารภาครัฐแนวใหม่ ที่เน้นความยืดหยุ่น แก้ไขง่าย 
กระจายอ านาจการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว และมีเจ้าภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังได้ก าหนดให้เป็นไปตาม
หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีด้วย ในการก าหนดประเภทบุคลากรภาครัฐ ควรเน้นใช้อัตราก าลังแต่ ละ
ประเภทอย่างเหมาะสมกับภารกิจ โดยให้พิจารณากรอบให้สอดคล้องกับภารกิจและลักษณะงานของ องค์การ
บริหารส่วนต าบลหัวโพ ดังนี้ 

 พนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล : ปฏิบัติงานในภารกิจหลัก ลักษณะ
งานที่เน้นการใช้ความรู้ความสามารถและทักษะเชิงเทคนิค หรือเป็นงานวิชาการ งานที่เกี่ยวข้องกับการก าหนด
นโยบายหรือลักษณะงานที่มีความต่อเนื่องในการท างาน  มีอ านาจหน้าที่ ในการสั่งการบังคับบัญชา 
ผู้ใต้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น   ก าหนดต าแหน่ง แต่ละประเภทของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลไว้  ดังนี้ 

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

 พนักงำนจ้ำง : ปฏิบัติงานเสริมในภารกิจรอง ภารกิจสนับสนุน งานที่มี
ก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเริ่มต้นและสิ้นสุดที่แน่นอนตามโครงการหรือภารกิจในระยะสั้น  หลักเกณฑ์
การก าหนดพนักงานจ้างจะมี 3 ประเภทแต่ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพเป็นองค์การบริหารส่วนต าบล
ขนาดกลางด้วยบริบท ขนาด และปัจจัยหลายอย่าง จึงก าหนดจ้างพนักงานจ้าง เพียง  ๒ ประเภท ดังนี้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานจ้างตามภารกิจ 

 

แผนภูมิอัตรำก ำลังแสดงสัดส่วนบุคลำกรในสังกัด 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ 

�                       

19               34%
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�                  �      
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(2) แนวคิดเรื่องกำรก ำหนดสำยงำนและต ำแหน่งงำน ในส่วนรำชกำร 

 การจัดสรรอัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภาระงาน ตลอดจนการ
ก าหนดสายงานและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ให้ตรงกับบทบาท ภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลมาก
ยิ่งขึ้น โดยจุดเน้นคือ ก าหนดสายงานที่สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบมากที่สุด พร้อมทั้งเอ้ือต่อการ
บริหารทรัพยากรบุคคล อันได้แก่   การโอน  การย้าย  การวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้น 
ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพได้พิจารณาด้วยว่าอัตราก าลังที่มีอยู่ในปัจจุบัน มีคุณสมบัติทั้งในเชิง
คุณภาพและปริมาณเป็นอย่างไรเพ่ือให้สามารถบริหารก าหนดอัตราก าลังให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยให้
พิจารณาความเหมาะสมในเชิงคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา กลุ่มอาชีพที่เหมาะสมกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

 - ส ำนักปลัด คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และ
แต่งตั้งให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในส านักปลัดส่วนใหญ่ จะเน้นที่
เรื่องการวางแผน  นโยบาย อ านวยการทั่วไป  ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิ
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็ม
ความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 

 - กองคลัง คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และ
แต่งตั้งให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองคลัง จะเน้นที่เรื่องการเงิน  
การบัญชี  การพัสดุ  การจัดเก็บรายได้  ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็ม
ความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 

 - กองช่ำง คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และ
แต่งตั้งให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในกองช่าง ส่วนใหญ่จะเน้นที่
เรื่องสายงานช่าง  การก่อสร้าง  การออกแบบ  การประมาณการราคา ฯลฯ  ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการ
บรรจุแต่งแต่งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่ง
สามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 

 - กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิ
การศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้งให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่ง
ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องการวางแผนการศึกษา  การพัฒนาการศึกษา  
ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น  ภูมิปัญญา  การบริการสาธารณ ฯลฯ  ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งแต่ง
จะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถ
ปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 

 3.1.3 แนวคิดในกำรวิเครำะห์อุปสงค์ก ำลังคน (Demand Analysis) 

เ พ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงาน จ าเป็นต้องสร้าง
กระบวนการรวบรวมข้อมูลที่สะท้อนภาระงานจริงของหน่วยงาน แบบ  360 องศา โดยแบ่งออกเป็น  3  มิติ
เชิงเวลาคือ  มิติข้อมูลในอดีต มิติข้อมูลในปัจจุบัน และมิติข้อมูลในอนาคต  ดังตาราง 
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      �       �        �               Can't measure workload by just looking at history 
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จากไดอะแกรมที่แสดงเบื้องต้นสะท้อนให้เห็นว่าการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลั งของ

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ไม่อาจขึ้นอยู่กับกระบวนการใดกระบวนการหนึ่งอย่างตายตัวได้ ต้องอาศัยการ
ผสมผสานและความสอดคล้องสม่ าเสมอ (Consistency) ของหลายมิติที่ยืนยันตรงกัน เช่นเดียวกันกับ 
American Academy of Political and Social Science ที่ได้ให้ความเห็นว่า “การจัดสรรอัตราก าลังนั้นควร
ค านึงถึงปัจจัยและกระบวนการต่างๆ มากกว่าหนึ่งตัวในการพิจารณา” 

จากมิติการพิจารณาอัตราก าลังด้านบนนั้นสามารถน ามาสร้าง “กรอบแนวความคิดการ
วิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Manpower Planning Framework)” ได้ดังนี ้

 

FTE DRIVER

ISSUE

                     

Supply Pressure

Strategic objective

   �                            �                                              

      �                                         �          �                           

Effective Manpower Planning Framework

                                           

 FTE (Full Time 

Equivalent)

 Supply pressure

 360 degree+Issue

 Benchmarking

 Strategic 

Objective

 Driver

Backward-looking Forward-lookingSpot-looking

“Any study of manpower allocation must take 

many factors into consideration”

American Academy of Political and Social Science  

 
  เมื่อน ากรอบแนวความคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Manpower Planning 

Framework) มาพิจารณาอัตราก าลังของหน่วยงานโดยเปรียบเสมือนกระจก 6 ด้าน สะท้อนและตรวจสอบ
ความเหมาะสมของอัตราก าลัง ในองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ที่มีอยู่ดังนี้ 
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กระจกด้ำนที่ 1 Strategic objective: เพื่อให้การด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบล

หัวโพ บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว้ จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ให้เหมาะสมกับเป้าหมายการด าเนินการ โดย
จะเป็นการพิจารณาว่างานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่อย่างไร หากงานที่
ท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ต้องมีการวางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทาง
ในอนาคต รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วน
ราชการเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ในอนาคต 

การวางแผนอัตราก าลังคนในด้านนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ จะพิจารณาคุณวุฒิ
การศึกษา  ทักษะ และประสบการณ์ ในการบรรจุบุคลากรเป็นส าคัญ เช่น ผู้มีความรู้ความสามารถด้านงาน
ต่างๆ  มีคุณวุฒิการศึกษา เฉพาะต าแหน่ง ฯลฯ  จะบรรจุให้ด ารงต าแหน่ง ในส่วนของกองต่างในงานด้านต่างๆ
จะได้บริการประชาชนอย่างท่ัวถึง เป็นต้น 

กระจกด้ำนที่ 2 Supply pressure: เป็นการน าประเด็นค่าใช้จ่ายเจ้าหน้าที่เข้ามาร่วมใน
การพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลมีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด โดยในส่วนนี้จะค านึงการจัดสรร
ประเภทของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง โดยในหลักการแล้วการจัด
ประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพและต้นทุนในการท างานขององค์การบริหารส่วนต าบล
หัวโพ  ดังนั้นในการก าหนดอัตราก าลังจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนดในปัจจุบันมีความเหมาะสม
หรือไม่ หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

การวางแผนอัตราก าลังในด้านนี้  องคก์ารบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ได้ก าหนดอัตราก าลังในแต่
ละส่วนราชการประกอบด้วย  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และหัวหน้า
ส่วนราชการ  มีหน้าที่บังคับบัญชาบุคลากรในส่วนราชการนั้น ๆ ทุกต าแหน่ง  ต าแหน่งรองลงมา จะเป็น 
ต าแหน่งแต่ละงาน ซึ่ง ก าหนดเป็นสายงานวิชาการ ผู้มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี  ต าแหน่งสายงานทั่วไป  ผู้มี
คุณวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  ตามล าดับ  การ
ก าหนดในล าดับชั้นเพื่อสะดวกในการบังคับบัญชาและมีผู้รับผิดชอบสายงานนั้น ๆ เป็นผู้มีความรู้ประสบการณ์ 
ที่แต่ละต าแหน่งควรมีเป็นส าคัญ  

กระจกด้ำนที่ 3 Full Time Equivalent (FTE): เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง อย่างไรก็ดี
ก่อนจะค านวณ FTE ต้องมีการพิจารณาปริมาณงานดังต่อไปนี้ 

o พิจำรณำงำนพนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
ในสำยงำนว่ำ 

 สอดคล้องกับส่วนราชการ /ส่วนงานนี้หรือไม่ 
 มีภาระงานที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าวหรือไม่ 
 การมีสายงานนี้ในส่วนราชการ เอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม่ 

o พิจำรณำปรับเปลี่ยนสำยงำนเมื่อพบว่ำ 
 ลักษณะความเชี่ยวชาญไม่สอดคล้องกับงานหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ต าบลหัวโพ 
 ไม่มีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าว / หรือทดแทนด้วย 

สายงานอ่ืนที่เหมาะสมกว่าได ้
 การมีสายงานนี้ในหน่วยงานมิได้ช่วยเอื้อต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล  
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กำรคิดปริมำณงำนแต่ละส่วนรำชกำร 
 การน าปริมาณงานที่เกิดขึ้นแต่ละส่วนราชการ มาเพ่ือวิเคราะห์การก าหนดอัตรา  และ
ค านวณระยะเวลาที่เกิดขึ้น โดยองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ได้ใช้วิธีคิดจากสูตรการค านวณหาเวลาปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้ 

จ ำนวนวันปฏิบัติรำชกำร  1  ปี   x  6  =  เวลำปฏิบัติรำชกำร  
แทนค่ำ   230 x 6  = 1,380   หรือ  82,800  นำที 

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 

 กระจกด้ำนที่ 4   Driver :  เป็นการน าผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
หัวโพ (ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และพันธกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ) มายึดโยงกับจ านวนกรอบ
ก าลังคนที่ต้องใช้ ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเป้าหมาย โดยเน้นที่การปฏิบัติงาน การ
บริหารราชการ สอดคล้องและตอบโจทย์กับการประเมินประสิทธิภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ (การ
ตรวจประเมิน LPA)  

กระจกด้ำน 5 360° และ Issues: น าประเด็นการบริหารคน/องค์กรมาพิจารณา อย่างน้อย
ใน 3 ประเด็นดังนี ้

 ประเด็นเรื่องกำรจัดโครงสร้ำงองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างส่วนราชการและ
การแบ่งงานในแต่ละส่วนราชการนั้น จะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นจ านวนมาก เช่น หากก าหนด
โครงสร้างส่วนราชการ หรือ ก าหนดฝ่าย มากจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นอีกตามมาไม่ว่าจะเป็นระดับหัวหน้า
ส่วนราชการ งานในส่วนราชการ  งานธุรการ งานสารบรรณและงานอ่ืน  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ
พิจารณาทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสมแล้ว โดย
ปัจจุบัน มี ๔ ส่วนราชการ ได้แก่ ส านักปลัด กองคลัง  กองช่าง  และกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   

 ประเด็นเรื่องกำรเกษียณอำยุรำชกำร เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 
เป็นองค์กรที่มีข้าราชการสูงอายุจ านวนหนึ่ง ดังนั้นจึงต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลัง
ที่จะรองรับการเกษียณอายุของข้าราชการ ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้  การปรับต าแหน่ง
อัตราก าลังที่เหมาะสมขึ้นทดแทนต าแหน่งที่จะเกษียณอายุออกไป เพ่ือให้สามารถมีบุคลากรปฏิบัติงานต่อเนื่อง 
และสามารถคาดการณ์ วางแผนก าหนดเพื่อรองรับสถานการณ์ในอนาคตข้างหน้าเกี่ยวกับก าลังคนได้   

 มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ำมำประกอบกำรพิจำรณำ  โดยเป็นข้อมูลที่ได้มา
จากแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์  ผู้บริหาร หรือ หัวหน้าส่วนราชการ  ซึ่งประกอบด้วยไปด้วย  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ   รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวโพ และหัวหน้าส่วนราชการ ทั้ง ๔ ส่วนราชการการ การสอบถาม หรือการสัมภาษณ์ ผู้บริหารหรือหัวหน้า
ส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  เป็นการวางแผนและเตรียมการในมุมมองของผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุงและก าหนดทิศทางให้สอดคล้องในทิศทางเดียวกัน ระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 

กระจกด้ำนที่ 6  Benchmarking: เปรียบเทียบสัดส่วนอัตราก าลังกับองค์การบริหารส่วน
ต าบลขนาดเดียวกัน  พื้นที่ใกล้เคียงกัน  ซึ่งได้แก่  องค์การบริหารส่วนต าบลต าบลวัดแก้ว  และองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต าบลดอนคา  ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลทั้งสองแห่ง  เป็นหน่วยงานที่อยู่ในเขตพ้ืนที่ติดต่อกัน 
จ านวนหมู่บ้านประชาชน  ภูมิประเทศ  บริบท ในลักษณะเดียวกัน 
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จากการเปรียบเทียบอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ และองค์การบริหารส่วน

ต าบลต าบลวัดแก้ว ซึ่งเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลที่มี ประชากร  ขนาดใกล้เคียงกัน  บริบท  ลักษณะภูมิ
ประเทศใกล้เคียงกัน และเขตพ้ืนที่ติดต่อกัน  จะพบว่า การก าหนดอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้ง
สองแห่ง มีอัตราก าลังไม่แตกต่างกันเท่าไรนัก ดังนั้นในเรื่องของการก าหนดต าแหน่งเมื่อเปรียบเทียบกับทั้งสอง 
หน่วยงานแล้ว  การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2564 – 2566  ต าแหน่งที่ยังว่างไม่มี
คนครอง องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ได้ขอใช้บัญชีจากการสอบของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  
และคาดการณ์ว่า ในปีงบประมาณ  2564 – 2566  ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี จะได้พนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลจากการสอบ และท าให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ิมขึ้น สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

3.2 ขอบเขตและแนวทำงจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ  ๒๕๖4 – ๒๕๖6 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ไดแตงตั้งคณะท างานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ป ประจ าป

งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6  ซึ่งประกอบดวยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ เปนประธาน         
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หัวหนาสวนราชการเปนคณะท างาน       
มีนักทรัพยากรบุคคล เปนเลขานุการ  จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ป โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องตางๆ  
ดังตอไปนี้ 

 3.2.1. วิเคราะหภารกิจ  อ านาจหนาที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 
ตามกฎหมายจัดตั้งองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย 
อ านาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนใหสอดคลองกับแผนพัฒนา 
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายผูบริหารและ 
สภาพปญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 

แผนภูมิเปรียบเทียบอัตรำก ำลังกับองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นที่ใกล้เคียง 
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 3.2.2 ก าหนดโครงสรางการแบงสวนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับ
ภารกิจ ตามอ านาจหนาที่ความรับผิดชอบ ใหสามารถแกปญหาขององค์การบริหารส่วนต าบลไดอยางมี
ประสิทธิภาพและตอบสนอง ความตองการของประชาชน 

 3.2.3 ก าหนดต าแหนงในสายงานตางๆจ านวนต าแหนง และระดับต าแหนง ให
เหมาะสม กับภาระหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมทั้งสรางความกาวหนาในสาย
อาชีพของกลุ่มงานตางๆ 

 3.2.๔ ก าหนดความตองการพนักงานจางในองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ    โดยให้
หัวหนาสวนราชการเขามามีสวนรวม เพ่ือก าหนดความจ าเปนและความตองการในการใชพนักงานจางใหตรง
กับภารกิจและ   อ านาจหนาที่ท่ีตองปฏิบัติอยางแทจริง   และตองค านึงถึงโครงสรางสวนราชการ และจ านวน
ข้าราชการ ในองค์การบริหารส่วนต าบลประกอบการก าหนดประเภทต าแหนงพนักงานจาง 

 3.2.๕ ก าหนดประเภทต าแหนงพนักงานจางจ านวนต าแหนงใหเหมาะสมกับภารกิจ 
อ านาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพของงานใหเหมาะสมกับโครงสรางสวนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 

 3.2.๖ จัดท ากรอบอัตราก าลัง ๓  ป โดยภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตอง
ไมเกิน รอยละสี่สิบ ของงบประมาณรายจาย 

 3.2.๗ ใหพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจางประจ าและพนักงานจางทุกคน ได
รับการพัฒนาความรู ความสามารถอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

3.3 ควำมส ำคัญของกำรก ำหนดกรอบอัตรำก ำลังคน 
 การวางแผนก าลังคนและการก าหนดกรอบอัตราก าลังคนมีความส าคัญ เป็นประโยชน์ต่อ

องค์การบริหารส่วนต าบลและส่งผลกระทบต่อความส าเร็จหรือความล้มเหลวของ องค์การบริหารส่วนต าบล
การก าหนดอัตราก าลังคนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องจะช่วยท าให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  สามารถ
ปรับตัวให้เข้ากับสภาพแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วได้อย่างทันท่วงทีท าให้การจัดหา การใช้และ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้นการก าหนดกรอบอัตราก าลังคนจึงมีความส าคัญ
และเป็นประโยชน์โดยสรุปได้ ดังนี้ 

3.3.1 ท าให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  สามารถพยากรณ์สิ่งที่อาจจะเกิดขึ้นใน
อนาคต จากการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจ การเมือง กฎหมาย และเทคโนโลยีท าให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลหวัโพ สามารถวางแผนก าลังคนและเตรียมการรองรับกับเหตุการณ์ดังกล่าวไว้ล่วงหน้า (Early Warning) 
ซึ่งจะช่วยท าให้ปัญหาที่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  จะเผชิญในอนาคตเกี่ยวกับทรัพยากรบุคคลลดความ
รุนแรงลงได้ 

3.3.2 ท าให้ทราบข้อมูลพ้ืนฐานทั้งด้านอุปสงค์และอุปทานของทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่
ในปัจจุบันและในอนาคต องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  จึงสามารถวางแผนล่วงหน้าเกี่ยวกับการใช้
ทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมต่างๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลงไป 

3.3.3 การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนจะเป็นกิจกรรมเชื่อมโยงระหว่างการจัดการ
ทรัพยากรบุคคลและการวางแผนเชิงกลยุทธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ให้สอดคล้องกันท าให้การ
ด าเนินการขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพน าไปสู่เป้าหมายที่ต้องการ 

3.3.4 ช่วยลดปัญหาด้านต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารก าลังคน เช่น ปัญหาโครงสร้างอายุ
ก าลังคน ปัญหาคนไม่พอกับงานตามภารกิจใหม่ เป็นต้น ซึ่งปัญหาบางอย่างแม้ว่าจะไม่อาจแก้ไขให้หมดสิ้นไป
ได้ด้วยการวางแผนก าลังคนแต่การที่หน่วยงานได้มีการวางแผนก าลังคนไว้ล่วงหน้าก็จะช่วยลดความรุนแรงของ
ปัญหานั้นลงได ้
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3.3.5 ช่วยให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  สามารถที่จะจัดจ านวน ประเภท และ
ระดับทักษะของก าลังคนให้เหมาะสมกับงานในระยะเวลาที่เหมาะสม ท าให้ก าลังคนสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ส่งผลให้ทั้งก าลังคนและองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อันจะ
ส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุดขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ โดยรวม 

3.3.6 การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนจะท าให้การลงทุนในทรัพยากรบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ เกิดประโยชน์สูงสุดและไม่เกิดความสูญเปล่าอันเนื่องมาจากการลงทุนผลิตและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานไม่ตรงกับความต้องการ 

3.3.7 ช่วยท าให้ เกิดการจ้างงานที่ เท่าเทียมกันอย่างมีประสิทธิภาพ ( Equal 
Employment Opportunity : EEO) เนื่องจากการก าหนดกรอบอัตราก าลังจะน าไปสู่การวางแผนก าลังคนที่มี
ประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้การจัดการทรัพยากรบุคคลบรรลุผลส าเร็จ โดยเริ่มตั้งแต่กิจกรรมการสรรหา การ
คัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การพัฒนาและฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน การวางแผนความก้าวหน้า
ในสายอาชีพ การวางแผนสืบทอดต าแหน่ง การจ่ายค่าตอบแทน เป็นต้น 

3.4 กระบวนกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี ประจ ำปีงบประมำณ 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 พันธกิจและยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วน

ต าบลหัวโพ  
3.4.2.๒ ทบทวนข้อมูลพื้นฐานองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ เช่น 

กฎระเบียบ การแบ่งส่วนราชการภายใน และกรอบอัตราก าลังใน
แต่ละหน่วยงาน ภารกิจงาน ฯลฯ เป็นต้น 

    3.4.2.๓ วิเคราะห์อัตราก าลังในปัจจุบัน (Supply Analysis) 
   3.4.๓ เพ่ือจัดท าร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปีขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  และ

ส่งคณะท างานเพ่ือปรับแต่งร่างแผนอัตราก าลัง 
   3.4.๔ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ขอความเห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

ต่อคณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี 
   3.4.๕ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปี

งบประมาณ 2564 – 2564   
   3.4.๖ องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  จัดส่งแผนอัตราก าลังที่ประกาศใช้แล้ว   ให้ 

อ าเภอ และจังหวัด และส่วนราชการในสังกัด 
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๔.  สภำพปัญหำของพื้นที่และควำมต้องกำรของประชำชน 
 

       องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งในสี่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลของอ าเภอบางแพ  จังหวัดราชบุรี  อยู่ห่างจากอ าเภอบางแพประมาณ  ๕ กิโลเมตร และมีอาณาเขต
ติดต่อกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ ดังนี้ 
  ทิศเหนือ  ติดต่อกับเทศบาลต าบลบางแพ 

ทิศใต้   ติดต่อกับองค์การบริหารส่วนต าบลวัดแก้ว  อ าเภอบางแพ  จังหวัดราชบุรี   และ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนกรวย  อ าเภอด าเนินสะดวก จังหวัดราชบุรี 

ทิศตะวันออก ติดต่อกับเทศบาลต าบลโพหัก และองค์การบริหารส่วนต าบลดอนคา   
อ าเภอบางแพ  จังหวัดราชบุรี 

  ทิศตะวันตก ติดต่อกับองค์การบริหารส่วนต าบลวัดแก้ว  อ าเภอบางแพ   จังหวัดราชบุรี 
  เนื้อท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  มีเนื้อที่ประมาณ  22  ตารางกิโลเมตร  หรือประมาณ  
๒๑,๒๑๘.๗๕  ไร่ ลักษณะภูมิประเทศขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ มีสภาพพ้ืนที่ ส่วนใหญ่เป็นที่ราบลุ่ม  
มีคลองชลประทานผ่าน และยังมีคลองสายเล็ก ๆ แยกไปตามหมู่บ้านอีกหลายสาย  ท าให้มีน้ าตลอดปี พ้ืนที่
เหมาะกับการ เพาะปลูกหรือประกอบอาชีพ เกษตรกรรมและปศุสัตว์นอกจากนี้ ยั งมีทางหลวง  
สายแผ่นดินหมายเลข  ๓๒๕  (บางแพ – ด าเนินสะดวก)  ผ่านทางด้านทิศเหนือไปสู่ทางทิศใต้ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ มีจ านวนหมู่บ้าน  ๖  หมู่บ้าน  และมีประชากร  ชาย – หญิง  
รวมทั้งสิ้น 4,648 คน  จ านวนครัวเรือน 1,760 ครัวเรือน  มีความหนาแน่นเฉลี่ย 211 คน/ตารางกิโลเมตร 

 

หมู่ที่ ชื่อหมู่บ้ำน ชำย หญิง รวม ครัวเรือน 

๑ บ้านใน 420 500 920 421 
๒ บ้านกลาง 489 506 995 409 
๓ บ้านแหลมทอง 489 525 1,014 340 
๔ บ้านหนองฟ้าแลบ 233 231 464 191 
๕ บ้านล าพญา 337 346 683 233 
๖ บ้านดอนมะขามเทศ 272 300 572 166 

รวม 2,240 2,408 4,648 1,760 
 

๑. ด้ำนโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 
๑.๑  กำรคมนำคม  

-   เส้นทางหลวงหมายเลข  ๓๒๕ ( สายบางแพ – ด าเนินฯ) เป็นถนนสายหลัก           
          ลาดยาง ฯ 

-  ถนนสายหัวโพ – บ้านไร่                        เป็นถนนลาดยาง ฯ 
-  ถนนสายหัวโพ – โพหัก              เป็นถนนลาดยาง ฯ 
-  ถนนสายหัวโพ – หนองฟ้าแลบ              เป็นถนนลาดยาง ฯ  
   การคมนาคมสามารถใช้รถยนต์โดย     

๑)  รถยนต์โดยสารปรับอากาศ  สายกรุงเทพ – ด าเนินฯ 
        ๒)  รถยนต์โดยสารขนาดเล็ก   สายด าเนินฯ – ราชบุรีสายโพหัก – โพธาราม 
 
 



13 
 

๒.๒.  กำรโทรคมนำคม  
-  โทรศัพท์สาธารณะ …………………-.………แห่ง 
-  ที่ท าการไปรษณีย์โทรเลข ………..-……..แห่ง 

              -  สถานีโทรคมนาคมอ่ืน ๆ  ………...๒…….แห่ง    ระบุ…AIS…TRUE.. 
๒.๓  กำรไฟฟ้ำ 

                     การบริการกระแสไฟฟ้าในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  อยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยการบริการไฟฟ้าย่อยบางแพและได้มีการติดตั้งแผงโซลาเซลให้กับบ้านเรือนที่สายไฟหลักเข้าไม่ถึง 
  ๒.  ด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

๒.๑  แหล่งน้ ำธรรมชำติ   
-  คลองชลประทาน               …..….๑…… สาย 
-  คลอง                     …..…4…….สาย 

๒.๒  แหล่งน้ ำที่สร้ำงข้ึน   
-  ฝาย                               ……..-………แห่ง 
-  บ่อน้ าตื้น                         ……..-……....แห่ง 

              -  บ่อโยก                           ……..-….…...แห่ง 
-  ประปา  การบริการประปาอยู่ในความดูแลของคณะกรรมการประปา    
   หมู่บ้าน 

  ๓  ด้ำนเศรษฐกิจ   
๓.๑  อำชีพ 

   ประชากรในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพมีอาชีพ  ดังนี้ 
- อาชีพเกษตรกรรม  ได้แก่  การท านา  ท าสวนผลไม้และพืชผัก เป็นต้น 
- อาชีพเลี้ยงสัตว์  ได้แก่  การเลี้ยงกุ้ง  เป็ด ไก่ ปลา และเลี้ยงโค เป็นต้น 
- อาชีพอุตสาหกรรมในครัวเรือนได้แก่ เย็บผ้า   รับจ้างเย็บตุ๊กตาท าดอกไม้จันทน์  

ท าดอกไม้ประดิษฐ์  เป็นต้น 
- อาชีพค้าขาย  ได้แก่  ค้าขายพืชผัก  ผลไม้  ขายของช า  ขายอาหาร และอ่ืน ๆ  
- อาชีพรับจ้าง  ได้แก่  รับจ้างท าการเกษตร  และรับจ้างทั่วไป  

๓.๒  หน่วยธุรกิจในเขตต ำบล 
                               -  ธนาคาร ……………….………-…..……………..แห่ง 
                               -  โรงแรม……………….………..-….…..…………. แห่ง 

-  ปั๊มน้ ามันและก๊าซ…………… ๔….………......แห่ง 
            -  โรงงานอุตสาหกรรม………….๓………….......แห่ง 

-  โรงส…ี…………………..………-………….........แห่ง  
  ๔.  ด้ำนสังคม 

๔.๑  กำรศึกษำ 
      -  โรงเรียนประถมศึกษา…………๓……….……..แห่ง 

            -  โรงเรียนมัธยมศึกษา (ขยายโอกาส)…..๑… แห่ง 
-  อาชีวศึกษา (อนุปริญญา)…………-...…………แห่ง 

            -   โรงเรียน/สถานบันชั้นสูง ปริญญาตรี……-..…..แห่ง 
           -   มีที่อ่านหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน/ห้องสมุดประชาชน…๖….แห่ง 
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๔.๒  สถำบันและองค์กรทำงศำสนำ  
-  วัด  ๓  แห่ง  ชื่อ  วัดหัวโพ , วัดแหลมทอง , วัดดอนมะขามเทศ 
-  ศาลเจ้า  4  แห่ง  ชื่อ  ศาลเจ้าแม่เบิกไพร , ศาลบ้านล าพญา (หลวงพ่อ      
   ตาปะขาว) , ศาลบ้านแหลมทอง (หลวงพ่อตาปะขาว) , ศาลบ้านหนองฟ้าแลบ  
   (หลวงพ่อตาปะขาว) 
-  สถานปฏิบัติธรรมโชคสถาพล , วัดป่าศรีถาวรบางแพ 

๔.๓  ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน   
-  สถานีต ารวจ      ………-……….แห่ง     ชื่อ …….-……..…… 
-  สถานีดับเพลิง    ………-………แห่ง      ชื่อ …….-………..… 
-  ป้อมต ารวจ       .………๑….....แห่ง  
  

วิสัยทัศน์กำรพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ (Vision) 
 “มุ่งม่ันพัฒนำ ยึดถือธรรมำภิบำล ส่งเสริมสำธำรณสุข ยกระดับคุณภำพชีวิต ยึดแนวเศรษฐกิจพอเพียง” 
   

ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 
 ยุทธศำสตร์ที่  ๑  กำรพัฒนำด้ำนโครงสร้ำงพ้ืนฐำน  สำธำรณูปโภคและสำธำรณูปกำร 
  แนวทางการพัฒนา 

๑.๑   พัฒนาระบบการคมนาคม  การจัดการขนส่ง  และระบบไฟฟ้า    
                                       สาธารณะ 

๑.๒   ก่อสร้าง  ปรับปรุงและรักษาระบบน้ าเพ่ือการบริโภค  อุปโภค  และ      
       การเกษตร 
๑.๓   พัฒนาระบบสื่อสารและโทรคมนาคม 
๑.๔   พัฒนาการใช้ที่ดิน 

ยุทธศำสตร์ที่  ๒  กำรพัฒนำด้ำนเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งขององค์กร  ชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
 แนวทางการพัฒนา 

๒.๑   ส่งเสริมการพาณิชย์และการลงทุนแบบมีส่วนร่วม 
๒.๒  ส่งเสริมอาชีพและเพ่ิมรายได้ 
๒.๓  สนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๒.๔  พัฒนาระบบผลิตภัณฑ์ชุมชนและระบบตลาด  สินค้าเกษตร 

ยุทธศำสตร์ที่  ๓  กำรพัฒนำด้ำนกำรศึกษำ  กีฬำ  และศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 แนวทางการพัฒนา 

๓.๑  ส่งเสริมพัฒนาด้านการศึกษา 
๓.๒  ส่งเสริมการกีฬา 
๓.๓  ส่งเสริมและสนับสนุนการสืบสานประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

ยุทธศำสตร์ที่  ๔  กำรพัฒนำด้ำนสำธำรณสุขและคุณภำพชีวิต 
 แนวทางการพัฒนา 

๔.๑  ส่งเสริมการสาธารณสุข 
๔.๒  พัฒนาคุณภาพชีวิตและแก้ไขปัญหาสังคม 
๔.๓  การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
 

 



15 
 

  ยุทธศำสตร์ที่  ๕  กำรพัฒนำด้ำนกำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
 แนวทางการพัฒนา 

๕.๑  การสร้างจิตส านึกและตระหนักในการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ   
       สิ่งแวดล้อม 
๕.๒  การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๕.๓  การควบคุมมลพิษต่าง ๆ ที่เป็นภัยต่อประชาชน 
๕.๔  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดการ   
       ทรัพยากรธรรมชาติและ สิ่งแวดล้อม 

   ยุทธศำสตร์ที่  ๖   กำรพัฒนำด้ำนกำรบริกำรประชำชนและกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
 แนวทางการพัฒนา 

๖.๑  พัฒนาการบริหารจัดการที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๖.๒  ส่งเสริมประชาธิปไตยและการจัดการเลือกตั้ง 
๖.๓  สนับสนุนการให้บริการเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
๖.๔  พัฒนาสถานที่ปฏิบัติงานและส่งเสริมการให้ข้าราชการและลูกจ้าง 
๖.๕  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคีการพัฒนาทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชนและ   
       ภาคประชาชน 

                             ๖.๖  พัฒนารายได้ 
 ยุทธศำสตร์ที่  ๗  กำรพัฒนำด้ำนควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  ป้องกันบรรเทำสำธำรณภัย 
 แนวทางการพัฒนา 

๗.๑  ส่งเสริมการปฏิบัติหน้าที่ของต ารวจชุมชน/อปพร. 
๗.๒  พัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในงาน 
       ป้องกันภัย 
๗.๓  จัดเตรียมงบประมาณเพ่ือรองรับในกรณีเกิดอุบัติภัยทางธรรมชาติ    
       เช่น อุทกภัย  วาตภัยและอ่ืนๆ 

ยุทธศำสตร์ที่  ๘   กำรพัฒนำผู้สูงอำยุ  คนพิกำรและผู้ด้อยโอกำส 
 แนวทางการพัฒนา 

๘.๑  ดูแลและส่งเสริมกิจกรรมผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ป่วยเอดส์ 
๘.๒  สนับสนุนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ยากไร้  ผู้ป่วยเอดส์ 
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5. ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ 
 

การวิเคราะห์ภารกิจอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภา
ต าบล  และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และตามพระราชบัญญัติ
ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ทั้งนี้เพ่ือให้ทราบว่าองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ที่จะเข้าไปด าเนินการแก้ไขปัญหาใน
เขตพ้ืนที่ให้ตรงกับความต้องการของประชาชนได้อย่างไร โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจได้เป็น 7 ด้าน ซึ่ง
ภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และตาม
พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  ดังนี้  
   
  ๕.๑  ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  มีภารกิจที่เก่ียวข้องดังนี้ 

๑.  การจัดให้มีการบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 
๒. การจัดให้มีการบ ารุงรักษาทางระบายน้ า  ขุดลอกล าห้วย  คู คลอง 
๓. การจัดให้มีสาธารณูปการ 
๔. การจัดให้มีน้ าในการอุปโภคและบริโภคโดยทั่วถึง 
๕. จัดให้มีการบ ารุงรักษาไฟฟ้าส่องสว่างเพ่ิมมากข้ึน 

 
๕.๒  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

๑.  การจัดการศึกษา 
๒. การจัดให้มีการป้องกัน  การควบคุมโรคติดต่อ 
๓. การจัดให้มีการอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนด้านสุขภาพอนามัยและการบ าบัด

โรคและอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับยาเสพติด 
๔. การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชรา  และ

ผู้ด้อยโอกาส 
๕. การรักษาความสะอาดถนน  ทางเดิน  และท่ีสาธารณะ 
๖. การจัดให้มีสวนสาธารณะ  สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ตลอดจนสถานที่ประชุม

และอบรมราษฎร 
 

๕.๓  ด้านการจัดระเบียบชุมชน  สังคมและการรักษาความสงบเรียบร้อย  มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง   ดังนี้ 

๑. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒. การจัดให้มีระบบรักษาความปลอดภัย  อาทิจัดให้ อปพร. ระดับต าบล 
๓. การจัดให้มีระบบรักษาความสงบเรียบร้อย และศีลธรรมอันดีของประชาชนใน

เขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
๔. การจัดผังเมือง 
๕. ส่งเสริมประชาธิปไตย  ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
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๕.๔  ด้านการวางแผน  การส่งเสริมการลงทุน  พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว   มีภารกิจ 
       ทีเ่กี่ยวข้องดังนี้ 

๑.  การจัดท าแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้สอดคล้องกับแผนการ
พัฒนาอ าเภอ  พัฒนาจังหวัด  ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีก าหนด 

๒. การส่งเสริมการลงทุนและการท ากิจกรรมไม่ว่าจะด าเนินการเองหรือร่วมกับ
บุคคลอื่นหรือจากสหการ 
 

๕.๕   ด้านการบริหารจัดการ  และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  มีภารกิจ 
        ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

๑.  การคุ้มครองดูแล  และบ ารุงรักษา  ที่ดิน  ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
๒. การส่งเสริมให้มีการก าจัดขยะมูลฝอย  สิ่งปฏิกูล 
๓. การจัดการสิ่งแวดล้อม  มลพิษ  และน้ าเสียต่าง ๆ อันเกิดในพ้ืนที่ขององค์การ

บริหารส่วนต าบล 
 

๕.๖   ด้านการศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  จารีตประเพณี  และภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีภารกิจ 
       ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

๑. การจัดการศึกษา 
๒. บ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของ

ท้องถิ่น 
๓. การส่งเสริมการกีฬา 
๔. การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา 
๕. การส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณีท่ีดีงามตามเทศกาลต่าง ๆ  

 
๕.๗  ด้านการบริหารจัดการและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการ   
       และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 

๑. สนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 
๒. ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

อ่ืน 
๓. การให้บริการแก่เอกชน  ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
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๖.  ภำรกิจหลักและภำรกจิรองที่องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพจะด ำเนินกำร 
 
  ๖.๑  ภำรกิจหลัก 
    (๑)  การปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน  ได้แก่  ถนน  ไฟฟ้า  ประปา  แหล่งน้ า  และ
ทางระบายน้ า  ให้สามารถตอบสนองความต้องการ และเอ้ืออ านวยประโยชน์ แก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
    (๒)  การพัฒนาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ  ได้แก่  การจัดเก็บขยะมูลฝอย  
และการพัฒนาพ้ืนที่สาธารณะประโยชน์  หมู่ที่  ๒  บ้านกลาง  ต าบลหัวโพ 
   (๓)  การพัฒนาการเมืองและการบริหาร  ได้แก่  การสร้างความเข้มแข็งให้
ประชาคมหมู่บ้าน  และประชาคมต าบลหัวโพ  เพ่ือให้เข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
   (๔)  การส่งเสริมกลุ่มอาชีพ  ให้มีประสิทธิภาพสามารถบริหารจัดการกลุ่ม  และ
สร้างผลผลิต/ผลิตภัณฑ์  ให้เป็นที่ยอมรับของตลาด  เพ่ือเป็นการสร้างเสริมรายได้ให้แก่สมาชิกกลุ่ม  
โดยเฉพาะกลุ่มการท าพวงหรีด ดอกไม้จันทน์ประดิษฐ์  หมู่ที่  ๒  บ้านกลาง และกลุ่มดอกไม้ประดิษฐ์ผู้สูงอายุ  
ต าบลหัวโพ 
   (๕)  การส่งเสริมด้านสวัสดิการสังคม  โดยการช่วยเหลือเด็กเยาวชน  สตรี  คนชรา  
และผู้พิการ  เช่น การสร้างลานกีฬาต้านยาเสพติด  และการมอบทุนสงเคราะห์แก่ผู้สูงอายุ/ผู้พิการ 
   (๖)  การส่งเสริมด้านการศึกษา  โดยการสนับสนุนด้านอาหารกลางวัน  และอาหาร
เสริม (นม)  ส่งเสริมการพัฒนาการของเด็กก่อนวัยเรียนโดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพมีศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กจ านวน  ๓  ศูนย ์
   (๗)  การส่งเสริมด้านสาธารณสุข  ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการป้องกันและ
ควบคุมโรคติดต่อ เช่นการสนับสนุนทรายอะเบทในการป้องกันและก าจัดลูกน้ ายุงลายสาเหตุของการเกิดโรค
ไข้เลือดออก  การด าเนินงานเกี่ยวกับกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับต าบล (สปสช.)     
 
  ๖.๒  ภำรกิจรอง 
   (๑)  การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น  ได้แก่ เทศกาลงานเข้าพรรษา 
– ออกพรรษา  และวันสงกรานต์ เป็นต้น 
   (๒)  การป้องกันบรรเทาสาธารณภัย  และการรักษาความสงบเรียบร้อย  การ
ส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
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7.  สรุปปัญหำและแนวทำงในกำรก ำหนดโครงสร้ำงส่วนรำชกำรและกรอบอัตรำก ำลัง   
 
 วิเครำะห์อัตรำก ำลังที่มี ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ 
 การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม (SWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ 
ส าหรับองค์กร  ซึ่งช่วยผู้บริหารก าหนด  จุดแข็งและ จุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายใน โอกาส
และอุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก  ตลอดจนผลกระทบจากปัจจัย ต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร การ
วิเคราะห์ SWOT Analysis  เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์  เพ่ือให้ ผู้บริหารรู้จุดแข็ง  จุดอ่อน  
โอกาส  และอุปสรรค์ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศและไม่ หลงทาง  นอกจากนี้
ยังบอกได้ว่าองค์กรมีแรงขับเคลื่อน ไปยังเป้าหมายได้ดีหรือไม่  มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบการ ท างานในองค์กร
ยังมีประสิทธิภาพอยู่  มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงอย่างไร  ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม   SWOT Analysis 
มีปัจจัยที่ควรน ามาพิจารณา  2  ส่วน  ดังนี้    

1. ปัจจัยภำยใน  (Internal Environment Analysis)  ได้แก่ 
1.1 S มำจำก Strengths  

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

1.2 W มำจำก Weaknesses  
หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน  เป็น ปัญหาหรือ

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

2.1 O มำจำก Opportunities  
หมายถึง โอกาส  เป็นผลจากการที่สภาพแวดล้อม ภายนอกขององค์กรเอ้ือ

ประโยชน์หรือส่งเสริมการ ด าเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงที่โอกาสนั้น เป็นผลมาจาก
สภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน  ผู้บริหารที่ดีจะต้องเสาะ แสวงหา
โอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาสนั้น 

2.2 T มำจำก Threats  
หมายถึง อุปสรรค  เป็นข้อจ ากัดที่เกิดจากสภาพแวดล้อม ภายนอก ซึ่งการ

บริหารจ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรค ต่างๆ ที่เกิดขึ้นให้ได้จริง  
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กำรวิเครำะห์ศักยภำพในกำรพัฒนำตำมหลัก SWOT โดยรวมของต ำบลหัวโพ 
 

จุดแข็ง  (Strength = S) 
๑. เป็นแหล่งเพาะเห็ดที่ส าคัญของประเทศ  (OTOP) 
๒. เป็นแหล่งเลี้ยงกุ้งที่ส าคัญ 
๓. เป็นแหล่งผลิต พืช ผัก ผลไม้ที่ส าคัญ 
๔. ประชากรประกอบอาชีพเกษตรเป็นส่วนมาก  และมีพ้ืนที่เหมาะแก่การเกษตร 
๕. มีทรัพยากรธรรมชาติในพ้ืนที่อยู่มาก 
๖. มีการคมนาคมสะดวกท าให้การกระจายสินค้ามีแนวโน้มสูงขึ้น 
๗. ชุมชนมีวัฒนธรรม  ประเพณี  วิถีชีวิต  คงความเป็นวิถีชาวบ้าน 

 
จุดอ่อน  (Weaknesses = W) 

          ๑.  การมีส่วนร่วมของชุมชนค่อนข้างน้อย 
๒. มีการใช้สารเคมีในการผลิตสินค้าเกษตรค่อนข้างสูง 
๓. ขาดการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการผลิตสินค้าในภาคเกษตร 
๔. เกษตรกรยังขาดความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดีในการผลิตสินค้าเกษตรปลอดภัย 
๕. ขาดองค์ความรู้และทักษะในการบูรณาการ การบริหารจัดการทรัพยากร 
๖. ไม่มีแหล่งทรัพยากรธรรมชาติที่พัฒนาเป็นแหล่งท่องเที่ยวได้ 
๗. ขาดการส่งเสริมการลงทุน 
 
โอกำส  (Opportunities = O) 
1. รัฐบาลให้การสนับสนุนการด าเนินงานของท้องถิ่นไม่ว่าจะเป็นการพัฒนา ด้านเศรษฐกิจ
ท้องถิ่น  ระบบสาธารณูปโภคและสาธารณูปการเป็นต้น 
     พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีอ านาจหน้าที่ในการจัดระบบ
บริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชน    ในท้องถิ่น  โดยที่หน่วยงานราชการ
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาคส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายโอนภารกิจให้แก่องค์การบริหารส่วน
ต าบล 
๑. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๔๒  สนับสนุนให้มีการจัดการศึกษาที่สอดคล้อง

กับความต้องการของประชาชนในท้องถ่ินอย่างเท่าเทียมและทั่วถึง 
๒. รัฐบาลมีนโยบายส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
๓. ตลาดสินค้าเกษตรและเกษตรอุตสาหกรรมปลอดภัยยังขยายตัวอีกมาก 
๔. รัฐบาลส่งเสริมสินคา้เกษตร เกษตรแปรรูป และสนิค้าภูมปิัญญาไทยสู่ต่างประเทศมากข้ึน 
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อุปสรรค  ( Threat = T ) 
      ๑.  สภาวการณ์ทางเศรษฐกิจในระดับประเทศ  ในระดับภูมิภาคส่งผลต่อการพัฒนาท้อง ถิ่น 

๒. ราคาผลิตผลทางการเกษตร ผันผวน  ไม่แน่นอน 
๓. สภาวการณ์การเมืองที่มีความขัดแย้ง  ส่งผลกระทบต่อระบบเศรษฐกิจ  ท าให้การ

ขยายตัวของระบบเศรษฐกิจลดลง ส่งผลกระทบต่อการลงทุน และการจ้างแรงงาน 
๔. ความร่วมมือระหว่างภาครัฐ และภาคเอกชน  ในการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมมีน้อย 
๕. วัตถุดิบที่ใช้ในการผลิตมีต้นทุนค่อนข้างสูง 
๖. มีการแสวงหาผลประโยชน์จากการใช้ทรัพยากรเพ่ือหวังผลตอบแทนในระยะสั้น 

 
วิเครำะห์ปัจจัย ภำยใน ภำยนอก (SWOT)   

ของบุคลำกรในสังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ (ระดับตัวบุคลำกร) 
 

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

จุดอ่อน W 
1. บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับภารกิจของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล 
2. ท างานในลักษณะเชื่อความคิดส่วนตัวมากกว่า
หลักการและเหตุผลที่ถูกต้องของทางราชการ 
3. มีภาระหนี้สิน 
 

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

ข้อจ ากัดT 
1. ส่วนมากมีเงินเดือน/ค่าจ้างน้อย รายได้ไม่เพียงพอ 
2. ระดับความรู้ไม่เหมาะสมสอดคล้องกับความยาก
ของงาน 
3. พื้นที่กว้างท าให้บุคลากรที่มีอยู่ไม่พอให้บริการ 
4. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 
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วิเครำะห์ปัจจัยภำยใน ภำยนอก (SWOT)   
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ (ระดับองค์กร) 

 
จุดแข็ง   S 
1. บุคลากรมีความรักถ่ินไม่ต้องการย้าย 
2. การเดินทางสะดวกท างานเกินเวลาได้ 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการ 
    ท างาน และองค์การบริหารส่วนต าบลในฐานะ   
    ตัวแทน 
4. มีการส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรมบุคลากร 
5. ให้โอกาสในการพัฒนาและส่งเสริมความก้าวหน้า   
    ของบุคลากรภายในองค์กรอย่างเสมอภาคกัน 
6. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ ๆ ที่ได้  
    จากการศึกษาและฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
 

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

โอกาสO 
1. ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนาองค์การ   
    บริหารส่วนต าบลดี 
2. มีความคุ้นเคยกันทุกคน 
3. บุคลากรมีถิ่นที่อยู่กระจายทั่วเขตองค์การบริหาร  
    ส่วนต าบล ท าให้รู้  สภาพพ้ืนที่  ทัศนคติของ 
    ประชาชนได้ด ี
4. บุคลากรมีการพัฒนาความรู้ปริญญาตรี /ปริญญา 
    โทเพ่ิมข้ึน 
5. ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีบทบาท 
    ในการช่วยให้บุคลากรบรรลุเป้าประสงค์ 
 

ข้อจ ากัดT 
1 .  มี ร ะบบ อุปถั ม ภ์ แ ล ะ ก ลุ่ มพ ร รค พวก จ า ก  
     ความสัมพันธ์แบบเครือญาติ ในชุมชน การ   
     ด าเนินการทางวินัยเป็นไปได้ยากมักกระทบญาติ 
     พ่ีน้อง 
2. ขาดบุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญบางสายงาน 
    ความรู้ที่ มีจ ากัดท าให้ต้องเ พ่ิมพูนความรู้ ให้    
    หลากหลายจึงจะท างานได้ ครอบคลุมภารกิจ ของ  
    องค์การบริหารส่วนต าบล 
3. งบประมาณน้อยเม่ือเปรียบเทียบกับพ้ืนที่ จ านวน 
    ประชากร และภารกิจ 
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ตำรำงเปรียบเทียบกรอบอัตรำก ำลัง 3 ปี พ.ศ. 2564 – 2566 
ระหว่ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพกับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดแก้ว อ ำเภอบำงแพ  จังหวัดรำชบุรี 

(ซึ่งเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนำดเดียวกัน (อบต.ประเภทสำมัญ)) 

 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดแก้ว 
 ส่วนรำชกำร/ต ำแหน่ง/ระดับ จ ำนวน

(อัตรำ) 
ส่วนรำชกำร/ต ำแหน่ง/ระดับ จ ำนวน

(อัตรำ) 
๑ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบัตน้)  
1 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบักลาง)  
1 

๒ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบัตน้) 

๑ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบัตน้) 

๑ 

 ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
3 หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดบัตน้) 
๑ หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดบัตน้) 
๑ 

4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปฏิบัติการ) ๑ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปฏิบัติการ) ๑ 
5 นักทรัพยากรบุคคล(ช านาญการ) ๑ นักทรัพยากรบุคคล(ช านาญการ) ๑ 
6 นักพัฒนาชุมชน (ปฏิบตัิการ) ๑ นักพัฒนาชุมชน (ปฏิบตัิการ) ๑ 
7 เจ้าพนักงานธุรการ (ช านาญงาน) ๑ เจ้าพนักงานธุรการ (ช านาญงาน) ๑ 
   เจ้าพนักงานป้องกันฯ (ปง/ชง) ๑ 

8   เจ้าพนักงานสุขาภบิาล (ปง/ชง) ๑ 
 ลูกจ้ำงประจ ำ    

9 เจ้าพนักงานธุรการ 1   
 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  

10 ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ๑ 
11 ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 1 ผู้ช่วยนักพัฒนาชุม ๑ 
12   ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 
13   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ 

   พนักงำนตำมภำรกิจ (ทักษะ)  
14   พนักงานขับรถยนต ์ ๑ 
15   พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา ๑ 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  
16 พนักงานขับรถ 1 พนักงานขับรถบรรทุกขยะ ๑ 
17 พนักงานขับรถ 1 พนักงานขับรถยนต ์ 2 
18 พนักงานขับรถกระเช้า 1 ภารโรง 5 
19 ภารโรง 1 พนักงานดับเพลงิ 3 
20 คนงานทั่วไป 5 คนงานทั่วไป 5 
21   คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ 3 
 รวม 19 รวม 28 

 



องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลวัดแก้ว 
 ส่วนรำชกำร/ต ำแหน่ง/ระดับ จ ำนวน

(อัตรำ) 
ส่วนรำชกำร/ต ำแหน่ง/ระดับ จ ำนวน

(อัตรำ) 
 กองคลัง  กองคลัง  
22 ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 
1 ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 
๑ 

23 นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) 1 นักวิชาการพัสดุ (ปฏิบัติการ) ๑ 
24 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ช านาญงาน) 1 เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ช านาญงาน) ๑ 
25 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ช านาญงาน) 1 เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง/ชง) ๑ 
26 เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง/ชง) 1 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปง/ชง) ๑ 

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  
27 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ 1 ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัช ี ๑ 

   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ ๑ 
 พนักงำนจ้ำงทั่วไป  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  

28 คนงานทั่วไป 2 คนงานทั่วไป 5 
 รวม 8 รวม 12 
 กองช่ำง  กองช่ำง  

29 ผู้อ านวยการกองชา่ง 
(นักบริหารงานชา่ง  ระดบัต้น) 

1 ผู้อ านวยการกองชา่ง 
(นักบริหารงานชา่ง  ระดบัต้น) 

1 

30 นายช่างโยธา (ช านาญงาน) 1 นายช่างโยธา (ช านาญงาน) ๑ 
31   นายช่างโยธา (ปง./ชง.) ๑ 

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  
32 ผู้ช่วยนายช่างโยธา 1 ผู้ช่วยนายช่างโยธา ๑ 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  
33 คนงานทั่วไป 3 คนงานทั่วไป 4 
 รวม 6 รวม 8 
     
 กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  

34 ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 

1 ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 

1 

35 นักวิชาการศึกษา (ปก/ชก) 1 นักวิชาการศึกษา (ปก/ชก) 1 
36 ครู อันดับ คศ.1 3 ครู อันดับ คศ.1 2 

   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)  
37   ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 1 

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ทักษะ)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ทักษะ)  
38 ผู้ช่วยครูดูแลเด็กฯ 2 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กฯ 1 
39   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กฯ 5 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป    
40 คนงานทั่วไป 1   

 รวม 8 รวม 11 
 รวมพนักงำนทั้งหมด  41 รวมพนักงำนทั้งหมด  59 
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๘ โครงสร้ำงกำรก ำหนดส่วนรำชกำร 
 8.1  กำรก ำหนดโครงสร้ำงส่วนรำชกำร 

  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ได้ก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรองที่จะด าเนินการ
ดังกล่าว โดยก าหนดต าแหน่งของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลให้ตรงกับภารกิจ  และในระยะแรกการ
ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการที่จะรองรับการด าเนินการตามภารกิจนั้น  อาจก าหนดเป็นภารกิจอยู่ในรูปของ
งาน และในระยะต่อไป เมื่อมีการด าเนินการตามภารกิจนั้น และองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็ นว่า 
ภารกิจนั้นมีปริมาณงานมากพอก็อาจจะพิจารณาตั้งเป็นส่วนต่อไป โดยเริ่มแรกก าหนดโครงสร้างไว้ ดังนี้ 

โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังปัจจุบัน โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังใหม่ หมำยเหตุ 
1.ส ำนักปลัดฯ 1.ส ำนักปลัดฯ สอดคล้อง 
๑.๑ งานบริหารทั่วไป ๑.๑ งานบริหารทั่วไป ยุทธศำสตร์ที่ 4 
    -  งานสารบรรณ     -  งานสารบรรณ การพัฒนาด้าน 
    -  งานบริหารงานบุคคล     -  งานบริหารงานบุคคล สาธารณสุขและ 
    -  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล     -  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล คุณภาพชีวิต 
    -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร     -  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร ยุทธศำสตร์ที่ 6 
    -  งานตรวจสอบภายใน     -  งานตรวจสอบภายใน การพัฒนาด้านการ 
    -  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์     -  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ บริการประชาชนและ 
1.2 งานนโยบายและแผน 1.2 งานนโยบายและแผน การบริหารกิจการ 
    - งานนโยบายและแผนพัฒนา     - งานนโยบายและแผนพัฒนา บ้านเมืองที่ดี 
    - งานวิชาการ     - งานวิชาการ  
    - งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์     - งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์  
    - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์     - งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  
    - งานงบประมาณ     - งานงบประมาณ  
1.3 งานกิจการสภา อบต. 1.3 งานกิจการสภา อบต.  
    - งานระเบียบข้อบังคับประชุม     - งานระเบียบข้อบังคับประชุม  
    - งานการประชุมสภาฯ     - งานการประชุมสภาฯ  
    - งานอ านวยการและประสานงาน     - งานอ านวยการและประสานงาน  
   - งานรายงานผลการปฏิบัติตามมติสภาฯ    - งานรายงานผลการปฏิบัติตามมติสภาฯ  
1.4 งานสวัสดิการสังคม 1.4 งานสวัสดิการสังคม  
    - งานพัฒนาชุมชน     - งานพัฒนาชุมชน  
    - งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ     - งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  
    - งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน     - งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
    - งานสังคมสงเคราะห์     - งานสังคมสงเคราะห์  
    - งานส่งเสริมคุณภาพชีวิต     - งานส่งเสริมคุณภาพชีวิต  
    - งานสถิติข้อมูลผู้รับการสงเคราะห์     - งานสถิติข้อมูลผู้รับการสงเคราะห์  
1.5 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 1.5 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
    - งานสาธารณสุข     - งานสาธารณสุข  
    - งานสิ่งแวดล้อม     - งานสิ่งแวดล้อม  
    -  งานก าจัดขยะมูลฝอย  
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โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังปัจจุบัน โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังใหม่ หมำยเหตุ 
2.กองคลัง 2.กองคลัง  
2.1 งานการเงินและบัญชี 2.1 งานการเงิน สอดคล้อง 
   - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน    - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน ยุทธศำสตร์ที่ 2 
   - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย    - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย การพัฒนาด้านเสริม 
   - งานเก็บรักษาเงิน    - งานเก็บรักษาเงิน สร้างความเข้มแข็ง 
   - งานการบัญชี    - งานการบัญชี ขององค์กร ชุมชน 
   - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย    - งานทะเบียนคุมการเบิกจ่าย และการเศรษฐกิจ 
   - งานงบการเงินและงบทดรอง    - งานงบการเงินและงบทดรอง ชุมชน 
   - งานแสดงฐานะทางการเงิน    - งานแสดงฐานะทางการเงิน  
   - งานตรวจฎีกา    - งานตรวจฎีกา  
2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  
   - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า    - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า  
   - งานพัฒนารายได้    - งานพัฒนารายได้  
   - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ    - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ  
   - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้    - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  
2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 2.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
   - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี    - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี  
   - งานพัสดุ    - งานพัสดุ  
   - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์    - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
3.กองช่ำง 3.กองช่ำง สอดคล้อง 
3.1 งานก่อสร้าง 3.1 งานก่อสร้าง ยุทธศำสตร์ที ่1 
     - งานก่อสร้างและบูรณะถนน      - งานก่อสร้างและบูรณะถนน การพัฒนาด้าน 
     - งานก่อสร้างสะพาน เขื่อนทดน้ า      - งานก่อสร้างสะพาน เขื่อนทดน้ า โครงสร้างพื้นฐาน 
     - งานข้อมูลก่อสร้าง      - งานข้อมูลก่อสร้าง สาธารณูปโภคและ 
3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร สาธารณูปการ 
     - งานประเมินราคา       - งานประเมินราคา   
     - งานควบคุมการก่อสร้าง      - งานควบคุมการก่อสร้าง  
     - งานออกแบบและบริการข้อมูล      - งานออกแบบและบริการข้อมูล  
3.3 งานประสานสาธารณูปโภค 3.3 งานประสานสาธารณูปโภค  
     - งานประสานกิจการประปา      - งานประสานกิจการประปา  
     - งานไฟฟ้าสาธารณะ      - งานไฟฟ้าสาธารณะ  
     - งานระบายน้ า      - งานระบายน้ า  
3.4 งานผังเมือง 3.4งานผังเมือง  
     - งานส ารวจและแผนที่      - งานส ารวจและแผนที่  
     - งานวางผังเมืองควบคุมทางผังเมือง      - งานวางผังเมืองควบคุมทางผังเมือง  
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โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังปัจจุบัน โครงสร้ำงตำมแผนอัตรำก ำลังใหม่ หมำยเหตุ 
3.5 งานกิจการประปา 3.5 งานกิจการประปา  
    -  งานติดตั้งระบบประปาและจ าหน่าย   
       น้ าประปา 

    -  งานติดตั้งระบบประปาและจ าหน่าย   
       น้ าประปา 

 

3.6 งานก าจัดขยะมูลฝอย   
    - งานการก าจัดขยะมูลฝอย   
4.กองกำรศึกษำฯ 4.กองกำรศึกษำฯ ยุทธศำสตร์ 3 
4.1 งานบริหารงานการศึกษา 4.1 งานบริหารงานการศึกษา กำรพัฒนำด้ำนกำร 
     - งานนิเทศการศึกษา      - งานนิเทศการศึกษา ศึกษา กีฬา และ 
     - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      - งานเทคโนโลยีทางการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม 
4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ 4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ ท้องถิ่น 
     วัฒนธรรม      วัฒนธรรม  
     - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและ      - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและ  
       วัฒนธรรม        วัฒนธรรม  
     - งานกิจการเด็กและเยาวชน      - งานกิจการเด็กและเยาวชน  
     - งานกีฬาและสันทนาการ      - งานกีฬาและสันทนาการ  

 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ได้วิเคราะห์อัตราก าลัง ที่จะใช้ในระยะ 3 ปี ต่อไปข้างหน้าแล้ว 

เพ่ือให้สามารถบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงได้ก าหนดกรอบอัตราก าลัง ดังนี้ 
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8.2 กำรวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่งจากภารกิจที่จะด าเนินการใน

แต่ละส่วนราชการในระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า  ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมี
เท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งประเภทใด  สายงานใด  จ านวนเท่าใด  ในส่วนราชการนั้น จึงจะ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณงาน เพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ 
และเพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล  โดยน า
ผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมาบันทึกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง ๓ ปี  ดังนี้  

 
กรอบอัตรำก ำลัง ๓ ปี  พ.ศ.๒๕๖4 – ๒๕๖6 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ  อ ำเภอบำงแพ  จังหวัดรำชบุรี 
 

ที ่ ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 

กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า 
เพ่ิม(+) / ลด(-) 

หมายเหตุ 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 ๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบักลาง)  
1 ๑ ๑ ๑ - - -  

๒. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบัตน้) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

 ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล         
3. หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดบัตน้) 
๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

4. นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 
5. นักพัฒนาชุมชน (ช านาญการ) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
6. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 
7. เจ้าพนักงานธุรการ (ปฏบิัติงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 ลูกจ้ำงประจ ำ         

8. เจ้าพนักงานธุรการ) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)         

9. ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
10. ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน 1 - - - -1   ยุบเลิก 
11. ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
12. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 - - - -1 - - ยุบเลิก 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป         
13. คนงานทั่วไป 5 5 5 5 - - -  
14. ภารโรง 1 1 1 1 - - - ว่าง 
15. พนักงานขับรถ ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
16. พนักงานขับรถ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 
17. พนักงานขับรถกระเช้า ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

 รวม 21 19 19 19  - -  
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ที ่ ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 

กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วง

ระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า 
เพ่ิม(+) / ลด(-) 

หมายเหตุ 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 ๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
 กองคลัง         

18. ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

19. นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 
20. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ช านาญงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
21. เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปฏบิัติงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
22. เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)     - - -  
23. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ ๑ ๑ ๑ ๑     
24. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ 1 - - - -1 - - ยุบเลิก 
25. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี 1 - - - -1   ยุบเลิก 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป     - - -  
26. คนงานทั่วไป 2 2 2 2 - - -  

 รวม 10 8 8 8 - - -  
 กองช่ำง         

27. ผู้อ านวยการกองชา่ง 
(นักบริหารงานชา่ง ระดบัต้น) 

1 1 1 1 
   

 

28. นายช่างโยธา (ช านาญงาน) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (คุณวุฒิ)         

29. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 1 - - - -1 - - ยุบเลิก 
30. ผู้ช่วยนายช่างโยธา ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป         
31. คนงานทั่วไป 1 3 3 3 +2 - - ก าหนดเพิ่ม 

2 อัตรา 

 รวม 5 6 6 6 +2 - -  
 กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม         

32. ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 

1 1 1 1 
   

 

33. นักวิชาการศึกษา (ปก/ชก) 1 1 1 1 - - -  
34. ครู อันดับ คศ.1/คศ.2 3 3 3 3 - - - รับเงินอุดหนุน 

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ทักษะ)         
34. ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 2 2 2 2 - - - รับเงินอุดหนุน 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป         
35. คนงานทั่วไป - 1 1 1 +1 - - ก าหนดเพิ่ม 

 รวม 7 8 8 8 +1    

 รวมพนักงำนทั้งหมด  43 41 41 41 +3    



 
30   

 
แบบวิเครำะห์กำรก ำหนดต ำแหน่ง 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ   อ ำเภอบำงแพ   จังหวดัรำชบุรี 
 
ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 

เพิ่ม/ลด 
รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
ส ำนักงำน ปลัด อบต. 
-ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดบั
ต้น) 
  ๕๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
รับผิดชอบจดัการงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน
ที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นต่อ
คณะกรรมการหรือคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงานภายใน
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจา้งในองค์การบริหารส่วนต าบล และการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลทัง้หมด  
รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณา  ท าความเห็น สรปุรายงาน 
เสนอแนะและด าเนนิการเก่ียวกับการอนุญาตตา่ง ๆ ที่เป็น
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล การจัดตั้ง ยบุหรือ
เปลี่ยนแปลงเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  การป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย การพัฒนาส่งเสรมิอาชีพ  การทะเบยีน การศึกษา 
การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและ
ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

 
๑.ก าหนดแนวทาง/แผนการปฏิบัติงานประจ าปีตามนโยบาย
ของทางราชการ/ผู้บริหารปีละ ๑ คร้ัง 

๒. ก ากับเร่งรัดติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการต่างๆ ๔ ส่วน 

๓. ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้าง  และ
พนักงานจ้าง จ านวน  40  คน 

๔. ควบคุมการจัดท าข้อบัญญัติ  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๕. งานถ่ายโอนภารกิจด้านนโยบายกระจายอ านาจ  จ านวน  
๒๐๐ ภารกิจ 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) 
  ๕๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับผิดชอบจดัการงานเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน
ที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย  นโยบายของรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นต่อ
คณะกรรมการหรือคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงานภายใน
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจา้งในองค์การบริหารส่วนต าบล และการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลทัง้หมด  
รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณา  ท าความเห็น สรปุรายงาน 
เสนอแนะและด าเนนิการเก่ียวกับการอนุญาตตา่ง ๆ ที่เป็น
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล การจัดตั้ง ยบุหรือ
เปลี่ยนแปลงเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  การป้องกันและ
ระงับอัคคีภัย การพัฒนาส่งเสรมิอาชีพ  การทะเบยีน การศึกษา 
การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและ
ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

เป็นผู้ช่วยปลัด  อบต. ในเร่ืองต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-หัวหน้าส านักงานปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดบั
ต้น) 
   ๕๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 

- ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป  ซึ่งมีลกัษณะงานที่ต้องปฏบิัติตามแต่จะ
ได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่  เช่น  ติดต่อนัดหมาย  จดั
งานรับรองตา่ง ๆ  เตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชมุ  
ท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ  ท าเร่ืองติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง  ๆ  ทัง้ในประเทศและต่างประเทศ  
ติดตามผลการปฏิบตัิตามมตทิี่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ  หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการ
ควบคุมและบริหารงานหลายดา้นด้วยกัน  เชน่  งานธุรการ  งาน
สารบรรณ  งานบุคคล  งานนิตกิาร  งานประชาสัมพนัธ์  งาน
ทะเบียน งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งาน
การเงินการบัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งาน
ระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา  เปน็ตน้  
และปฏิบตัิหน้าที่อืน่ที่เก่ียวข้อง  รวมทั้งงานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบรหิาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

๑.ควบคุมการตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานตา่งๆของพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างของส านักงานปลัด  
ก่อนเสนอปลัด อบต.   
๒. พิจารณาวางอัตราก าลังเจา้หน้าที่ภายในส านักปลัดฯ  
ปีละ ๑ คร้ัง 
๓. พิจารณาจัดท างบประมาณรายจ่ายของส านักปลัดฯ  
ปีละ ๑ คร้ัง 
๔. ช่วยงานกองทุนหลักประกนัสุขภาพต าบลหัวโพ
(สปสช.) จ านวน ๑ กองทุน 
๕.  งานด้านสิง่แวดล้อม จ านวน ๕๐/ เร่ือง/ปี 
๖.  งานด้านสาธารณสุข ๖๐ เร่ือง/เร่ือง/ปี 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- นักวิเคราะห์นโยบาย 
  และแผน  
   (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

๕๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ภายใต้การก ากับตรวจสอบอยา่งใกล้ชิดและปฏิบัติหนา้ ที่อื่น
ตามที่ได้รบัมอบหมาย  โดยมีลกัษณะงานที่ปฏบิัติคือ เป็น
เจ้าหน้าทีช่ั้นตน้ท าหน้าทีช่่วยศกึษา  วิเคราะห์ วิจัยประสาน
แผน ประมวลผลเพื่อเสนอแนะ เพื่อประกอบ การก าหนด
นโยบายจัดท าแผน หรือโครงการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเปน็นโยบาย  
แผนงาน อบต. แผนอ าเภอ  แผนจังหวัด  และโครงการ
ระดับชาติ หรือระดับจังหวัดแลว้แต่กรณี และปฏิบัติหนา้ที่อื่น
ที่เก่ียวข้อง 

ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน   ศึกษา
วิเคราะห ์ วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  และ
ด าเนินการตามโครงการตา่ง ๆ  ตามนโยบายและแผนงาน
ของ อบต. 
๑. สนับสนุนการจัดท า ทบทวน ปรับปรุงแผนชุมชน  จ านวน 
๖  หมู่บ้าน 
๒. รวบรวมปัญหาความเดือดร้อน ความต้องการของ
ประชาชน  จ านวน  ๖  หมู่บา้น 
๓. จัดท าแผนยทุธศาสตร์การพฒันา ๑คร้ัง/ป ี
๔. จัดท าแผนพฒันาต าบลหัวโพ ๑ คร้ัง/ปี 
๕. จัดท าแผนการด าเนนิงาน  ๔ คร้ัง/ปี 
๖. จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๑คร้ัง/ป ี
๗. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับแผนปฏบิัติราชการ
จังหวัด ฯลฯ ๑ คร้ัง/ปี 
๘. จัดท าแผนงาน / โครงการ  กิจกรรม ๒๐ โครงการ/ปี   
ที่เก่ียวข้องในส านักงานปลัดฯ  
๙. ติดตามและประเมินผลกิจกรรมและปฏิบัตงิานที่ได้รบั
มอบหมาย ๒๐ โครงการ/ป ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-  นักทรัพยากรบุคคล 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 
  50-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการสอบ  ด าเนินการออกค าสั่งเก่ียวกับ
การบรรจุแต่งตั้งและอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  รวบรวมศึกษา  
วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวม
รายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขอ
อนุมัติ เกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ 
ระเบียบ  ข้อบังคับ ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญ
และเงินทดแทนจัดท าแก้ไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่าย
เงินเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบล  การปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบตามปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นจากการที่ได้รับการ
ถ่ายโอนภารกิจจากส่วนราชการอื่น ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล   
  จ านวน  ๒  คร้ัง / ป ี
๒. การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
  จ านวน  ๑  คร้ัง / ป ี
๓. การจัดสอบ  ด าเนนิการออกค าสั่งเก่ียวกับการบรรจุแต่งตัง้
และอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับงานบุคคล  ๓๐๐ค าสั่ง/ป ี
๔. การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล๓๐คร้ัง/ปี   
๕.  การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานจ้างจ านวน ๑๕ คร้ัง/ปี     
๖. งานสรรหาและพัฒนาบุคลากร  การฝึกอบรม ฯลฯ ๕๐/
เร่ือง/ปี   
๗.  การจัดท าประมวลจริยธรรม ๑ คร้ัง/ปี 
๘. งานเก่ียวกับการพัฒนาผู้บรหิาร และสมาชิกสภา อบต.  
จ านวน  ๑๒  อัตรา  ๑๐ คร้ัง/ปี 
๙.  งานบนัทึกข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับงานบุคคล  
เช่น  ข้อมูล  กบท.   ส านักงานพัฒนาบุคลากร  ฯลฯ   การ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



35 
ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 

เพิ่ม/ลด 
รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-  นักพัฒนาชุมชน 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

๕๐-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับการพฒันาชุมชนภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกลช้ิด และปฏิบตัิหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยลักษณะงานทีป่ฏบิัติ เป็นเจ้าหน้าทีช่ั้นตน้
ปฏิบัติงานทีย่ากพอสมควรเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน โดยปฏบิัติ
หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เชน่ ส ารวจข้อมูล
เบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดท าแผนงาน ด าเนินการ
สนับสนนุให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทตา่งๆ แสวงหา
ผู้น าและเปน็ที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริม
ประชาชนให้มีความสนใจเข้าใจและมีความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพฒันากับประชาชนใน
ท้องถิ่นอย่างใกล้ชิดให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิต
และเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตร 
และอุตสาหกรรมในครัวเรือน  อ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องเพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถ่ินทุรกันดาร  ติดตามผลงานและจัดท า
รายงานต่างๆเป็นตน้  และปฏิบตัิหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 

งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน งานฝึกอบรมและ
เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานประสานงาน
และร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆเพื่อน าบริการขั้นพื้นฐานไป
บริการแก่ชุมชน  การจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ
ให้แก่ชุมชน  งานเก่ียวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการ และ
ผู้ป่วยเอดส์  และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  งาน
สวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส งานด้านป้องและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน  และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
  - สนับสนนุการจัดท า ทบทวน ปรับปรุงแผนชุมชน  
จ านวน  ๖  หมู่บ้าน 
- จัดท าแผนงานโครงการเกี่ยวกบัสังคมสงเคราะห์          
๒๐โครงการ/ปี   
- การพัฒนาชุมชน  ๕๐ งาน/ป ี
- การส่งเสริมอาชีพฯ  ผู้ด้อยโอกาส ๒๐ งาน/ป ี
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุ ๑๐งาน/ป ี
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับผูพ้ิการ  ๑๐ งาน/ปี  
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับผูป้่วยเอดส ์๑๐ งาน/ป ี
- งานสวัสดิ์การเด็กและเยาวชน ๑๐ งาน/ป ี
- งานดา้นการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ๑๐งาน/ป ี
- งานกองทนุหลักประกันสุขภาพต าหัวโพ (สปสช.)        
๓๐ งาน/ป ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-  เจ้าพนักงานธุรการ  
(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

๕๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค
หรือวิชาการภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยทั่วไป  หรือตาม
ค าสั่งแบบหรือแนวทางปฏิบัตทิีม่ีอยู่อย่างกว้างๆและปฏิบตัิ
หน้าที่อื่นทีไ่ด้รับมอบหมาย โดนลักษณะที่ปฏิบตัิงานเก่ียวกับ
งานธุรการและงานสารบรรณทีต่้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการตามที่ได้รีบมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบหนงัสือ บนัทึก 
ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการดา้นใดดา้นหนึง่ ได้แก่ ความรู้ทางเทคนิค บันทึก  ย่อ
เร่ืองรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
วิชาการดา้นใดดา้นหนึง่ ได้แก่ ความรู้เกี่ยวกับงานช่างสาขา
ต่างๆ เก็บรักษาจัดท าทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ 
ติดตามให้มีการซ่อมแซมตามก าหนดเวลาที่ฝา่ยเทคนิคก าหนด
ไว้จ าหนา่ยยานพาหนะทีช่ ารุดเสื่อมสภาพและการเบิกจ่ายพสัด ุ
การตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและ
ให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือ
จัดเตรยีมเอกสารและจดรายงานการประชุมเป็นตน้ และปฏิบตัิ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

๑.รับ ลงทะเบียนหนังสือจ านวน ๑,๕๐๐ เร่ือง / ปี 
๒. แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้ หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง จ านวน  ๑,๕๐๐ เร่ือง/ ปี  
๓. เก็บและค้นหาหนังสือ  จ านวน ๑,๐๐๐ คร้ัง/ปี  
๔. กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ 
จ านวน   ๕๐๐    เร่ือง / ปี  
๕. ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์
และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและ
คัดลอกลงรายการต่างๆ ๘๐๐ งาน/ปี  
๖. ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วย
รวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง  
๕๐๐เร่ือง/ปี  
๗. ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่  วัสดุ 
อุปกรณ์  จ านวน  ๕๐  คร้ัง / ปี 
๘. ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 

- - - ๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
  (ลูกจ้างประจ า) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับส่งลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหาหนงัสือ รวบรวมข้อมูล  
ร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ 
ดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บรกิารเร่ืองสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  
ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวกตา่ง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

๑.รับ ลงทะเบียนหนังสือจ านวน ๑,๕๐๐ เร่ือง / ปี 
๒. แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร  ให้ หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง จ านวน  ๑,๕๐๐ เร่ือง/ ปี  
๓. เก็บและค้นหาหนังสือ  จ านวน ๑,๐๐๐ คร้ัง/ปี  
๔. กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ 
จ านวน   ๕๐๐    เร่ือง / ปี  
๕. ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ์
และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและ
คัดลอกลงรายการต่างๆ ๕๐๐ เร่ือง/ปี  
๖. ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วย
รวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง      
๑๐๐ เร่ือง/ปี 
๗. ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
จ านวน  ๕๐  คร้ัง / ปี 
๘. ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เก่ียวข้อง 
 
 

- - - 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่
ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย        
  และแผน               
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานขั้นต้นเก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ภายใต้
การก ากับตรวจสอบอย่างใกล้ชดิและปฏบิัติหน้า ที่อื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานทีป่ฏิบัติคือ เปน็เจ้าหน้าที่
ชั้นตน้ท าหนา้ทีช่่วยศึกษา  วิเคราะห์ วิจัยประสานแผน 
ประมวลผลเพื่อเสนอแนะ เพื่อประกอบ การก าหนดนโยบาย
จัดท าแผน หรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนนิงานตาม
แผนและโครงการ ต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงาน อบต. 
แผนอ าเภอ  แผนจังหวัด  และโครงการระดับชาติ หรือระดับ
จังหวัดแล้วแต่กรณี และปฏบิัตหิน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน   ศึกษา
วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  และ
ด าเนินการตามโครงการตา่ง ๆ  ตามนโยบายและแผนงาน
ของ อบต. 
๑. สนับสนุนการจัดท า ทบทวน ปรับปรุงแผนชุมชน  
จ านวน ๖  หมู่บ้าน 
๒. รวบรวมปัญหาความเดือดร้อน ความต้องการของ
ประชาชน  จ านวน  ๖  หมู่บา้น 
๓. จัดท าแผนยทุธศาสตร์การพฒันา ๑คร้ัง/ป ี
๔. จัดท าแผนพฒันาต าบลหัวโพ ๑ คร้ัง/ปี 
๕. จัดท าแผนการด าเนนิงาน  ๔ คร้ัง/ปี 
๖. จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๑คร้ัง/ป ี
๗. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับแผนปฏบิัติราชการ
จังหวัด ฯลฯ ๑ คร้ัง/ปี 
๘. จัดท าแผนงาน / โครงการ  กิจกรรม ๒๐ โครงการ/ปี   
ที่เก่ียวข้องในส านักงานปลัดฯ  
๙. ติดตามและประเมินผลกิจกรรมและปฏิบัตงิานที่ได้รบั
มอบหมาย ๒๐ โครงการ/ป ี
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่

ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
 - ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการสอบ  ด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับ
การบรรจุแต่งตั้งและอื่น ๆ ที่ เกี่ยวกับงานบุคคล  ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง  รวบรวมศึกษา  
วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวม
รายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขอ
อนุมัติเก่ียวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ ระเบียบ  
ข้อบังคับ ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงิน
ทดแทนจัดท าแก้ไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบตาม
ปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นจากการที่ได้รับการถ่ายโอนภารกิจ
จากส่วนราชการอื่น ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล   
  จ านวน  ๒  คร้ัง / ป ี
๒. การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
  จ านวน  ๑  คร้ัง / ป ี
๓. การจัดสอบ  ด าเนนิการออกค าสั่งเก่ียวกับการบรรจุ
แต่งตั้งและอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับงานบุคคล  ๓๐๐ค าสั่ง/ป ี
๔. การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล๓๐คร้ัง/ปี   
๕.  การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานจ้างจ านวน ๑๕ คร้ัง/
ปี     
๖. งานสรรหาและพัฒนาบุคลากร  การฝึกอบรม ฯลฯ ๕๐/
เร่ือง/ปี   
๗.  การจัดท าประมวลจริยธรรม ๑ คร้ัง/ปี 
๘. งานเก่ียวกับการพัฒนาผู้บรหิาร และสมาชิกสภา อบต.  
จ านวน  ๑๒  อัตรา  ๑๐ คร้ัง/ปี 
๙.  งานบนัทึกข้อมูลระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับงานบุคคล  
เช่น  ข้อมูล  กบท.   ส านักงานพัฒนาบุคลากร  ฯลฯ   การ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



40 
ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่

ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- คนงานทั่วไป 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
 
 
 
 
- พนักงานขับรถ 
(พนักงานจ้างทั่วไป)   
 
 
 
 
 
- พนักงานขับรถกระเช้า 
(พนักงานจ้างทั่วไป)   
 
 
 
 

๕ 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 

ปฏิบัติงานทีต่้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น ปฏิบัติงานดา้นตัดหญ้า  
งานดา้นช่างไม้  ช่างปูน  ช่วยอ านวยความสะดวกกับ
หน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในเพื่อด าเนนิการงาน
หรือกิจกรรมต่างๆ และปฏบิัติงานตามที่ผูบ้ังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
 
ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง ตรวจสอบระบบต่างๆของ
รถยนต์ให้ใช้งานได้อย่างปลอดภัย และแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆน้อยๆ ในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง  ดูแล บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซม ท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง ควบคุมบันทึก
เอกสาร สมุดการใช้รถยนต์ส่วนกลางเสนอผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ปฏิบัติหน้าที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถกระเช้าไฟฟ้า) หรือ
เครื่องจักรกลประเภทเดียวกัน ตรวจสอบระบบต่างๆตลอดจน
บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ  ท าความสะอาด 
ควบคุมบันทึกเอกสาร สมุดการใช้รถกระเช้าไฟฟ้า เสนอ
ผู้ บั ง คั บบั ญช าต รว จส อบ  แล ะป ฏิ บั ติ ง า น อื่ น ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑.งานตัดหญ้าศนูย์พัฒนาเด็กเลก็ฯ  ๕๐ คร้ัง/ปี 
๒.งานท าความสะอาดอาคารเอกประสงค์ ๕๐ คร้ัง/ป ี
๓.งานตัดหญ้าที่ อบต. ๕๐คร้ัง/ปี 
๔.งานซ่อมฯ ๕๐๐ งาน/ป ี
๕. งานเก็บค่าน้ า/ขยะ  ๓๖๕ คร้ัง/ป ี
6. งานจัดสถานที่เพื่ออ านวยความสะดวก 20 ครั้ง/ปี 
  
๑. ขับรถยนต์  ๑,๔๐๐ คร้ัง/ปี 
๒. บ ารุงรักษารถยนต์  ๕๐ คร้ัง/ป ี
๓. ท าความสะอาดรถยนต์  ๓๐ คร้ัง/ป ี
4. จดบันทึกการใช้รถยนตส์่วนกลาง 1,400/ป ี  
 
 
 
1. ปฏิบัติงานขับรถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า จ านวน 300 งาน/ป ี
2. งานตัดตน้ไม้ จ านวน 280 งาน/ปี 
3. งานติดป้ายในที่สูง จ านวน 200 งาน/ปี 
4. บ ารุงรักษารถกระเช้าไฟฟ้า  ๕๐ คร้ัง/ปี 
5. จดบันทึกการใช้รถยนตส์่วนกลาง 900 งาน/ปี 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

5 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

1 



41 
 

ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่
ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
 
- ภารโรง 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานด้านดูแลความสะอาดส่วนที่รับผิดชอบบริเวณรอบๆ
อาคารส านักงาน งานเปิดและปิดประตู หน้าต่างอาคาร
ส านักงาน งานดูแลรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วน
ต าบลซึ่งรวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดมิให้
สูญหาย ซ่อมแซมดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ใน
สภาพที่ ใช้การได้ดีอยู่ เสมอ งานอ านวยความสะดวกกับ
หน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในเพื่อด าเนินการงาน
หรือกิจกรรมต่างๆ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

 
๑.ปฏิบัติงานด้านดูแลท าความสะอาด 500 งาน/ปี 
2.เปิด – ปิด อาคารส านักงาน 200 งาน/ปี 
3.ซ่อมแซมดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการให้อยู่ใน
สภาพที่ใช้การได้ดี 100 งาน/ป ี
4.งานตัดหญ้าบริเวณรอบๆอาคารส านักงาน 200 งาน/ปี 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



42 
 

ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่
ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
กองคลัง 
 - ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับ
ต้น) 
   ๕๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 

 
๑ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและ
ด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  
โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เก่ียวกับงานการคลงัหลาย
ด้าน เชน่ งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บ
รายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งาน
พัสดุ งานตรวจสอบรบัรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่าย  
งานรับรองสทิธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกจ่าย  การเก็บรักษาทรัพย์สนิที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงนิต่างๆ 
รายงานการปฏิบตัิงานสรุปเหตผุลการปฏบิัติงานตา่ง ๆ 
พิจารณาวนิิจฉัยผลการปฏิบตัิงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้าน
ต่าง ๆ ให้การปฏิบัตงิานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยการคลัง
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จา่ยเงิน
งบประมาณ 
 พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ 
รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพจิารณาวิเคราะห์การประมาณ
การรายรับรายจา่ย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด 

 
-ปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง  โดยตรวจสอบการจัดการ
ต่าง ๆ เก่ียวกับงานการคลงัหลายด้าน เช่น งานการคลัง 
งานการเงนิและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้ ๕๐๐ เร่ือง/ป ี
 -งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
๑๐๐ งาน/ปี   
- ตรวจสอบงานพัสดุ ๑๐๐ งาน/ป ี
- งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่าย  
งานรับรองสทิธิการเบิกเงินงบประมาณ ๖๐๐ เร่ือง/ปี 
- การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกบัการเบิกจ่าย  การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีคา่พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตา่ง ๆ 
๒๐๐ งาน/ป ี
- รายงานการปฏิบตัิงาน  และควบคุมดูแลการปฏบิัติต่างใน
ส่วนการคลัง ๕๐๐ เร่ือง/ปี 
และงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

การช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบ
การหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการ
รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวสัดุ
ครุภัณฑ์  การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการรักษาเงิน เป็น
กรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ
ข้อมูลทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรบัปรุงแก้ไขปญัหาการ
ปฏิบัติงาน  เปน็ต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามทีไ่ด้รบัแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏบิัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



44 
ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 

เพิ่ม/ลด 
รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-นักวิชาการเงินและบัญช ี
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

๕๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานการเงินและบัญช ี
(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  

๕๐-๓-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 

 
 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเงินและบัญชี จัดท าฎีกา  ตรวจสอบ
การตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดตา่งๆ ตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีเงินสด บญัชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท า
รายงานเงินรายจา่ยตามงบประมาณประจ าเดือน รายได้
รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติงาน  ด าเนนิการ
เก่ียวกับงานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ  
วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณ
รายจ่ายและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงานและ
ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
ปฏิบัติงานที่ค่อนขา้งยากเกี่ยวกับงานการเงิน และบัญชีตามที่
ได้รับมอบหมาย เช่น การรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ เพื่อ
ประกอบการจัดท า งบประมาณประจ า ป ีท า ฎีกาเบิกเงินเช่น 
บัญชีเงินสดประจ า วัน บัญชีเงนิฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบใบส าคัญหมวดรายจ่าย 
ตรวจทานงบใบส าคัญทีไ่ม่มีปญัหา ท ารายงานการเงิน   เป็น
ประจ า ทุกเดือน และปฏบิัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

๑. ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ๒,๔๐๐ รายการ/ปี 
๒. บันทึกบันชีเงินสด  เงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท
ทุกวัน ๓๖๕ งาน/ปี 
๓. จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน 
๑๒/คร้ัง/ปี 
๔. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน    ๒/ คร้ัง/ปี 
๕. ติดตามผลปฏิบัติงานตามแผน  ๑๒ คร้ัง/ปี 
๖. งานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
๑๐๐/งาน/ปี   
๗.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ๒๐๐/งาน/
ป ี
๑. ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ๒,๔๐๐ รายการ/ปี 
๒. บันทึกบันชีเงินสด  เงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท
ทุกวัน ๓๖๕ งาน/ปี 
๓. จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน 
๑๒/คร้ัง/ปี 
๔. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน    ๒/ คร้ัง/ปี 
๕. ติดตามผลปฏิบัติงานตามแผน  ๑๒ คร้ัง/ปี 
๖. งานขอโอนและขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
๑๐๐/งาน/ปี   
๗.จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน ๒๐๐/งาน/
ป ี

- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้
(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

๕๐-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าพนักงานพัสด ุ
(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 

๕๐-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  ต่าง 
ๆ และรายได้อื่นขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการค า ร้อง
หรือค า ขอของผู้เสีย ภาษีและค่าธรรมเนียม รับช า ระเงิน 
เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท า ทะเบียนและ
รายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ   ออกหมายเรียกและ
หนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา 
และน า ส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานทางการพัสดุ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  การ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ  
การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวกับพัสดุ
และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  และที่ได้รับมอบหมาย  

๑.รับผิดชอบงานเก่ียวกับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกาศ  
ส ารวจ รับแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  ค าขอเอกสาร  หลักฐาน
ต่าง ๆ  ตลอดจน  ๔๐๐/งาน/ป ี
๒.รับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐาน  ลงบัญชี ทะเบยีนตา่ง ๆ  
๕๐๐/งาน/ป ี
๓. ติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  
ใบอนุญาตค่าปรับ  รายได้จากทรัพย์สิน  และรายได้อืน่ ๆ เช่น  
ภาษีโรงเรือน  และที่ดนิ  ภาษบี ารุงท้องที่  ภาษีปา้ย  
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุม  กิจการค้า  ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  การ
เก็บรักษา  ๑,๐๐๐ งาน/ป ี
๔.ค้นหาเอกสารหลักฐานและเร่ืองอ่ืน ๆของผู้เสียภาษีอากรหรือ
ค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อื่น ๆ  ๙๐๐/งาน/ป ี
๕.รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานลงรหัสใบแสดงรายการเสีย
ภาษีและปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
๑. งานจัดซื้อ – จัดจ้าง ๔๐๐ รายการ/ป ี
๒. เบิกจ่ายพัสดุ ๑๐๐ รายการ/ป ี
๓. จัดท าบัญชีทะเบยีนพสัดุ ๕๐๐ รายการ/ป ี
๔. เก็บรักษา  จ าหน่ายพสัดุ ๓๐๐ รายการ/ป ี
๕. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานพสัดุ ๘๐๐  รายการ/ป ี

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 

เพิ่ม/ลด 
รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 
 
 
 
- คนงานทั่วไป 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 

ปฏิบัติงานทางการพสัดุ  ซึ่งมีลกัษณะงานที่ปฏบิัติ
เก่ียวกับการจัดหา  จัดซื้อ  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  
การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การท าบญัชีและ
ทะเบียนพสัดุ  การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและ
เอกสารที่เก่ียวกับพัสดุและงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  และ
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
ปฏิบัติงานทีต่้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น ปฏิบัติงานดา้น
ตัดหญ้า  งานด้านชา่งไม้  ชา่งปนู  ช่วยอ านวยความ
สะดวกกับหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในเพื่อ
ด าเนินการงานหรือกิจกรรมต่างๆ และปฏบิัติงานตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑. งานจัดซื้อ – จัดจ้าง ๔๐๐ รายการ/ป ี
๒. เบิกจ่ายพัสดุ ๑๐๐ รายการ/ป ี
๓. จัดท าบัญชีทะเบยีนพสัดุ ๕๐๐ รายการ/ป ี
๔. เก็บรักษา  จ าหน่ายพสัดุ ๓๐๐ รายการ/ป ี
๕. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานพสัดุ ๘๐๐  รายการ/ป ี
 
 
๑.งานตัดหญ้าศนูย์พัฒนาเด็กเลก็ฯ  ๕๐ คร้ัง/ปี 
๒.งานท าความสะอาดอาคารเอกประสงค์ ๕๐ คร้ัง/ป ี
๓.งานตัดหญ้าที่ อบต. ๕๐คร้ัง/ปี 
๔.งานซ่อมฯ ๕๐๐ งาน/ป ี
๕. งานเก็บค่าน้ า/ขยะ  ๓๖๕ คร้ัง/ป ี
6. งานจัดสถานที่เพื่ออ านวยความสะดวก 20 ครั้ง/ปี 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 

2 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
กองช่ำง 
 -ผู้อ านวยการกองชา่ง 
(นักบริหารงานชา่ง ระดบัต้น) 
    ๕๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับผิดชอบปฏิบัตงิานทางด้านบริหารงานชา่งซึ่งมลีักษณะที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการวางโครงการ  การรวบรวมและส ารวจ
วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อใช้ในการออกแบบ วางผงัหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม
ต่าง ๆ การควบคุมงานก่อสร้างและซ่อมแซม บ ารุงรักษาและ
ติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรมควบคุมการ
เขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา ตรวจรับงาน
งวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน  ให้บริการตรวจสอบแบบรปูและรายงาน  
ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบล และบริเวณงานทั่วไปของหน่วยงาน  
ซึ่งต าแหน่งตา่ง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเปน็ต้องให้ผู้มีความรู้
ความช านาญในวิชาชา่งโยธา วชิาการทางวิศวกรรมและ
สถาปัตยกรรม  งานชา่งรังวัด งานชา่งส ารวจ ออกแบบค านวณ
วิศวกรรมต่าง ๆ งานด้านสวนสาธารณะ งานด้านไฟฟา้และ
แสงสว่างสาธารณะการให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่
เก่ียวกับงานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม และปฏิบัติหนา้ที่อื่น
ที่เก่ียวข้อง 
 

 
ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและ
ก่อสร้างงานกองช่าง  
๑. ออกแบบและประมาณการราคาค่าก่อสร้าง 
   จ านวน    ๓๐    โครงการ / ปี 
๒. ควบคุมงานก่อสร้าง  จ านวน  ๓๐ โครงการ  /ปี 
๓.งานซ่อมแซมบ ารุงรักษา จ านวน  ๑๐ โครงการ/ ปี 
๔. งานคุมงาน  จ านวน  ๓๐  โครงการ /ปี 
๕.งานประสานงานต่าง ๆ เก่ียวกับ สาธารณูปโภค      จ านวน      
   ๒๐  คร้ัง / ปี 
๖. งานเอกสารแบบรูปรายการต่าง ๆ  เกี่ยวกับ   โครงการ
ประกวดราคา  จ านวน   ๕  โครงการ/ปี 
๗. ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจและทดลองวสัด ุควบคุม
ตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ  งานจัดตกแต่ง
สถานที ่ ในงานพิธีท้องถ่ิน  งานราชพิธ ี งานรัฐพิธ ี  

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
๑ 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-  นายช่างโยธา  
(ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) 
    ๕๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานทางช่างโยธา  ซึ่งได้แก่ งานชา่งส ารวจ  งานช่าง
รังวัด  งานช่างเขียนแบบ และงานชา่งก่อสร้าง ซึง่มีลักษณะ
งานทีป่ฏิบัติค่อนขา้งยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา  
การค านวณแบบดา้นช่างโยธา  และควบคุมการก่อสร้างดา้น
ช่างโยธาและงานอื่นที่ได้รับมอบมาย 
 
 

๑. การช่วยออกแบบ การควบคมุ การก่อสร้าง และบ ารุงรักษา
ด้านโยธา  การวางโครงการก่อสร้างในงานดา้นช่างโยธา  ๓๐   
โครงการ / ป ี
๒. การให้ค าปรึกษาแนะน าที่เก่ียวกับงานด้านโยธา เช่น ทาง 
สะพาน ช่องน้ า  อาคาร เป็นตน้ ๕๐/โครงการ/ป ี
๓. ปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เก่ียวกับงานด้านชา่งโยธา เช่น 
ส ารวจทางเพื่อการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสด ุทดลองหา
คุณสมบัติของดิน  ๘๐ โครงการ/ปี 
๔. ส ารวจหาข้อมูลการจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจ
ทางอุตุนิยมวทิยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ ค านวณสามัญ ๔๐ 
โครงการ/ป ี 
๕. ซ่อมสร้างวัสด ุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ใน
การส ารวจ ทดลองทุกชนดิให้ไดม้าตรฐาน เป็นตน้ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  ๑๐๐ งาน/ป ี
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



49 
 

ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 
(เดิม) 

มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ป ี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
-  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คนงานทั่วไป 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 

ปฏิบัติงานทางชา่งโยธา  ซึ่งได้แก่ งานช่างส ารวจ  
งานช่างรังวัด  งานช่างเขียนแบบ และงานช่าง
ก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยาก
เก่ียวกับการออกแบบด้านช่างโยธา  การค านวณ
แบบด้านช่างโยธา  และควบคุมการก่อสร้างด้าน
ช่างโยธาและงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น ปฏิบัติงาน
ด้านตัดหญ้า  งานด้านช่างไม้  ช่างปูน  งาน
ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช้ในการ
ซ่อมแซมระบบประปา ช่วยอ านวยความสะดวก
กับหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายในเพื่อ
ด า เนิ น กา ร ง านหรื อกิ จกร รมต่ า ง ๆ  และ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑. การช่วยออกแบบ การควบคมุ การก่อสร้าง และบ ารุงรักษาด้านโยธา  การ
วางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา  ๓๐   โครงการ / ปี 
๒. การให้ค าปรึกษาแนะน าที่เก่ียวกับงานด้านโยธา เช่น ทาง สะพาน   
อาคาร  เป็นต้น ๕๐/โครงการ/ปี 
๓. ปฏิบัติงานส ารวจต่าง ๆ เก่ียวกับงานด้านชา่งโยธา เช่น ส ารวจทางเพื่อการ
ก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวสัด ุทดลองหาคุณสมบัติของดิน  ๘๐ โครงการ/ป ี
๔. ส ารวจหาข้อมูลการจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา 
คัดลอกแบบ เขียนแบบ ค านวณสามัญ ๔๐ โครงการ/ป ี 
๕. ซ่อมสร้างวัสด ุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ 
ทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน เป็นตน้ และปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้อง  ๑๐๐ 
งาน/ป ี
 
๑.งานตัดหญ้าศนูย์พัฒนาเด็กเลก็ฯ  ๕๐ คร้ัง/ปี 
๒.งานท าความสะอาดอาคารเอกประสงค์ ๕๐ คร้ัง/ป ี
๓.งานตัดหญ้าที่ อบต. ๕๐คร้ัง/ปี 
๔.งานซ่อมฯ ๕๐๐ งาน/ป ี
๕. งานเก็บค่าน้ า/ขยะ  ๓๖๕ คร้ัง/ป ี
6. งานเอกสารคุมใบเบิกวัสดุอปุกรณ์ที่ใช้ในการซ่อมแซมระบบประปา  
     500งาน/ป ี
6. งานจัดสถานที่เพื่ออ านวยความสะดวก 20 ครั้ง/ป ี
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

+2 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
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ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่

ต้องกำร 
เพิ่ม/ลด 

รวม 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
กองกำรศึกษำ  ศำสนำและ
วัฒนธรรม 
 - ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัต้น) 
     ๕๐-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับงานศึกษาท้องถิ่น งาน
สังคมสงเคราะห์ งานสันทนาการ การพลศึกษา ลูกเสือ และยุว
กาชาด โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง 
เช่น งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา 
งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งาน
เผยแพร่การศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษา
ภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งาน
บริหารงานบุคคล การจัดท า งบประมาณและด า เนินการตาม
งบประมาณ งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม งานกีฬา
ประชาชน งานเก่ียวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น รวมถึงการ
ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ให้ค า 
ปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา การประสานงานกับสถานศึกษาและ
หน่วยงานอื่นๆและปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/
โรงเรียน  จ านวน   ๓  ศูนย์/โรงเรียน ๔๐๐ งาน/ปี  
๒. งานอาหารเสริม (นม)    จ านวน  ๓  ศูนย์ฯ ๒๐ งาน/ปี 
๓. งานอาหารเสริม (นม)    จ านวน  ๓ โรงเรียน ๓๐ งาน/ปี 
๔. งานอาหารกลางวัน       จ านวน  ๓  ศูนย์ฯ ๓๐ งาน/ปี 
๕. งานอาหารกลางวัน         จ านวน ๓  โรงเรียน ๓๐ งาน/ปี 
๖. ส่งเสริมการศึกษานอกระบบ จ านวน ๖ หมู่บ้าน ๒๐งาน/ปี 
๗. งานส่งเสริมการศึกษา  จ านวน ๓  โรงเรียน ๒๐ งาน/ปี 
๘. งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา ๕๐ งาน/ปี    
๙. งานกีฬาและนันทนาการ  เกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการ    
    กีฬาภายในต าบล จ านวน  ๖ หมู่บ้าน ๑๐ โครงการ/ปี 
๑๐. จัดท าแผนงาน/โครงการเก่ียวกับการศึกษา ๖ โครงการ / ปี 
      ๕๐ งาน/ปี 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



51 
ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 

เพิ่ม/ลด 
รวม 

๒564 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- นักวิชาการศึกษา  
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) 

๕๐-๓-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ครู อันดับ คศ.๑/ค.ศ.2  
 
 
 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

2 

เป็นเจ้าหน้าที่ชั้นต้น ท าหน้าที่ช่วยศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการ
แนะแนวการศึกษา และการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา  โดย
ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  ซึ่งได้แก่การรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับ
ความต้องการก าลังคน  หลักสูตร แบบเรียน  ความรู้พื้นฐาน
เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์พื้นฐาน  ศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนความ
ต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม
และสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนวการศึกษาและอาชีพ
เผยแพร่การศึกษา เช่นออกรายการทางวิทยุ  โทรทัศน์  การ
เขียนบทความ  จัดท าวารสารหรือเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการ
เรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการ  และมีหน้าที่ 
ในการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งครู  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมการ
เรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน  ปฏิบัติงานทางวิชาการ  และมีหน้าที่ 
ในการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งครู  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/
โรงเรียน จ านวน   ๓  ศูนย์/โรงเรียน ๔๐๐ งาน/ปี  
๒. งานอาหารเสริม (นม)    จ านวน  ๓  ศูนย์ฯ ๒๐ งาน/ปี 
๓. งานอาหารเสริม (นม)    จ านวน  ๓ โรงเรียน ๓๐ งาน/ปี 
๔. งานอาหารกลางวัน       จ านวน  ๓  ศูนย์ฯ ๓๐ งาน/ปี 
๕. งานอาหารกลางวัน        จ านวน ๓  โรงเรียน ๓๐งาน/ปี 
๖. ส่งเสริมการศึกษานอกระบบ จ านวน ๖ หมู่บ้าน ๒๐งาน/ปี 
๗. งานส่งเสริมการศึกษา  จ านวน ๓  โรงเรียน ๒๐ งาน/ปี 
๘. งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา ๕๐ งาน/ปี    
๙. งานกีฬาและนันทนาการ  เกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการ
กีฬาภายในต าบล จ านวน  ๖ หมู่บ้าน ๑๐โครงการ/ปี 
๑๐. จัดท าแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับการศึกษา ๖ โครงการ/ปี 
๕๐ งาน/ปี 
 
๑.ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน  ๓๐๐ งาน/ปี 
๒.งานส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ๑๐๐  งาน/ปี 
๓.  ปฏิบัติการเรียนการสอน  ๒๖๐ วัน/ปี 
๔. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๑.ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอน  ๓๐๐ งาน/ปี 
๒.งานส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน  ๑๐๐  งาน/ปี 
๓.  ปฏิบัติการเรียนการสอน  ๒๖๐ วัน/ปี 
๔. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

2 
 



 
52 

 
ส่วนรำชกำร / ต ำแหน่ง อัตรำ 

(เดิม) 
มำตรฐำนปริมำณงำน/ต ำแหน่ง/ปี ปริมำณงำนจริงที่ต้องท ำ/ต ำแหน่ง/ปี อัตรำก ำลังที่ต้องกำร 

เพิ่ม/ลด 
รวม 

๒564 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
- คนงานทั่วไป 
(พนักงานจ้างทั่วไป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานทีต่้องใช้แรงงานทั่วไป เช่น ปฏิบัติงานดา้นตัดหญ้า  
งานดา้นช่างไม้  ช่างปูน ปฏิบัตงิานดา้นเอกสารของกอง
การศึกษาฯ ในเบื้องต้น ช่วยอ านวยความสะดวกกับหน่วยงาน
ภายนอกและหน่วยงานภายในเพื่อด าเนินการงานหรือกิจกรรม
ต่างๆ และปฏิบตัิงานตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

๑. งานตัดหญ้าศนูย์พัฒนาเด็กเล็กฯ  ๕๐ คร้ัง/ป ี
๒. งานท าความสะอาดอาคารเอกประสงค์ ๕๐ คร้ัง/ป ี
๓. งานตัดหญ้าที่ อบต. ๕๐คร้ัง/ป ี
๔. งานซ่อมฯ ๕๐๐ งาน/ป ี
๕. งานเก็บค่าน้ า/ขยะ  ๓๖๕ คร้ัง/ป ี
6. งานด้านเอกสารของการศึกษาในเบื้องตน้ 250 ครั้ง/ปี 
7. งานจัดสถานที่เพื่ออ านวยความสะดวก 20 ครั้ง/ปี 
  
 

+1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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๙.  ภำระค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 

ที่ ต าแหน่ง จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
คนละ 

 

รวม 
ขั้นที่เพ่ิมข้ึนในแต่ละปี 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
๑ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารท้องถิ่น ระดับต้น) 
 

๑ 
 

36,310 483,720 ๑๓,200 ๑๓,320 ๑๓,๓๒๐ 
๒ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารท้องถิ่น ระดับต้น) 
 

๑ 
 

31,880 424,560 13,440 13,320 13,320 
 ๑) ส านักงานปลัด 
  ๑.๑ ส านักงานปลัด มีอัตราก าลังปัจจุบัน จ านวน  12   ต าแหน่ง  17  อัตรา  ดังนี้ 

 
๒) กองคลัง 

๒.๑  กองคลัง มีอัตราก าลังปัจจุบัน จ านวน  7  ต าแหน่ง  8  อัตรา  ดังนี้ 
ที่ ต าแหน่ง จ านวน 

(คน) 
เงินเดือน 
คนละ 

 
รวม 

ขั้นที่เพ่ิมข้ึนในแต่ละปี 
๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 

๑ ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 

 
๑ 

 
37,410 490,920 

 
13,320 

 
๑๓,๓๒0 

 
๑5,24๐ 

๒ นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) ๑ - 355,320 12,000 ๑๒,000 ๑๒,000 
๓ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  

(ช านาญงาน) 
 

๑ 
 

22,490 269,880 10,560 10,800 11,040 
๔ เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปฏิบัติการ) ๑ 18,480 221,760 7,440 7,440 7,680 
๕ เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) ๑ - 297,900 9,720 9,720 9,720 
๖ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ 13,816 165,792 6,720 6,960 7,200 
๗ คนงานทั่วไป ๒ 10,000 ๒๔๐,๐๐๐ - - - 

ที ่ ต าแหน่ง จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
คนละ 

 

รวม 
ขั้นที่เพ่ิมข้ึนในแต่ละปี 

๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 
๑ หัวหน้าส านักงานปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
 

๑ 
 

- 435,600 13,620 13,620 13,620 
๒ นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) ๑ - 355,320 12,000 ๑๒,๐๐๐ ๐๒,000 
๓ นักพัฒนาชุมชน (ช านาญการ) ๑ 30,220 362,640 13,440 13,320 13,320 
๔ นักวิเคราะหโ์ยบายและแผน  

(ปก./ชก.) 
 

๑ 
 

- ๓๕๕,๓๒๐ 
 

12,000 
 

๑๒,๐๐๐ 
 

๑๒,๐๐๐ 
๕ เจ้าพนักงานธุรการ (ปฏิบัติงาน) ๑ 13,760 165,120 6,600 6,480 7,080 
๖ เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) ๑ 16,650 199,800 7,440 7,320 7,200 
๗ ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ๑ ๑๕,6๐๐ ๑๘7,200 7,560 7,800 8,160 
๘ ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล ๑ ๑๕,๐6๐ 187,200 7,560 7,800 8,160 
๙ พนักงานขับรถ ๒ 10,000 ๒๔๐,๐๐๐ - - - 

๑๐ พนักงานขับรถกระเช้า 1 10,000 120,000 - - - 
11 ภารโรง 1 10,000 120,000 - - - 
๑2 คนงานทั่วไป ๕ 10,000 ๖๐๐,๐๐๐ - - - 
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๓) กองช่าง 
๓.๑  กองช่าง มีอัตราก าลังปัจจุบัน  จ านวน  4  ต าแหน่ง  6  อัตรา  ดังนี้ 

 
๔) กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

๔.๑  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม มีอัตราก าลังปัจจุบัน  จ านวน   5  ต าแหน่ง 
       8  อัตรา ดังนี้ 

ที ่ ต าแหน่ง จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
คนละ 

 
รวม 

ขั้นที่เพ่ิมข้ึนในแต่ละปี 
๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 

๑ ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  

 
๑ 

 
30,220 404,640 13,440 

 
13,320 

 
13,320 

2 นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ) ๑ 20,770 249,240 8,760 8,760 9,000 
3 ครู คศ.1/คศ.2 3 เงินอุดหนุน - - - - 
4 ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 2 เงินอุดหนุน - - - - 
5 คนงานทั่วไป 1 10,000 120,๐๐๐ - - - 

 
๕) ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ดังนี้   
 

ที ่ ปี ๒๕๖4 ปี  ๒๕๖5 ปี  ๒๕๖6 
๑ 35,000,000 36,750,000 38,587,500 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ต าแหน่ง จ านวน 
(คน) 

เงินเดือน 
คนละ 

 
รวม 

ขั้นที่เพ่ิมข้ึนในแต่ละปี 
๒๕๖4 ๒๕๖5 ๒๕๖6 

๑ ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

 
๑ 

 
28,560 384,720 13,440 13,320 13,080 

๒ นายช่างโยธา (ช านาญงาน) ๑ 25,660 307,920 11,040 10,920 11,280 
๓ ผู้ช่วยช่างโยธา ๑ 13,208 158,496 6,360 6,600 6,960 
๔ คนงานทั่วไป 3 10,000 360,๐๐๐ - - - 
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๑0. แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรตำมแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี                                                                                      60 

แผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรตำมแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ อ ำเภอบำงแพ จังหวัดรำชบุรี (ประเภทสำมัญ) 

 

                                              
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                   

 

 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (1) 

ส ำนักงำนปลัด 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) (๑) 

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1) 

กองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 

กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) (๑) 

งำนกำรเงินและบัญช ี
- นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.)  (1) 
- เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ชง.) (๑) 
- เจ้าพนกังานจัดเก็บรายได้ (ปง.) (1) 
- เจ้าพนกังานพัสดุ (ปง./ชง.) (1) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนกังานพัสดุ (ภารกจิ) (๑) 
- คนงานทั่วไป (พนกังานจา้งทั่วไป) (๒) 
   

 

งำนก่อสร้ำง 
- นายช่างโยธา (ชง.) (1) 
- ผู้ช่วยนายช่างโยธา (ภารกิจ) (๑) 
- คนงานทั่วไป (พนกังานจา้งทั่วไป) (3) 
   

 

รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(นักบริหารงานท้องถิน่ ระดับต้น) (1) 

งานบริหารทั่วไป 
-  นกัทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) (1) 
-  นักพัฒนาชุมชน (ชก.) (1) 
-  นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก) (1) 
-  เจา้พนักงานธุรการ (ปง.)  (1)  
-  เจา้พนักงานธุรการ (ลูกจา้งประจ า)  (๑)  
-  ผู้ชว่ยนักวิเคราะห์ฯ (ภารกิจ) (๑) 
-  ผู้ชว่ยนักทรพัยากรบุคคล (ภารกิจ) (๑)           
-  คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป)  (๕)  
-  พนกังานขับรถ (พนักงานจ้างทั่วไป)  (๒) 
-  พนักงานขับรถกระเช้า (พนักงานจา้งทั่วไป) (๑) 
-  ภารโรง (พนกังานจ้างทั่วไป) (1) 
  

 

งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ 
และวัฒนธรรม 

- นักวิชาการศึกษา (ปก.) (1) 
- ครู อันดับ คศ.๑ /คศ.2 (3)  
- ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ภารกิจ) (2) 
- คนงานทั่วไป (พนักงานจา้งทั่วไป) (1) 
  
 

อันดับ 
คร ู

รวม คผช. คศ.1 คศ.2 คศ.3 

จ านวน - ๓ - - 3 

 

ประเภท บริหำรท้องถ่ิน อ ำนวยกำร วิชำกำร ปฏิบัติกำร ลูกจ้ำง 
ประจ ำ 

พนักงำนจ้ำง 
ตำมภำรกิจ 

พนักงำนจ้ำง 
ท่ัวไป ระดับ ต้น กลำง สูง ต้น กลำง สูง ปก. ชก. ปง. ชง. 

จ ำนวน 2 - - 4 - - 4 1 3 2 1 6 15 
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กรอบโครงสร้ำงส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ 

                                              
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                     
                   

 

 
 

 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (1) 

ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (๑) 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานสวัสดิการแลพัฒนาชุมชน 
4.งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5.งานก าจัดขยะมูลฝอย 

 
 
 
 
 

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1) 

กองช่ำง 
ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 

1.งานก่อสร้าง 
2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.งานประสานสาธารณูปโภค 
4.งานผังเมือง 
๕.งานประปา 
 

 
 
 
 

กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ 

(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) (๑) 

1.งานบริหารการศึกษา 
2.งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา 
   และวัฒนธรรม 

 

1.งานการเงินและบัญชี 
2.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
๓.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 
 
 

รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (1) 



 โครงสร้ำงส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ                                                     62 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
อ ำนวยกำรท้องถิ่น วิชำกำร ทั่วไป 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนจ้ำง 

รวม 
ต้น กลำง สูง ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส ภารกิจ ทั่วไป  

จ านวน 1 - - 2 1 - 1 - - 1 2 9 17 

หัวหน้ำส ำนักปลัด  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) (1) 

งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
-  นักพัฒนาชุมชน (ช านาญการ)  (1) 
 

 
 

งำนนโยบำยและแผน 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (๑)        
   (ปก.ชก.)   
- ผู้ช่วยนักวิเคราะหฯ์ (๑) 
  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

 
 

งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 

งำนก ำจัดขยะมูลฝอย 

-  นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) (1) 
-  เจ้าพนักงานธุรการ (ปฏิบัติงาน) (1)  
-  เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) (๑)  
-  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (พนักงานจ้างตามภารกิจ) (๑)        
-  คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างทั่วไป) (๕)  
-  พนักงานขับรถ (พนักงานจ้างทั่วไป) (๒) 
-  พนักงานขับรถกระเช้า (พนักงานจ้างทั่วไป) (๑) 
-  ภารโรง (พนักงานจ้างทั่วไป) (1) 
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โครงสร้ำงกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
อ ำนวยกำรท้องถิ่น วิชำกำร ทั่วไป 

ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำนจ้ำง 

รวม 
ต้น กลำง สูง ปฏิบัติกำร ช ำนำญกำร ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติงำน ช ำนำญงำน อำวุโส ภารกิจ ทั่วไป  

จ านวน ๑ - -  1 - - ๒ ๑ - - 1 ๒ 8 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) (1) 

งำนกำรเงินและบัญชี 
-  นักวิชาการเงินและบัญชี (ปก./ชก.) (1) 
-  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (๑) 
   (ช านาญงาน) 

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
-  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปฏิบัติงาน) (1) 
- คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป) (๒) 

 

งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
-  เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.)  (1) 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (๑) 
   (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
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โครงสร้ำงกองช่ำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 

อ ำนวยกำรท้องถิ่น วิชำกำร ทั่วไป 

ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนจ้ำง 

รวม ต้น กลำง สูง ปฏิบัติกำร ช ำนำญ
กำร 

ช ำนำญกำร
พิเศษ 

ปฏิบัติงำน ช ำนำญ
งำน 

อำวุโส ภารกิจ ทั่วไป  

จ านวน ๑ - - - - - 1 - - - 1 3 6 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) (1) 

 

งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
 
 
 
 

งำนกิจกำรประปำ 
 

-  นายช่างโยธา (ปฏิบัติงาน) (1) 
-  ผู้ช่วยนายช่างโยธา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) (๑) 
-  คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป) (3) 
   
 

งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
 
 
 
 

งำนผังเมือง 
 

งำนก่อสร้ำง 
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โครงสร้ำงกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 

อ ำนวยกำรท้องถิ่น วิชำกำร ทั่วไป 

ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนจ้ำง 

รวม ต้น กลำง สูง ปฏิบัติกำร ช ำนำญ
กำร 

ช ำนำญกำร
พิเศษ 

ปฏิบัติงำน ช ำนำญ
งำน 

อำวุโส ภำรกิจ ทั่วไป  

จ านวน 1 - - 1 - - - - - - 2 1 5 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) (1) 

งำนบริหำรกำรศึกษำ 
- นักวิชาการศึกษา (ปฏิบัติการ)  (1) 
   

 

งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
- ครู  อันดับ คศ.๑ คศ.2  (3)  
- ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (2) 
  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
- คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป) (1) 



 

                                  
    

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อันดับ 
ครู  

รวม คผช. คศ.1 คศ.2 คศ.3 

จ านวน - ๓ - - 3 

อันดับ 
คร ู

รวม 
คผช. คศ.1 คศ.2 คศ.3 

จ านวน - ๓ - - 3 
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12. แนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกรขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ ก าหนดแนวทางการของพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลใน
สังกัดทุกระดับข้ัน  โดยมุ่งเน้นไปท่ีพัฒนาเพื่อเพ่ิมพูนความรู้  ทัศนคติที่ดี  มีคุณธรรมจริยธรรม อันจะท าให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ  เกิดประสิทธิผล  ตามรอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี การพัฒนา
นอกจากการพัฒนาความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  เสริมความรู้และทักษะในแต่ละต าแหน่ง  ด้านการบริหาร  
ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ตระหนักเป็นอย่างยิ่ง 
โดยมุ่งเน้นที่จะพัฒนาตามนโยบายของรัฐบาลแห่งรัฐ  คือการพัฒนาบุคลากรตามแนวทาง ไทยแลนด์ 4.0  
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก  กล่าวคือ 

1. เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน  มีการบริหารจัดการที่เปิดเผย 
โปร่งใส  ในการท างาน  บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ หน่วยงานได้  มีการแบ่งปันข้อมูลซึ่ง
กันและกัน ระหว่างหน่วยงานรัฐ  ภาคเอกชน  และประชาชนทั่วไป  เพ่ือเป็นการตรวจสอบการท างานระหว่าง
กันและเปิดกว้างซึ่งการมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย 

2. องค์การบริหารส่วนต าบลยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เป็นการท างานที่ต้องเข้าใจประชาชน
เป็นหลัก ท างานเชิงรุกและมองไปข้างหน้า  โดยตั้งค าถามเสมอว่า ประชาชนจะได้อะไร  มุ่งเน้นแก้ไข  ปัญหา
ความต้องการและตอบสนองความต้องการประชาชนเป็นส าคัญ  การอ านวยความสะดวกเชื่อมโยงทุกส่วน
ราชการ เพ่ือเปิดโอกาสตอบโจทย์การท างานร่วมกัน  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  มุ่งเน้นให้ประชาชนใช้
ระบบดิจิตอล  อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้ประชาชนก้าวทันความก้าวหน้าของระบบข้อมูลสารสนเทศ  โดยเปิดให้
ประชาชนใช้บริการ WIFI ฟรี รวมถึงเปิดโอกาสให้ประชาชนใช้ระบบอินเตอร์เน็ตที่หน่วยงาน ให้ข้อมูลผ่านไลน์  
เว็บไซต์  ของหน่วยงานด้วย 

๓. เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย   องค์การบริหารส่วนต าบล
หัวโพ  มีการท างานอย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้า  มีการวิเคราะห์ความเสี่ยง  สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่ม
และประยุกต์องค์ความรู้ในแบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ในการตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน  
เพ่ือสร้างคุณค่ามีความยืดหยุ่น  และความสามารถในการตอบสนองกับสถานการณ์ต่างๆได้อย่างทันเวลา  
สามารถปรับตัวเข้าสู่สภาพความเป็นส านักงานสมัยใหม่  รวมทั้งท าให้บุคลากรมีความผูกพันต่อการปฏิบัติ
ราชการ  และปฏิบัติหน้าทีอย่างเหมาะสมกับบทบาทของตนเอง 

                  ทั้งนี้ในการพัฒนาบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ตามแนวทางข้างต้นนั้น 
ก าหนดให้ทุกต าแหน่ง ได้มีโอกาสที่จะได้รับการพัฒนา ในช่วงระยะเวลาตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ซึ่งวิธีการ
พัฒนา  อาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่ง เช่น  การปฐมนิเทศ  การฝึกอบรม  การศึกษาหรือดูงาน  การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ ฯลฯ ประกอบในการพัฒนาพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบังเกิดผลดีต่อประชาชนและท้องถิ่น ซึ่งการพัฒนาแรกจะเน้นที่การพัฒนา
พ้ืนฐานการปฏิบัติงานพื้นฐานของพนักงานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติราชการ เช่น   

 การบริหารโครงการ  
 การให้บริการ 
 การวิจัย 
 ทักษะการติดต่อสื่อสาร 
 การเขียนหนังสือราชการ 
 การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  เช่น การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ เป็นต้น 
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ส่วนการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ    องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพเล็งเห็นว่า 
มีความส าคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากว่า บุคลากรที่มาด ารงต าแหน่ง ในสังกัดนั้น  มีที่มาของแต่ละคนไม่เหมือนกัน
ต่างสถานที่  ต่างภาค  ต่างภาษาถิ่น  ดังนั้น ในการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ จึงมีความส าคัญและ
จ าเป็นอย่างยิ่ง  ประกอบกับพฤติการณ์ปฏิบัติราชการเป็นคุณลักษณะร่วมของพนักงานองค์การบริหารส่วน
ต าบลทุกคนที่พึงมี   เป็นการหล่อหลอมให้เกิดพฤติกรรมและค่านิยมพึงประสงค์ร่วมกัน  เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดกับองค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ประกอบด้วย 

 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 การบริการเป็นเลิศ 
 การท างานเป็นทีม 
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๑๓.  ประกำศคุณธรรม จริยธรรมของข้ำรำชกำร  พนักงำนและลูกจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวโพ 
 
 องค์การบริหารส่วนต าบลหัวโพ  ได้ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล  
เพ่ือให้พนักงานและลูกจ้าง  มีหน้าที่ด าเนินไปตามกฎหมาย  เพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวม  และไม่หวัง
ประโยชน์ส่วนตน  อ านวยความสะดวกให้บริการประชาชนด้วยความเป็นธรรม  ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึด
หลักตามค่านิยมหลักของจริยธรรม ดังนี้ 

๑. ยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๒. มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์  สุจริต และรับผิดชอบ 
๓. ยึดถือประโยชน์ของประเทศมากกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีประโยชน์ทับซ้อน 
๔. ยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรมและถูกกฎหมาย 
๕. ให้บริการประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัยและไม่เลือกปฏิบัติ 
๖. ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๗. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๘. ยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๙. ยึดมัน่ในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


